WOJT GMINY
w Brodach Zarzadzenie Nr 14/2011

WOJITA GMINY W BRODACH

z dnia 01 marca 2011r.

w sprawie: wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Brodach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2009r. Nr
152, poz. 1223 z p6in. zm.) i szczegétowych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci  oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, parstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861), zwanego dalej , rozporzadzeniem”,

2) ) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

3) ) rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegotowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dfugu Skarbu
Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz.366),

wprowadza sie:

§1

Obowigzujace od 1 stycznia 2011 roku zasady (polityke) rachunkowosci w  Urzedzie Gminy w
Brodach okreslajgce:

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigce z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego,
stanowigce z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Opis systemu przetwarzania danych, stanowigcy z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. System ochrony danych w jednostce, stanowigcy z zatgcznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad zawartych w polityce rachunkowosci.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 69/2007 Wojta Gminy w Brodach z dnia 12 grudnia 2007r. w sprawie
wprowadzenia zmian w dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Brodach.

§4
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

WOoJT
miny Brod




WOJ‘:T )dec;: g Zatacznik Nr 1
e do Zarzadzenia Nr 14/2011
z dnia 01 marca 2011r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Brodach i Gminy Brody jako organu prowadzi sie w siedzibie
Urzedu Gminy w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

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

* w jednostkach budzetowych w tym w Urzedzie Gminy w Brodach:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracja dla podatku od towardw i ustug.

oraz:

- sprawozdania budietowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),

- sprawozdania na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861);

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdania Rb-27S
* sprawozdaniaRb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdania Rb—-27 S
= sprawozdania Rb—28S

= sprawozdanie Rb — NDS
®= sprawozdanie Rb -27 ZZ
* sprawozdanie Rb~50

= sprawozdanie Rb -Z

= sprawozdanie Rb-N

= sprawozdanie Rb - ZN



za okresy potroczne skfada sie:

» sprawozdania Rb—-27S
* sprawozdania Rb-28S

= sprawozdanie Rb — NDS
* sprawozdanie Rb-27 ZZ
= sprawozdanie Rb - 50

= sprawozdanie Rb-34S
= sprawozdanie Rb -Z

= sprawozdanie Rb—N

= sprawozdanie Rb - ZN

za rok sktada sie:
= sprawozdania Rb-27S
= sprawozdaniaRb-28S

= sprawozdanie Rb — NDS
= sprawozdanie Rb-27 ZZ
* sprawozdanie Rb —50
= sprawozdanie Rb - ST
* sprawozdanie Rb - PDP
= sprawozdanie Rb-34S
= sprawozdanie Rb - WSa
= sprawozdanie Rb-Z
= sprawozdanie Rb—=N
= sprawozdanie Rb - ZN
= sprawozdanie Rb- UN
= sprawozdanie Rb - UZ
= sprawozdania finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,
- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zalgcznika nr 7 do
Lrozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ‘rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzadza sie¢ w termonach okreélonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finansow.

 w zaktadach budietowych:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

- deklaracje od podatku od towardw i ustug,

oraz

- sprawozdania budietowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),

- sprawozdania na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,



- sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegbétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu parstwa,
budizetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budietowych, parnstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budietowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861);

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdanie Rb —Z
=  sprawozdanie Rb—N

za okresy pétroczne skiada sie:
= sprawozdanie Rb-30S
= sprawozdanie Rb -Z
= sprawozdanie Rb—-N

za rok skiada sie:

= sprawozdanie Rb-30S

= sprawozdanie Rb —WSa

= sprawozdanie Rb —Z

= sprawozdanie Rb-N

= sprawozdania finansowe obejmujace:
- bilans zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 5 do , rozporzadzenia”,
- rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zalgcznika nr 7 do
Lrozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzadza si¢ w termonach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finansow.

e winstytucjach kultury:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),
- sprawozdania na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861);

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdanie Rb -Z



sprawozdanie Rb - N

za okresy potroczne sktada sie:

sprawozdanie Rb —Z
sprawozdanie Rb =N

za rok skfada sie:

sprawozdanie Rb — WSa

sprawozdanie Rb -Z

sprawozdanie Rb - N

sprawozdanie Rb — UN

sprawozdanie Rn - UZ

sprawozdania finansowe obejmujace:

- bilans wedtug zatgcznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskdw i strat (wariant porédwnawczy) wedtug zatacznika nr 7 do
Lrozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzadza sie w termonach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finansow.

w jednostce samorzgdu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do , rozporzadzenai”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajagce z bilanséw samorzagdowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéow budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do
rozporzadzenia,

- faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzagdowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika nr 7 do
rozporzadzenia,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z bilansow
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zakfadéw budzetowych wedtug
zalgcznika nr 8 do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego wedtug zatacznika Nr 10 do
Lrozporzadzenia”,

- sprawozdania na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w
sprawie sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych: Rb - Z, Rb -UZ, Rb = N, Rb — UN, Rb - Zn.

Sprawozdania sporzadza sie w termonach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finansow.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3: technikg reczng i za pomocg komputera.



Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystane sg nastepujace programy komputerowe ktére
zostaly wprowadzone odrebnymi Zarzgdzeniami Wojta:

- FK -B - Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkéwka-Nowiny, Zgérsko 1021 - rachunkowos¢ budzetu
gminy,

- FK- JB — Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkéwka-Nowiny, Zgorsko 1021 - rachunkowos$¢ Urzedu Gminy
w Brodach jako jednostki budzetowej,

- Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 — wymiar i ewidencja
podatkdw i opfat.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy w Brodach prowadzone sg dla budzetu
(organu finansowego), Urzedu Gminy w Brodach jako jednostki budzetowej oraz podatkéw i opfat i
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworzg:
- dziennik,

- ksiega gtdwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie
wedtug rodzajow dowoddéw (chronologia dowodéw alfabetyczna wedtug symboli dowodéw) a
nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu),

- zapisy sq kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sq w sposdb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald konta ksiegi giownej.

Ksigga gtéwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw jst, ktore s3 ujmowane w terminie ich zaptaty
(zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdétawiajgce dla wybranych kont ksiggi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadq zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Technika reczng prowadzi sie ksiegi pomocnicze (analityczne) do:

- ewidencji Srodkow trwatych i umorzenia — na kartach $rodka trwatego przebitkowo przez dziennik,
- pozostatych srodkow trwatych — w ksigegach inwentarzowych,

- mienia zlikwidowanych jednostek — w ksiegach inwentarzowych,

- wartosci niematerialnych i prawnych — w ksiggach inwentarzowych.



Konta pozabilansowe peinig funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
e 011 Srodki trwate w likwidacji;
e 960 Zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw wniesione w formie gwarancji
ubezpieczeniowej;
* 971 Wadia wniesione w formie gwarancji ubezpieczeniowej;
e 975 Wydatki strukturalne;
* 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;
e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow;
e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego;
e 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
e 991 Planowane dochody budzetu;
e 992 Planowane wydatki budzetu;
* 993 Rozliczenia z innymi budzetami;
* 994 Planowane przychody budzetu;
* 995 Planowane rozchody budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem paristwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec
roku budzetowego.

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodéw
(dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.



W Urzedzie Gminy w Brodach zapisu dowodu ksiegowego (np. faktury, rachunku) w ewidencji
ksiegowej dokonuje sie pod datg wptywu do Urzedu Gminy w Brodach na poczte giéwng tj. do
sekretariatu. Do danego okresu sprawozdawczego zalicza sie dowody ksiggowe ktére dotycza tego
okresu, a wplynelty do Urzedu Gminy do désmego dnia nastepnego miesigca po okresie
sprawozdawczym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
Zrodtowych Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodéw zastepczy (np. polecenie ksiegowania, nota ksiegowa), sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktdrych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towardow i ustug zarz skupu metali
niezelaznych od ludnosci (art.20 ust.4 uor).

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w Brodach (jednostki
kontynuujacej dziatalnos¢) powinno nastgpi¢ najpdiniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy (art.12 ust. uor).

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13
ust. 2 i 3 uor.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 73/2007r. Wéjta Gminy w Brodach z dnia
12 grudnia 2007r. w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Brodach.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skitadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosdci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
skfadnikéw aktywow drogy potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych . Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje skarbnik lub kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych
- naleznosci od kontrahentow,



Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywdw niepodlegajgcych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
- Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- naleznoéci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

~ aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bytlo mozliwe,

- gruntdw i trudno dostepnych oglagdowi srodkéw trwatych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow praw majatkowych,
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z

ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.



Fundusz jednostki inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany jego stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w $wietle obowigzujgcych przepiséw budzetowych

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikdéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny iurzgdzenia
wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwatych oraz inwestycje,

b) co 4 lata $rodki trwate w uzytkowaniu bedacych na stanie urzedu
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreélonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzier bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych
- kredytow bankowych
- papierow wartosciowych
- skladnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- $rodkéw trwatych w budowie
- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych
- stanu naleznosci
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majgtku.

W C) "
miny Brody




WOJT GMINY Zatacznik Nr 2
w Brodach do Zarzadzenia Nr 14/2011

z dnia 01 marca 2011r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péin.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. 2 2010 r. Nr 47, poz. 278),

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

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdin.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budietowych, paristwowych
funduszy celowych oraz parnistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do paristwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczenr i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wiasnoéé jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlaéciwego
organu, mogq by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosc
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2000
r. Nr 54, poz. 654 z péin. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami:

- traktuje sie jako pozostate wartoséci niematerialne i prawne, ktére umarzane sq w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”,

- ujmuje sie je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujgc w koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

W tym celu prowadzi sie® analityke wg tytutéw (np. programy komputerowe, licencje, rodzajow
wartosci niematerialnych i prawnych — tj. ponizej 3.500 zt., powyzej 3.500 zi. Rozszerzong analityke
prowadzi sig recznie w ksigzce inwentarzowej.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg:

- $rodki trwate
- pozostate $rodki trwate
- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywdw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
$rodki trwate stanowigce wtasnosc jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Brody.

Srodki trwate obejmujg w szczegélnoéci:

nieruchomosci, w tym grunty, lokale bedace odrebng wiasnoscig, budynki, budowle,
maszyny i urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako , korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:



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

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

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

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

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieri bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie 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 szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze irodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z
budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).

Odpisow umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowga dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzgdzenia”, ktére finansuje
sie ze $rodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak
jak ten obiekt finansowane s3 ze $rodkéw na inwestycje).



Obejmuja:
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

- $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate
srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuizycie materiatéw i
energii”. Pozostate $rodki trwate, ktdrych warto$¢ w cenie zakupu nie przekracza 25 % dolnej
wartosci stanowigcej podstawe zaliczania $rodkéw rzeczowych do $rodkéw trwatych zalicza sie do
kosztéw w momencie przekazania do uzytkowania, bez ewidencjonowania na koncie 013.

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

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obstugi zobowigzar zaciggnietych w celu ich sfinansowania

- opfaty notarialne, sagdowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakoriczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego zarzadu.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej, ogtoszen,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowg

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu
- przygotowania terenu pod budowe

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy

~ nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczert majatkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin zapadalnosci przypada w okresie diuzszym
niz 12 miesigcy, liczgc od dnia bilansowego.



Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane s3 w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdiniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznoséci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wediug obowigzujacego na ten dzier kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane s3 w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust.2 i 3 ,rozporzadzenia”) - w organie
finansowym odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpézniej na koniec roku obrotowego.

Na dzieri bilansowy naleznosci i udzielone poizyczki diugoterminowe wyceniane s3 w kwocie
wymaganej zaplaty.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie zustawg o
rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane
sq w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug zasad dla udziatébw w innych
jednostkach lub metodg praw wtasnosci ( dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete przez
jednostke budietowq (organ zatoiycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budietowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane s na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sg wedltug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.



Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest wedtug podmiotéw w ksiegach inwentarzowych.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materialy wycenia sie s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu.

Zapasy ewidencjonowane sq na koncie 310 ,Materiaty”.

Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo- wartosciowg paliwa na kartach kontowych materiatowych
ilodciowo — wartosciowych. Stan paliwa na koniec roku podlega inwentaryzacji.

Materiaty kancelaryjne, gospodarcze oraz odziez ochronna podlega odpisaniu bezposrednio w koszty
w momencie zakupu wraz z podatkiem VAT i podlegajg ewidencji ilociowej w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Brodach wg miejsc uzytkowania i 0s6b odpowiedzialnych.

Przyjecie paliwa nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Na dzieri bilansowy zapasy wycenia si¢ wedtug cen zakupu. Rozchodu paliwa dokonuje sie po cenach

zakupu.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy w
wysokosci wymaganej zapfaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sie
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3
miesiecy, w wartosci rynkowej lub innej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgcych naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu zalicza sie do wyniku na pozostatych
operacjach nierasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatlu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dziern bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, aich
splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia,
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza sie¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spotke Akcyjng” za polecenie przesytki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynaciji).



$rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug $redniego kursu danej waluty ogltoszonego przez
Prezesa NBP na ten dzieri. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace s$rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze #rédet zagranicznych, nie stanowiq inaczej -
odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieri — w przypadku
zapfaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyiej 3
miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie¢ na dzien
bilansowy wedtug: ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest
nizsza.

W jednostce rozliczenia m kresowe czynne maja nieistotng wartosc¢ i dlatego ni rozliczan

w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
paristwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzar z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wediug wymaganej
kwoty zapfaty.

Zobowijzania wyratone w walucie obcej wycenia sie nie pdiniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzier kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzarn wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzarn podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do paristwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Parnstwa oraz wartosé
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane s wedtug
zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.



Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o dluiszym prawdopodobieristwie przyszie
zobowigzania zgodne z art. 35 d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng wartosc i dlatego nie sg tworzone.

Przychody urzedu jst obejmuja dochody budietu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umdéw, decyzji i innych postanowien,
ktdéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w

planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej Urzagd Gminy w Brodach

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

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 7 do
Lrozporzadzenia” sktada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budietu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 , Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koricem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 , Dochody budzetu”, 902 , Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.



Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budietowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 , Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.
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WOIT GMINY Zatacznik Nr 3

vl

w Brodach do Zarzadzenia Nr 14/2011
z dnia 01 marca 2011r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

W Urzedzie Gminy w Brodach w Referacie Finanséw funkcjonuje lokalny system sieciowy w ktérych
dziataja nastepujace programy komputerowe stuzace ewidencji finansowo - ksiegowej:

- FK —B - Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkdwka-Nowiny, Zgérsko 1021 — rachunkowos¢ budzetu gminy,
- FK- JB — Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkowka-Nowiny, Zgorsko 1021 - rachunkowos$¢ Urzedu Gminy
w Brodach jako jednostki budzetowej,

- Przedsigbiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 — wymiar i ewidencja
podatkéw i opfat.

- ZA - Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkéwka-Nowiny, Zgérsko 1021 - zaangazowanie wydatkow,

- WODA-Scieki - Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 -
ksiegowos¢ optat za wywadz smieci,

- Business OnLine — ING Bank Slgski S.A. w Katowicach Oddziat w Starachowicach — program do
dokonywania przelewdw i pobierania wyciggéw bankowych,

- BeSTi@ - System Zarzadzania Budietem Jednostek Samorzadu Terytorialnego — planowanie i
sprawozdawczoé¢ budzetowa,

- KASA - Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 — program kasowy.

- Program do podatku od $rodkéw transportowych - Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES”
Kielce ul. Sciegiennego 177,

- Zwrot podatku akcyzowego - Przedsigbiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego
177,

- Program do wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym - Przedsiebiorstwa Informatycznego
,FORTES” Kielce ul. §ciegiennego 177

Jego istota jest przetwarzanie informacji na wszystkich stanowiskach, ktérych wspétpraca i
przekazywanie danych odbywa sie drogg elektroniczng.

¢ Informacje podstawowe o systemie sieciowym:
1. umozliwia biezacy i chronologiczng rejestracje operacji gospodarczych przeprowadzanych w
Urzedzie Gminy w Brodach, przy czym dokument Zrédtowy (dowdd ksiegowy) jest wprowadzony
jednorazowo i dostepny ze wszystkich modutéw systemu,
2. pozwala ksiggowac do nastepnego okresu (miesigca, roku) przez zamknieciem poprzedniego,
3. daje mozliwos¢ zdefiniowania dla wybranych grup dokumentéw, automatycznej petnej lub
czesciowej,
4. umotzliwia wprowadzenie faktur sprzedazy i zakupu, sumy wartosci netto, wartoé¢ brutto i
zaksiggowaniu na zdefiniowanym koncie z mozliwoscig zmian i uzupetnien,
5. daje mozliwos¢ zakladania pozycji rejestru czy konta kontrahenta w trakcie wprowadzania
dokumentu,
6. wspomaga rozbudowang pomoc kontekstowa, to znaczy dziatania poszczegdinych przyciskéw oraz
znaczenia konkretnych pol, ktére mozna wyswietli¢ z tego miejsca programu, w ktérym to pole sie
znajduje,



~

. pozwala budowac i aktualizowac prawidtowy zaktadowy plan kont,
. umotzliwia sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
. pozwala na kontrole wprowadzanych danych z poszczegéinych modutow.

o

e Modut systemu informatycznego do prowadzenia ksiegowosci i wykonywania
sprawozdawczosci obejmuje

1. Dziennik,

2. Konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna),

3. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

5. Zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

¢ Podstawowe funkcje modutu:

1. Automatycznie numerowanie strony,

2. Podsumowanie na kolejnych stronach ,Dziennika” w sposob ciggly w skali miesigca, oraz na
ostatniej stronie podsumowanie obrotéw narastajgco za dany miesigc i miesigce poprzednie,

3. Automatyczng kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotow,

4. Wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca lub przeniesienie danych na inny trwaly noénik np. ptyty CD ROM.

5. Dokonywanie zapisow systematycznych, ktére muszg by¢ powigzane z zapisami wprowadzonymi
na biezgco (chronologicznie).

6. Nadawanie kolejnych numeréw rejestracji w dzienniku.

7. Udostepnienie systemu tylko dla oséb uprawnionych i ustalenie oséb dokonujgcych okreslonych
operacji gospodarczych.

8. Uzyskanie informacji o okreslonym przez pracownika terminie.

9. Wskazanie roku budzetowego.

10. Budowa zaktadowego planu kont.

11.ewidencja bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia — weryfikacja tych zapisow.

12. Eksportowanie danych do innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora.

13. Importowanie z innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora.

14. Rozliczanie rozrachunkow.

15. Zamykanie i otwieranie roku budzetowego.

16. Generowanie danych i sporzgdzanie sprawozdarn finansowych i budzetowych.

Poza lokalny systemem sieciowym w Urzedzie Gminy w Brodach w Referacie Finansow funkcjonuja
nastepujgce programy:

- PLACE -P.U.H. InfoMar Starachowice ul. Koscielna 83/10 - system do obstugi ptacowej,

- Podatki - P.U.H. InfoMar Starachowice ul. Koscielna 83/10 — podatek dochodowy od o0s6b

fizycznych,
- Pfatnik = PROKOM - program do obstugi rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

* Podstawowe informacje o module ptacowym - wynagrodzenia:



1. Pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracownikow.

2. Ewidencjonuje dochody pracownikéw do celéw rozliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

3. Umotzliwia sporzadzenia rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego.

4. Eksportowanie danych do innych programoéw — podatki i ptatnik.

5. Udostepnienie programu tylko dla oséb uprawnionych.

6. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

¢ Podstawowe informacje o module podatki.

1. Sporzadzanie deklaracji podatkéw dochodowych od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego.
2. Import danych z programu — Place.

3. Zamykanie i otwieranie roku budzetowego.

4. Udostepnienie programu tylko dla oséb uprawnionych.

5. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

¢ Podstawowe informacje o module ptatnik - ZUS.

1. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych DRA, RCA, RSA, RZA,

2. Sporzadzanie informacji miesigcznych RMUA.

3. Internetowy system rejestracji tj. zgloszen i wyrejestrowan pracownikéw i cztonkéw rodzin do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

4. Motliwosc¢ sporzadzania korekt deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA,

5. Import danych z programu — Place.

6. Udostepnienie programu tylko dla oséb uprawnionych.

7. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

Instrukcja okreslajgca sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy w Brodach
wprowadzona zostata odrebnym Zarzadzeniem Wajta.
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WOJT GMINY Zatacznik Nr 4
w Brodach do Zarzadzenia Nr 14/2011

z dnia 01 marca 2011r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych.

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. S3 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy,
sejfy i szyby antywtamaniowe.

Szczegdblnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na plytach CD co najmniej raz w miesigcu, na
koniec miesigca, kwartatu, pétrocza i roku,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, moiliwosc¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego

pracownika),

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

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie pdéiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rébwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
noénik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczagc od
poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy pfac, karty wynagrodzeri albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczagc od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z péin.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb,
ktérym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczace s$rodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczenn dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

~ ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych parstw
oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadaja dituzszy okres przechowywania niektdrych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie
odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakoniczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostegpnienie sprawozdann finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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




