ZARZADZENIE NR 0152/4/10/FN ' ]
WOJTA GMINY GODOW i
Z DNIA 05 STYCZNIA 2010 ROKU

T

W SPRAWIE: ustalenia polityki rachunkowosci dla obstugi budzetu gminy - organu

Na podstawie:

-art. 10 ust. 1§ 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 78,
poz.694 ze zmianami) i 8zczegdinych ustaler zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnig
28 lipca 2006 roku w Sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych ( Dz. U. z 2006 r Nr 142, poz. 1020 ze zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

Ustali¢ polityke rachunkowosci obstugi Budzetu Gminy Goddéw zgodnie z Zatacznikiem.

§2

Nadzor merytoryczny i koordynacie nad wprowadzeniem zarzadzenia w Zycie powierzam Skarbnikowi
Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacy od 1 stycznia 2010 roky.

UZASADNIENIE:
zarzadzenie przygotowano w celu uregulowania zasad prowadzenia ksiegowosci organu w oparciu o
przepisy prawne wyzej powotane

Opracowata:
Skarbnik Gminy

Woit
Beata Katusek " ﬁj
i " Blerts Adamcoe
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Sprawdzeno pod wzgledem
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Zatacznik )
do Zarzgdzenia Nr 0152/4/10/FN
Wojta Gminy Godéw
z dnia 05 stycznia 2010 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI OBSLUGH BUDZETU GMINY GODOW

Ogodine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Organu Finansowego prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Godéw —

ul. 1 Maja 53. .

Obowigzujg nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) ksiegi rachunkowe prowadz; sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,

2) ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nhastepnego roku obrotowego,

3) ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawg w sposob biezgey, rzetelny, bezbledny
t sprawdzainy, _

4) ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzieri koriczaey rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym,

9) zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje. poprzez nieodwracalne wylgczenie mozliwosc
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzgcych zamknicte ksiegi rachunkowe,

6) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego,

7} operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedltug zasad okreslonych w ustawie,
poprzez ujecie wszystkich operacji dotyczgeych danego roku budzetowego.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie

1 stycznia a konczacy sie 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesige.

Ustala sie nastepujace okresy sprawozdawcze: _

1) Sprawozdanie finansowe obejmujace bilans z wykonania Budzety Gminy sporzadza sie na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, w terminie 3 miesigcy od dnia bilansowego,

2) Sprawozdania budzetowe Rb sporzadza sie na zasadach i w terminach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finransowych,

3) taczne sprawozdania finansowe jednostek budzetowych Gminy sporzadza sie na dzien bilansowy,
na podstawie dostarczonych Jjednostkowych sprawozdan finansowych, w

4) Skonsolidowany bilans Gminy sporzadza sie na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

- Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
a8 przy uzyciu komputeréw z wykorzystaniem

Ksiggi rachunkowe Organu Finansowego prowadzone s
licencjonowanego oprogramowania wspomagajgcego ich prowadzenie. Wykaz zbioréw  danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz opis informatycznego
systemu przetwarzania danych Budzetu Gminy okresla odrebne zarzadzenie Wjta Gminy Godow.
Ksiegi rachunkowe Organu Finansowego obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow {sum
zapisow) i sald, ktére tworza;

1)}  dzienniki czesciowe ( rejestry ksiegowe),

2)  ksigga gtéwna ( konta syntetyczne),

3)  ksiegi pomocnicze ( konta analityczne),

4)  zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dzienniki prowadzi sie w nastepujgcy sposab:
1)  chronologicznie i systematycznie ujmowanie zdarzen gospodarczych, ktore wystapily w okresie
sprawozdawczym,
2) kolgjne numerowanie Zapisow w okresie sprawozdawczym w celu ich jednoznacznego
~ powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3)  sumy zapiséw ( obroty) liczone S8 W sposob ciggly, -
4)  obroty dziennikéw sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Prowadzenie dziennikéw czesciowych pozwalz na segregacje dokumentéw w informatycznym
systemie przetwarzania danych wedlug ich merytorycznej zawartosei.

Dzienniki prowadzi sie dia okreslonych grup rodzajowych zdarzen wediug wystepujacych potrzeb:

— dochody i wydatki podstawowe — oznaczone przez Q

- dochody i wydatki Fundusz Pracy ~ oznaczone przez M




- rachunki pomocnicze - $rodki unijne wg litery wskazujgcej na program
~ W zakresie ewidencii pozabilansowej- wg grup dochoddw i wydatkow oraz rozrachunkéw.

Wykaz prowadzonych dziennikéw czesciowych podlega aktualizacji i moze ulec zmianie w ZWigzku z
realizacig nowych projektow wspdtfinansowanych z udziatem srodkéw pomocowych.

Ksigge gtowng prowadzi si¢ w sposéb spetniajacy hastepujace zasady:

1) zapisy na kontach syntetycznych dokonywane §g zgodnie z zasadg poedwdjnego ksiegowania,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, przy czym podstawg
uporzadkowania chronologicznego jest data ksiegowanta,

3) powigzania dokonanych w niej zapiséw z Zapisami w dziennikach.

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:

1. zawierajg zapisy uszczegdtawiajace i uzupetniajace dla wybranych kont ksiegi gidwnej, przy czym
zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi okresla
odrgbne zarzgdzenie Wojta Gminy Godbéw.

2. zapisy na kontach analitycznych dokonywane §9 zgodnie z zasadg pojedynczego zapisu,

3. systematycznego Ujecia zdarzen, uzgodnionych z zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.

Zestawienie obrotéw | sald ksiggi gtownej sporzgdza sie na koniec kazdego miesiaca. Zestawienie

zawiera:

1) symbole i nazwy kont,

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

3) sume sald na dzien otwarcia Ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczagtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotéw j sald ksiegi gtownej sg zgodne z obrotami zestawien obrotéw i sald
dziennikéw czesciowych. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie,
podsumowujgce obroty wszystkich dziennikew czgsciowych prowadzonych w ramach ksiegi gtowne;.

Zestawienie sald kont pomocniczych sporzadza sie dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec
roku budzetowego.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Organu Finansowego prowadzi sie w oparciu o plan kont dla Budzetu Gminy.

ksiggi gtowne; okresiajg odrebne zarzgdzenia Wajta Gminy.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych 88 prawidlowe | sprawdzone dowody ksiegowe
potwierdzajace zaistnienie operacji i spetniajace funkcje dowodowa.

Za dowody ksiegowe uwaza sie takze zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie
Za posrednictwem komputerowych nognikow danych oraz tworzone wediug algorytmu {programu) na
podstawie informacii Zawartych juz w ksiegach.

Dowody ksiegowe organu:
- wyciggi bankowe
- druki przelewu bankowego
— druki bankowych dowodow wptaty / wyptaty
- dyspozycje finansowe
~  polecenia ksiegowania
- wydruki kemputerowe miesiecznych wydatkdw,
- decyzje
- noty ksiegowe
oraz dowody okreslone w odrebnym zarzgdzeniu woijta.

Dekretowanie | numerowanie dowodéw ksiegowych

1) Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na ustaleniy i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w urzadzeniach ksiegowych (obok dekrety podpis osoby dekretujacej).

2)Dfa utatwienia sprawdzenia kKompletnosci i prawidlowosei zapiséw w urzgdzeniach ksiegowych
poszczegoine dowody ksiggowe sg oznaczone: symbolem rejestru ksiegowego, w ktorym dowéd
ksiegowy zostat ujety.




3)Dowody ksiegowe opatrzone sg podpisami upowaznionego pracownika jako osoby sporzadzajace),
czyli dokonujgcej dekretacii — Skarbnika Gminy badz osoby upowaznionej. W przypadku
sporzgdzenia dowodu przez csobe upowazniong Skarbnik sprawdza dowdd ksiegowy {podpis).

Metody wyceny aktywéw i pasywow | ustalania wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow,

SRODKI PIENIEZNE

1) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wedlug wartosci nominalinej.

2) Srodki wyrazone w walugcie obcej na dzien bilansowy wycenia sie wediug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez NBP na ten dzief. W ciggu roku wyrazone w walucie obcej operacje
gospodarcze wycenia sie po kursie kupna lub sprzedaZy banku z ktérego ustug korzysta Gmina lub
wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujgcego dokumentu.

3) Lokaty bankowe wycenia sie w wartosci nominalnej, facznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi
odsetkami.

NALEZNOSCI | ZOBOWIAZANIA

1. Naleznosci i zobowiazania wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci.

2. Odsetki od niezaptaconych w terminie naleznosci i zobowigzan nalicza i ewidencjonuje sie w dniu
zaptaty lub nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu danego roku obrotowego.

3. Naleznosci i zabowiazania oraz inne skiadniki pasywow i aktywOw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wediug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

4. Zobowigzania finansowe w wartosci nominalnej powigkszonej o kwoty z tytutu odsetek.

5. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie nie pozniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawsg, z
zastrzezeniem, iz odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczace rozchodéw budzetu zalicza
sie do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

6. Zobowigzania warunkowe, ktorych powstanie uzaleznione jest od zaistnienia okreslonych
zdarzen, wycenia sig:
~Z tytulu udzielonych gwarancii i poreczen w wysokosci udzielonego poreczenia lub gwarancii,

- Z tytutu wystawienia weksla w wysokosci wynikajacej z deklaracji wekslowej (w przypadku
weksla wiasnego in bianco) fub kwoty okreslonej na wekslu,

Zobowigzania warunkowe nie powigkszaja zobowigzan bilansowych dopoki nie nastapi spetnienie

warunkow ich realizacii

INNE AKTYWA [ PASYWA

1. Rezerwa na niewygasajgce wydatki w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci, na
podstawie ustalonego przez Rade Gminy wykazu wydatkow, ktére nie wygasaig z uptywem roku
budzetowego.

2. Rozliczenia migdzyokresowe w zakresie JInnych aktywow” z zachowaniem zasady ostroznosci,
obejmujg W szczegolnosci rownowartose przekazanych, w grudniu danego roku budzetowego
jednostkom organizacyjnym Gminy, $rodkéw pienieznych na realizacjg zadan w nastepnym roku
budzetowym,

3. RozZliczenia migdzyokresowe w zakresie .Innych pasywéw” z zachowaniem zasady ostroznosci
obejmujg w szczegolnosci réwnowartose otrzymanych w grudniu danego roku budzetowego a
naleznych za styczen nastepnego roku budzetowego subwencji oswiatowe;j i dotacji celowych z
budzetu panstwa.

Zasady ustalania wyniku finansowego z wykonania budzetu Gminy:

1. Wynik z wykonania budzetu gminy za dany rok budZetowy (niedobor lub nadwyzka budzetu 7
uwzglednieniem wyniku na funduszach pomocowych) ustalany jest wediug zasady kasowej
poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw | wydatkow budzetowych oraz
wydatkow niewykonanych z koficem roku, z wyjatkiem operacji szczegoinych, okreslonych w
odrebnych przepisach.

2. Wynik na pozostatych operacjach niekasowych za dany rok budzetowy stanowi réznice pomigdzy
zrealizowanymi w danym roku przychodami finansowymi, nie majacymi zwigzku z realizacja
dochodow budzetowych, a takimi samymi kosztami finansowymi.

3. Skumulowany wynik z wykonania budzetu ustalany jest po przyjeciu sprawozdania z wykonania
budzetu poprzez przeksiggowanie wyniku z wykonania budzetu z roku poprzedniego (bez wyniku




na funduszach pomocowych) oraz wyniku na pozostatych operaciach niekasowych z
uwzglednieniem rozliczern wydatkow niezrefundowanych badz zrefundowanych w wyzszej
wysokosci z bezzwrotnych zrodet zagranicznych w zwigzku z realizacjg projektow,

Inwentaryzacja aktywow i pasywow

Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw

Organu Finansowego przeprowadza sie w nastepujacy sposéb:

1) Inwentaryzacja aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych prowadzona
jest drogg otrzymywania od bankdéw potwierdzen prawidiowosci wykazywanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywéw (wyciagi bankowe, potwierdzenia sald) oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic,

2} Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywéw prowadzona jest droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realinej wartosci tych skfadnikéw.

Potwierdzeniem dokonania inwentaryzacji metoda poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji sald aktywow i pasywoéw jest adnotacja pracownika dokonujacego

weryfikacji umieszczona na wydruku zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtowne].

Inwentaryzacje przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

System ochrony danych ksiggowych i ich zbioréw

Fizycznemu zabezpieczeniu, zapewniajgcemu ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
podiegaja nastepujgce elementy systemu rachunkowosci budzetu:

. sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowose,

ksiegowo-finansowy i budzetowy system informatyczny,

zapasowe kopie zapisow ksiggowych i budzetowych,

zasady (polityka) rachunkowosci,

ksiegi rachunkowe,

dowody ksiegowe,

. sprawozdania finansowe i budzetowe.

System ochrony danych w stosowanych systemach komputerowych zostat okreslony odrebnym
zarzadzeniem Wajta Gminy.

NO oA LN

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;
1. dowody ksiggowe — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym
przeprowadzone zostaly operacje,
2. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu jej waznosci,
1) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne- przez okres 5 lat od poczgtku roku
nastepujacege po roku obrotowym, ktérego dane zbiory( dokumenty) dotycza.

W sposob trwaly przechowywane sg roczne sprawozdania finansowe.,

Dokumenty zwigzane z realizacjg projektow z udziatem bezzwrotnych $rodkow zagranicznych
przechowywane sg zgodnie z umowami zawartymi z instytucjami wdrazajacymi.

Dowody ksiggowe przechowuje sig w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg, w podziale na okresy sprawozdawcze, w Sposob
pozwalajacy na ich tatwe cdszukanie.

Archiwizacji dokumentéw dokonuje sie zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wéijta Gminy.

Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, dowodéw ksiegowych oraz ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, Skarbnika Gminy lub
Zastepcy Skarbnika Gminy,

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

yibe
gy ing. Marf Adamczyl




