Zarzadzenie Nr 8/2009
Wéjta Gminy Rytwiany
z dnia 23 luty 2009 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki ) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w
Rytwianach oraz w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 52/2007 Wéjta Gminy z dnia 31
grudnia 2007roku w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Rytwianach

Na podstawie art.33ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity z 2001 roku Dz.U.Nr 142 poz.1591 z pézn. zmianami/, oraz art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76 poz.694 z 2002r. z p6zn.zm.) Wajt
Gminy zarzadza co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
W Zarzadzeniu Nr 52/2007 Wéjta Gminy Rytwiany z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Rytwianach w zalaczniku zwanym dalej Instrukcja uchyla
si¢ Czes¢ 1T a Czesé 111 otrzymuje nazwe Czes$é I natomiast Czes$¢ IV otrzymuje nazwe Czesé
IL

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 8/2009 Wéjta Gminy z dnia 23 luty 2009r.
W sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

W Urzedzie Gminy w Rytwianach

Zasady (polityki) rachunkowosci
W Urze¢dzie Gminy w Rytwianach



I KSIEGI RACHUNKOWE

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Rytwiany, ul. Staszowska 15
28-236 Rytwiany.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesiace, w ktorych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS
- deklaracje¢ o podatku dochodowym od os6b fizycznych
Oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. .Nr 115 poz.781
zmienionego rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008r. (Dz. Nr 16
poz.100):
za okresy miesieczne sporzqdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb28 S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 278

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27ZZ

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb 50
Za okresy poélroczne skiada sie:

- sprawozdanie Rb 278

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27ZZ

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 30

- sprawozdanie Rb 33
Za rok sklada sie :

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27ZZ

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 30




- sprawozdanie Rb 33
- sprawozdanie Rb ST

Sprawozdania finansowe obejmuja:

bilans jednostki budzetowej

rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

zestawienie zmian w funduszu jednostki

bilans z wykonania budzetu

laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki

budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych

bilans zaktadu budzetowego

laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i

strat urzedu jako jednostki i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych

rachunek zyskow i strat zaktadu budzetowego

9. laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienie zmian w
funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych

10. zestawienie zmian w funduszu zakladu budzetowego

11. skonsolidowany bilans
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3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
e zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie
e zapisy kolejno numerowane w okresie roku /miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i potwierdzonymi dowodami ksiggowymi/
e sumy zapisow (obrotoéw) liczone w sposéb ciagly
¢ jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastgpujace
zasady:
e podwdjnego zapisu
e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadq memorialowa z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sq w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego dotycza
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gldéwnego.



Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywéw . Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny. ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przyszlych lat

- zaangazowanie funduszy pomocowych

W jednostce samorzadu terytorialnego:

991- planowane dochody budzetowe

992- planowane wydatki budzetowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy systemu
~RADIX+” zakupionego w firmie :

Kondrat Waldemar NOVUM SERVICE
39-400 Tarnobrzeg ul. Krolowej Jadwigi 6/1

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedna calo$é odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gldwna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,zestawienia” sq zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

11 OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, p0z.694 z
poézn. zm)

2/ ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104 z p6ézn.
zm.)

3/ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz.



1020) zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. (Dz.U. Nr
72, poz.422)

4/ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisOw ustawy — Ordynacja Podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791)

1.0Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad:

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie przyjmuje si¢ do ewidencji wedlug wartosci
ksiggowej z poprzedniego miejsca uzytkowania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ‘Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™ Amortyzacja obciaza konto 401 *Amortyzacja™.

Wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslona jest
na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla osob prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
- Srodki trwale

- pozostale srodki trwale

- inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Srodki trwale obejmuja w szczeg6lnosci :

- grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)

- lokale bedace odrebng wlasnoscig

- budynki

- budowle

- maszyny i urzadzenia

- §rodki transportu i inne rzeczy

- ulepszenia w obcych srodkach trwalych

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
IZeCZOZNawce



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

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Parnstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego srodka

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

-podstawowe srodki trwale — na koncie 011 ,.Srodki trwale”

- pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale w uzywaniu”

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje . umarzane sa (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisow
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania . Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja na koniec roku obcigza
konto 401 ,,Amortyzacja”

Dla zadnych srodkoéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.

Pozostale $rodki trwale to Srodki finansowane ze srodkéw na wydatki biezace .
Obejmujg:

- meble

- srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale :

- 0 wartosci nie przekraczajacej 3.500z1 i rownej lub wyzszej od 200zl (dolna granica)
ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej i ksigguje si¢ na koncie 013-Pozostale srodki
trwale w uzywaniu. Umarza si¢ je w 100% ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych.” W
korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedlug rodzajow”

- drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 200 zl oraz ktérych nie mozna
ponumerowac ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowej — ujmuje si¢
tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
-niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogélnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwiazanych z realizowana
inwestycja tj. kosztow przetargu, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestyciji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowej



- nabycia gruntow i innych skladnikow majatku, zwiazanych z budowg

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartosé
(zasada ostroznosci) zgodnie z art.35 ust 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastgpic ratami, to raty platne w roku obrotowym nast¢pujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow

Zas reszt¢ naleznosci platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki
budzetowe;j.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzania transakcji sq istotne.

Na dzien bilansowy inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych (art.35b ustawy o
rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok ujmowane sg na koncie 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych.. Naleznosci dlugoterminowe (o terminie zaptaty w nastgpnym
roku lub kolejnych latach), oraz naleznosci zahipotekowane ujmowane sg na koncie 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkow
budzetowych.

Opisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie
ustaw, ktore obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najp6zniej na dzien bilansowy. Odsetki od
naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia wedlug wartosci nominalne;j.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych.



Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa koszty ubezpieczen majatkowych. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dzialalnosci.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Odsetki od zobowiazan, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uymowane s3 w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenie migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowiazania zgodnie z art.35 d ust 1 ustawy o
rachunkowosci.

Przychody przyszlych okreséw to przychody , ktére wystgpuja w jednostce z tytutu
dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, naleznych kar umownych
oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objgte odpisem aktualizujacym.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujg¢tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat

c) dochodow wilasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie

d) $rodkéw funduszy pomocowych a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od
roku ich wydatkowania.

2 Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedlug
rodzajow kosztow i jednocze$nie w podzialtkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skfada si¢ wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu)wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 —
Niedobér lub nadwyzka budzetu. wedtug zasady kasowej poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z konicem roku, uyjmowanych na odr¢bnych kontach: 901-
Doxhody budzetowe, 902-Wydatki budzetowe oraz 903 —Niewykonane wydatki z wyjatkiem
operacji szczegélnych, okreslonych w odrgbnych przepisach. Operacje wynikowe, ktdre nie
powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego(tzw. Operacje
nierasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztéw operacyjnych, uymowane sa na koncie 962-Wynik na operacjach nickasowych.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960-Skumulowana nadwyzka lub niedobor
budzetu.



Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu Rb-NDS ustalany jest wediug
przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.781), zmienionego rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 25 stycznia 2008r. (Dz.U.Nr 16, poz.100). Wykazywana w nim
nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966) {j. z
uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

III SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1 Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Drzwi do urzedu sa otwierane i
zamykane przez upowaznione osoby.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:
- sprzgt komputerowy w dziale ksiggowym
- ksiggowy system informatyczny
- kopie zapisow ksiggowych
- dowody ksiggowe
- dokumentacja inwentaryzacyjna
- sprawozdania finansowe 1 budzetowe
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nos$nik — plyty CD, i inne dyski

twarde na serwerze na koniec kazdego miesiaca

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta u uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w
zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika)
profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych
systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu.

Tl

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2.Przechowywanie zbioréw

W sposdb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skiadek na ubezpieczenie
spoleczne.



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostalo ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

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

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

3 Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.




