ZARZADZENIE NR 242/2022
WOJTA GMINY BRODY
z dnia 30 grudnia 2022 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 225/2021 z dnia 31.12.2021 r. Wéjta Gminy Brody
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Brody

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj. Dz. U.
z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 342) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 225/2021 z dnia 31.12.2021 r. Wéjta Gminy Brody otrzymuje
brzmienie zgodne z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 225/2021 z dnia 31.12.2021 r. Wéjta Gminy Brody otrzymuje
brzmienie zgodne z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 225/2021 z dnia 31.12.2021 r. Wojta Gminy Brody otrzymuje
brzmienie zgodne z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia
Wojta Gminy Brody
Nr 242/2022

z dnia 30.12.2022 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
dla Urz¢edu Gminy w Brodach

CZESC1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1.

Polityke rachunkowosci opracowano na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj. Dz.U.2021 , poz. 217 z pézn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U.2021, poz. 305 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 2016 poz. 1864 ).

4. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz.U. 2020, poz. 342).

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208 poz.
1375).

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jednostce — oznacza to budzet gminy i urzedu i gminy
— Urzedzie — oznacza to jednostke budzetowg Urzad Gminy Brody
— Budzecie — oznacza to ,,organ”

§ 3.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej w siedzibie jednostki
Urzgdu Gminy w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3.

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

3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace. W sklad roku obrotowego
wchodzg rowniez 3 okresy sprawozdawcze poczawszy od poczatku roku , odpowiednio na koniec I, II,



III kwartatu oraz na koniec danego roku kalendarzowego — sprawozdanie roczne.

4. W okresach tych sporzadza sie sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw szczegdlowych
oraz sprawozdania finansowe - roczne obejmujace bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat
(wariant porownawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacje¢ dodatkowa.

W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza si¢:
- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej
1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu
jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i start jednostek budzetowych ,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w
funduszu urzgdu jako jednostki budzetowej i1 jednostkowe =zestawienia zmian w funduszach
poszczegblnych jednostek budzetowych,

- informacj¢ dodatkowa obejmujacag dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych.

- skonsolidowany bilans obejmujacy wszystkie jednostki budzetowe wraz z jednostkami posiadajacymi
0sobowos$¢ prawna.

5. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

6. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany w stanie
sktadnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiggach rachunkowych poszczegolnych
jednostek. Takie rozwiagzanie powoduje, ze prowadzi si¢ osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
wykonania budzetu gminy i osobne ksiggi rachunkowe dla urze¢du, jako jednostki budzetowe;.

CZESC I
Ustalenia szczegolowe
§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi dla Budzetu i Urzedu
opracowano na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej z wylaczeniem kont zespotu 5 ,,Koszty wedlug typow dziatalnosci
i ich rozliczenie”, z uwzglednieniem ograniczenia o konta sluzagce do ksiggowania operacji
gospodarczych niewystepujagcych w Jednostce.

2. Plan kont, zawierajacy wykaz kont ksiegi gtownej oraz opisujacy przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gléwnej
dla Budzetu zawiera Zatgcznik Nr 1. Szczegotowe zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych
w/wym. zalgcznikiem przyjmuje si¢ zgodnie z ,,Komentarzem do planu kont dla jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych oraz dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,” Marii
Augustowskiej.



3. Plan kont, zawierajacy wykaz kont ksiegi gldwnej oraz opisujacy przyjete zasady klasyfikacji
zdarzef, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtéwne;j
dla Urzedu zawiera Zalacznik Nr 2. Szczegdtowe zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych
w/wym. zatgcznikiem przyjmuje sie zgodnie z ,,Komentarzem do planu kont dla jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych oraz dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,” Marii
Augustowskiej i Wojciecha Rup ODDK Gdansk.

4. Zakltadowy plan kont ustala konta syntetyczne oraz konta pozabilansowe. Kazdy kolejny znak
jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sa
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dzialow, rozdziatow i paragrafow, lecz rowniez
wedlug rodzajow wydatkdéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegélowych dla
obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ w miare potrzeby uzupetniany.

5. Konta analityczne zapewniaja m.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

6. Szczegdtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

7. Ewidencja podatkowa jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej Urzedu i jest prowadzona

z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako jednostki budzetowe;.

8. Uregulowania w zakresie podatku VAT:

1) Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towardw i ustug (VAT).

2) Jednostka centralizujaca jest Urzad Gminy,

3) W jednostce centralizujacej wyodrebniony zostat rachunek bankowy do celow rozliczen z
tytulu podatku VAT,

4) Kazda jednostka scentralizowana z Urzedem przekazuje na wskazany rachunek bankowy
nalezng kwote podatku VAT,

5) Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku podstawowego Urzedu na rachunek
bankowy wydzielony do celow VAT.

6) Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego, wynikajacy z rozliczeh w roku budzetowym
traktowany jest jako zmniejszenie wydatkéw budzetowych, za wyjatkiem zwigzanych z
realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich i1 innych Zrédet
zagranicznych. W przypadku zwrotu podatku VAT z Urzedu Skarbowego wynikajacego z
rozliczen w roku budzetowym projektow wspotfinansowanych ze $rodkdéw europejskich
i innych §rodkéw zagranicznych, srodki stanowia dochody budzetu Gminy Brody.

7) Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

Sposob ujecia w ewidencji zdarzen podlegajacych ustawie o VAT zostal zawarty w
zatgczniku Nr 2.1. do polityki rachunkowosci.

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w Jednostce prowadzona jest technika komputerowg w systemie
informatycznym wyprodukowanym przez RADIX Spotka z 0.0. Spotka komandytowa z siedzibg



w Gdansku, przy ul. Piastowskiej 33, NIP 5842751270 (Nr licencyjny 10B3-N8GK-Y4BX-
30GD-ZAZC-001D). System ten obejmuje program Finansowo-Ksiegowy FKB+ i zostat
zainstalowany 22 listopada 2022 r.

2. Szczegodtowy wykaz stosowanych programow komputerowych zawiera Zatagcznik Nr 6 do Polityki
rachunkowosci. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych, zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawcg. Aktualna
wersja oprogramowania ewidencjonowana jest na stanowisku Informatyka Urzedu Gminy w
odpowiednim rejestrze.

3. Stosowany system komputerowy zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci i
umozliwia:

— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym,

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

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu.

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

4. Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, dopuszcza si¢ uznanie za
taka podstawe réwniez dokumenty wymienione w wykazie przyjetych uproszczen (Zal. Nr 5) oraz
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych.

§6.

Zasady ewidencji Srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
w ksiegach rachunkowych

1. Na koncie 011 ,,Srodki trwate”, podlegaja ewidencji $rodki trwate o wartosci poczatkowej 10 000
zt 1 wyzszej (tzw. podstawowe $rodki trwale). Grunty podlegaja ewidencji na koncie 011 bez wzgledu
na wartos$¢ poczatkowa.

2. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sa metoda liniowa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym
srodek trwaty przyjeto do uzytkowania.

3. Umorzenie $rodkow trwatych naliczane jest jednorazowo pod data 31 grudnia kazdego roku
i ksiegowane na koncie 071 — ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” oraz na koncie 400 — ,,Amortyzacja”.

4. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

5. Pozostate $rodki trwale, tj. o wartosci nie przekraczajacej 10 000 zt i roéwnej lub wyzszej 4 000 zi,
ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej na koncie 013 — ,,Pozostate §rodki trwate ,,. Umarzane sa
one w 100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty i na koncie 072 —
,Umorzenie pozostalych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

6. Pozostate $rodki trwale, o warto$ci poczatkowej ponizej 4 000 zt, oraz ktéorych nie mozna

ponumerowac ze wzgledoéw technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowe;.

7. Do pozostatych srodkow trwalych zalicza si¢ oraz jednorazowo, bez wzgledu na wartos¢, spisuje
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania:



- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany.

8. Nie podlegaja ewidencji:

- drobny sprzet taki jak: kosze, wieszaki, firany, zastony, karnisze, wertykale, lampy, zyrandole,
naczynia, drobne narzedzia (np. mlotek, grabie, szpadle, kilofy, klucze),

- zakupione pozostate srodki trwale zamontowane (przytwierdzone w sposob trwaty) do $cian, podtog,
np. wyktadziny, umywalki, armatura, wc.

9. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okre$lonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przyjetych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartoS$ci poczatkowej rownej i przekraczajacej kwote 10 000 zt
(z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji.

Ustala si¢ roczna stawke amortyzacji dla w/w wartoSci niematerialnych i prawnych na 50%
liczona od wartos$ci poczatkowej. Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje si¢ metoda liniowa, raz w
roku na dzien 31 grudnia danego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

10. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej 10 000 zt i rownej
ewidencjonuje si¢ w formie iloSciowo-wartosciowej, umarza w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia
do uzywania, poprzez odpisanie w koszty ina koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

11. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 4 000 zt odnosi si¢ w koszty
z chwilg zakupu i yjmuje tylko w ewidencji ilosciowe;.

§7.

1. Ewidencja dochodow budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, dokonywana jest w ksiggach rachunkowych Urzedu na biezaco na podstawie
wykonania.

CZESC 111
Ksiegi rachunkowe

§8.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowa.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:



1) dzienniki czeSciowe — wykaz dziennikdw wyszczegolniony jest w zatgczniku 1.1. do niniejszego
zatgcznika.

2) ksiege gldéwna - syntetyka

3) ksiegi pomocnicze - analityka

4) zestawienia obrotoéw i sald ksiggi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub
zmiany.

5. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrot
lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,

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

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.

Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

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

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

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

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach
iw roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

7. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy zawiera Zatacznik Nr 4
8. Wykaz przyjetych uproszczen przy prowadzeniu ksigg rachunkowych zawiera Zalacznik Nr 5.

§9.
1. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s w nim chronologicznie,
zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposdb
ciaggly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Dziennik powinien zawiera¢ kolejna numeracje dziennika, obroty dziennika miesigcznie oraz
narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli sg prowadzone dzienniki cze$ciowe dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, wowczas nalezy
sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegélnych dziennikow oraz ich taczne obroty
miesi¢czne i narastajgce ( zestawienie obrotow dziennikow czesciowych).



2. Zbior danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, z zachowaniem zasady podwdjnego zapisu na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gldéwnej winny by¢ uprzednio lub
réownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtdéwnej wyrdznia si¢ w zaktadowym planie
kont ze szczegdlowoscia, z jakg dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczo$ci. Zbior
danych kont ksiggi gldwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

3. Konta ksigg pomocniczych, sluzace uszczegdlowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gldwnej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkéw trwalych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych, ktdérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowe;j,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztow, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikoéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtowne;j.

4. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca w terminie

umozliwiajgcym sporzadzenie terminowo obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych

sprawozdan, w tym dokonanie rozliczen podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych, a za
ostatni miesigc roku obrotowego — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z :

-obrotami dziennika

-obrotami zestawienia dziennikow czgsciowych (gdy sg prowadzone).

5. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

-dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

-dla sktadnikoéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, zmiany w stanie sktadnikow
majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiegach rachunkowych poszczegélnych jednostek. Gminne
jednostki budzetowe stosujg w tym celu plan kont dla jednostek. Kierownik jednostki prowadzi osobne
ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i osobne ksiggi rachunkowe dla
ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w jednostce (urzedzie gminy).

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy wykaz kont analitycznych o zréznicowanym
stopniu szczegdlowosci, o tresci spetniajgcej wymogi w zakresie informacji dziatéw, rozdziatow i
paragrafow i innych kryteriow szczegotowych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miarg potrzeby.

Rachunek budzetu peli funkcje przypisane rachunkowi biezagcemu urzedu jako jednostki budzetowe;.
Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio wszystkie dochody urzedu i sg realizowane
wydatki objete planem finansowym urzedu.

Ewidencja ksiegowa realizowanych projektoéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest



integralng cze$cia ewidencji ksiegowej prowadzonej dla urzedu. Jej wyodrebnienie polega na
przeprowadzeniu operacji ksiggowych na odpowiednich kontach zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z wyodrebnieniem dla kazdego zadania wspotinansowanego ze
srodkéw funduszy pomocowych, a aktualny wykaz uzyskuje si¢ poprzez jego wydrukowanie z
okreslonego zbioru danych, generujacego wszystkie aktywne konta analityczne.

§ 10.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane i przeniesione na inny nosnik danych, a na koniec
kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:
— sumg obrotéw za miesigc narastajaco od poczatku roku,
— kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozycji,
— miesigc, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejna
numeracj¢ stron, sume obrotow za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gléwnej,
ktore powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesigca i aczng sume sald.
Obroty w/wym. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.
2. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
— kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) - zbioréwka,
3. Na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
symbole Iub nazwy kont pomocniczych,

symbole lub nazwy konta ksiegi gldéwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegolne
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analityczne;j),

— salda kont oraz ich taczne sumy.

4. Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

§11.
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego (pod warunkiem, Ze jest mozliwosé
stwierdzenia zrodla pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubieglego i obowigzujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow). Art. 13 ust. 5



ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia $ci§le okreslone wymagania dotyczace
automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia. Przeniesienie takie musi by¢
udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotdow 1 sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow obrotow
i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

2. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastgpuje wylacznie ,;recznie” i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotow 1 sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci
1 kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotow i sald bilansu zamkniecia.

3. Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegodlne konta,

— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia

wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow

i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejécia na ewidencje
komputerows.

CZESC IV
Wycena aktywow i pasywow
§12
Aktywa 1 pasywa Jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad:

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne

lub umorzeniowe oraz z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Srodki trwale w budowie, w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utratg ich warto$ci lub wg wartosci
godziwej.

4. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym Ze udzialy zaliczane
do aktywoéw trwatych moga by¢ wycenione metoda praw wilasnosci, pod warunkiem, ze bedzie
stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek podporzadkowanych.

5. Inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, wg w inny
sposob okreslonej wartosci godziwe;j.

6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztoéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.



7. NaleznoSci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci.
8. Zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwe;j.
9. Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

10. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;.

11. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ ( zasada ostroznosci )
zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to
raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we
wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz.
ALIII bilansu jednostki budzetowe;.

12. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe ( rozumiane zgodnie z ustawa
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe ) obejmuja w szczegolnosci:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa:

— W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

— wartosci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych

rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

13. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym Iub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg
na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu.

Rozchodowane sg wedtug wartos$ci okre§lonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do Srodkow trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
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14. Zapasy obejmuja materialy. Materialy wyceniane sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je
w cenach zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materiatowego. Na koniec roku na podstawie
spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatdw w cenie zakupu, ktéra uzgadnia si¢ z
kontem 310 ,,Materiaty”. Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu
trwalej utraty wartosci.

15. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty. Odpisy
aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.
Do naleznosci watpliwych zalicza si¢:

a) naleznosci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysoko$ci naleznosci,
ktora nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci,

b) nalezno$ci podmiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badz umorzono

postepowanie upadto$ciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania - w petnej wysokosci,
¢) naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci
lub dokumentéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzié
wierzytelnos$ci — w petnej wysokosci,
d) naleznosci, gdy dluznik — osoba prawna zostat wykre§lony z wlasciwego rejestru osoéb prawnych
— w petnej wysokosci,
e) naleznos$ci dluznika nieSciagnietych w toku zakonczenia postgpowania upadlosciowego — do
wysokosci naleznosci.

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,,NaleznoS$ci
z tytulu dochodow budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastepnym roku
(kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”. Nie
dokonuje si¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow i1 wydatkéw budzetowych.
Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznos$ci budzetu z tytutu art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, (
Dz. U. z2021 r. poz. 1540 z p6zn. zm. ):

- oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej —
nie podlegaja zaokraglaniu,
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- podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelnych ztotych,
- odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do petnych ztotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty 8,70 zt.

16. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug warto$ci nominalnej.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego
ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

17. Krétkoterminowe papiery warto$ciowe 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 dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

18. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszitych
okresow sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng
wartosc¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

19. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

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

21. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkdw toczacego si¢ postgpowania sgdowego.

22. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytulu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, naleznych kar umownych oraz kwot
podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujacym.

23. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

— wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

— $rodkéw funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

CZESCV
Ustalenie wyniku finansowego
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§ 13.

1. W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnos$ci
podstawowe]j prowadzona jest w zespole kont 4, tj. wedtug rodzajow kosztow i jednocze$nie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Na wynik finansowy netto zgodnie
z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

— wynik ze sprzedazy,

— wynik z dziatalnosci operacyjne;j,
— wynik z dziatalnosci gospodarcze;j,
—  wynik brutto.

2. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Niedobor lub nadwyzka
budzetu” wedtlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych z konicem roku, ujmowanych na odrgbnych
kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”,
z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktore
nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na operacjach niekasowych”. W roku nast¢pnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu”. Wynik ustala
si¢ na dzien 31 grudnia.

CZESC VI
Postanowienia koncowe

§ 14.

1. W celu zabezpieczenia i ochrony danych i ich zbioréw, w tym takze dowodow ksiegowych,

ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow
stosuje si¢ Instrukcj¢ zarzadzania systemami informatycznymi i ochrony danych, stanowigca
Zatacznik Nr 6 do Polityki rachunkowosci.
2. Odrebne instrukcje wprowadzone zarzadzeniami Wojta okreslaja: zasady 1 terminy
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow, zasady obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych, zasady ewidencji poboru podatkéw i optat lokalnych, zasady
rachunkowosci oraz zasady obiegu i dokumentéw i procedur kontroli finansowej projektow
finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkow budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa
oraz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Zatgcznik Nr 1.1

do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Brody
Nr 242/2022

z dnia 30.12.2022 1.

Wykaz funkcjonujacych ksiag rachunkowych Urzedu Gminy w Brodach

Lp. | Nazwa dziennika czeSciowego Oznaczenie dziennika
1 Budzet Gminy Brody 0

2 Wydatki UG Brody 1

3 Dochody UG Brody 2

4 ZFSS 4

5 Sumy Depozytowe 5

6 Sprzedaz Wegla 11

7 Cyfrowa Gmina 12

8 Dofinansowanie Nauki Zawodu 15




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Brody
Nr 242/2022

z dnia 30.12.2022 1.

WYKAZ KSTAG RACHUNKOWYCH

§1.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Brodach obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowe;.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:
— dziennik obrotéw, drukowany w okresach miesigcznych przez system FK ,
— konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system, drukowane na dni koniczace miesiac,

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotow, drukowane na dzien konczacy miesigc oraz ich miesigczne zestawienia
obrotow,

— konta ksiegi glownej i wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne,

— konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego,

— konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego, prowadzonych do ewidencji podatkéw i optat z programoéw: Podatki gminne,
Podatek od srodkéw transportowych oraz programu do ewidencji optat za wywoz $mieci.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie
wedtug rodzajow dowodow (chronologia dowodow alfabetyczna wedlug symboli dowodow)
a nastegpnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu) ,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald konta ksiggi glownej.

- polecenia ksiggowania dotyczace ,,Budzetu” majg chronologi¢ w obrebie jednego miesigca.

Dzienniki czeSciowe prowadzi si¢ grupujac zdarzenia wedtug ich rodzajow (symboli dokumentow
ksiggowych), a nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy sa
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikow czgsciowych posiada mechanizm
numeracji porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotow dziennika w miesigcu i
narastajgco od poczatku roku obrotowego.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czgsciowych.

Ksiega glowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,



- systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow jst, ktore sa uymowane w terminie ich zaptaty
(zasada kasowa),

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwne;j. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Technika reczng prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze (analityczne) do:

- pozostatych srodkow trwatych — w ksiegach inwentarzowych,

- mienia zlikwidowanych jednostek — w ksiggach inwentarzowych,

- wartosci niematerialnych i prawnych — w ksiegach inwentarzowych.

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

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos$¢ podatkowa Urzedu uzgadniane sg z zapisami
kont ksiegi gtownej na dzien konczacy miesiac.

Omowione wyzej ksiggi nalezy prowadzi¢ za pomocag komputeréw, przy wykorzystaniu systemu
ksiggowosci budzetowej RADIX FKB+ oraz przyjetego do uzywania programu do ewidencji
podatkow i optat FORTES i QNET — ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

— ewidencje $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych stanowigce rozszerzenie
analityczne do zapiséw ksiegi glownej, wedlug ilosci 1 wartosci jednostkowych. Ewidencje
prowadzone sg w programie komputerowym firmy ,,PUMA”.

Celem zapewnienia sprawdzalno$ci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego
oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach p6zniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych
w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, kopiuje si¢ bazy zbiorow na optyczne dyski CD ROM oraz archiwizuje co najmniej przez
okresy pigcioletnie.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. 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.

Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

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



Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
§2.

W Urzedzie Gminy w Brodach zapisu dowodu ksiggowego (np. faktury, rachunku) w ewidencji
ksiggowej dokonuje si¢ pod data wplywu do Urzedu Gminy w Brodach na poczte gléwna tj. do
sekretariatu. Do danego okresu sprawozdawczego zalicza si¢ dowody ksiegowe ktore dotycza
tego okresu, a wplynely do Urzedu Gminy do pigtego dnia nastepnego miesiaca po okresie
sprawozdawczym.

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodoéw zastepczych (np. polecenie ksiggowania, nota ksiggowa), sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skupu metali niezelaznych od ludnosci
(art.20 ust.4 uor).

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy w Brodach (jednostki
kontynuujacej dziatalno$¢) powinno nastgpi¢ najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy (art.12 ust. uor).

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13
ust. 21 3 uor.

§3.
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 73/2007 r. Wéjta Gminy w Brodach z
dnia 12 grudnia 2007r. w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, 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 sktadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:



- aktywow finansowych na rachunkach bankowych

— naleznos$ci od kontrahentow,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— naleznos$ci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw 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
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw i pasywoéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartos$ci niematerialnych i prawnych,

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

— dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatdéw w spoétkach,
- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag 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 byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczeg6lnych tytutdéw praw majatkowych,
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotdow zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkéw 1 budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki

w instrukcji inwentaryzacyjne;j.



W jednostce samorzadu terytorialnego:
Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poroOwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z

ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany jego stanu (zwickszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w §wietle obowiazujacych przepisow budzetowych

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkoéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkow
trwatych oraz inwestycje,

b) co 4 lata srodki trwate w uzytkowaniu bedacych na stanie urzedu

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytow bankowych

- papieréw wartosciowych

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:

- $rodkoéw trwatych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych

- stanu naleznosci
C) zawsze:

-w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i1 innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.



Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Brody
Nr 242/2022

z dnia 30.12.2022 r.

I OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Do obstugi finansowo-ksiggowej w Urzedzie Gminy w Brodach jest wykorzystywany:

e System Ksiegowosci Budzetowej FKB+ , ktory stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania wykazoéw obrotow i standw kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w
dowolnym okresie sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu
oraz do obslugi archiwum poprzednich lat wg zasad okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci.

Licencjonodawca oprogramowania jest RADIX Spoétka z 0.0. Spoétka komandytowa z siedziba
w Gdansku, ul. Piastowska 33

Systemy ewidencyjne to oprogramowania:

e Przedsicbiorstwa Informatycznego ,,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 — wymiar
i ewidencja podatkow i opfat.

e System Bankowosci Internetowej dla Klientow Korporacyjnych ASSECO dla Banku
Spotdzielczego w Starachowicach Grupa BPS — program do dokonywania przelewow
i pobierania wyciggdéw bankowych,

e BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego — planowanie
i sprawozdawczo$¢ budzetowa,

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

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

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

e Program do wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym - Przedsigbiorstwa
Informatycznego ,,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177,

e _QNET” System Zarzadzania Uslugami Komunalnymi — NETPROCES Sp. z 0.0. 80-316
Gdansk, Asnyka 7-9.

Informacje podstawowe o systemie ksiegowym:
Podstawy prawne funkcjonowania systemu FKB+ to:
- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o rachunkowo$ci



System ksiggowy w celu realizacji zadan wynikajacych z wyzej wymienionych przepisdw prawa
umozliwia:

1. Gromadzenie danych w kartotekach systemu w celu:
- prowadzenia ewidencji ksiggowej Jednostki Samorzadu Terytorialnego w podziale na
jednostki organizacyijne,
- rejestracji planu kont z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, rodzaju wydatkow, zrodet
dochodow, sposobu finansowania, rodzaju zadan (zlecone/wlasne), podziatu na konta
bilansowe i pozabilansowe,
- rejestracji zmian planow finansowych przy wspotpracy z systemem Zarzadzania Budzetami
BeSTi@,
- rejestracji dowodow ksiegowych w oparciu o definiowany stownik typéw dowodow,
- rejestracji obrotow,
- rejestracji danych kontrahentow.

2. Przetwarzanie danych.
3. Wymiang¢ danych z systemami zewnetrznymi.
4. Tworzenie dokumentow, raportow, wykazow, w tym:
- dowodow i rejestrow dowodow ksiegowych,
- faktur VAT i not ksiggowych,
- potwierdzenia sald,
- miesiecznego dziennika obrotow,
- zestawien dziennikoéw czesciowych,
- obrotow kont analitycznych,
- obrotéw kont syntetycznych,
- zestawien stanow 1 sald,
- zestawien porownawczych wydatkow,
- sprawozdan budzetowych
5. Archiwizacje danych z poprzednich lat.

W Urzedzie Gminy w Brodach w Referacie Finansow funkcjonujg rowniez:

- Srodki Trwate-Modut Systemu PUMA Firmy ZETO Software Olsztyn ul. Pienigznego 6/7 — system
do ewidencji §rodkoéw trwatych.

- PLACE —Modut Systemu PUMA Firmy ZETO Software Olsztyn ul. Pieni¢znego 6/7 — system do
obstugi ptacowej oraz obstugi podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

- Faktury — Modut Systemu PUMA Firmy ZETO Software Olsztyn ul. Pieni¢znego 6/7 — system do
obstugi faktur, ewidencji podatku VAT oraz generowania pliku JPK-VAT.

- Platnik — Asseco — program do obstugi rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

- WPF Asystent — Curulis, Poznan, ul. Wiosny Ludow 2

e Podstawowe informacje o module ptacowym — wynagrodzenia:

1. Pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen i pozostatych nalezno$ci pracownikow.
2. Ewidencjonuje dochody pracownikow do celow rozliczenia podatku dochodowego od o0sob
fizycznych.



3. Umozliwia sporzadzenia rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego.

4. Eksportowanie danych do innych programow — podatki i platnik.

5. Udostepnienie programu tylko dla os6b uprawnionych.

6. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

e Podstawowe informacje o module podatki.

. Sporzadzanie deklaracji podatkow dochodowych od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego.
. Import danych z programu — Place.

. Zamykanie i otwieranie roku budzetowego.

. Udostepnienie programu tylko dla osob uprawnionych.

D R W N =

. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

e Podstawowe informacje o module platnik - ZUS.

1. Sporzadzanie deklaracji miesigcznych DRA, RCA, RSA, RZA,RPA

2. Sporzadzanie informacji miesiecznych RMUA.

3. Internetowy system rejestracji tj. zgloszen i wyrejestrowan pracownikoéw i cztonkow rodzin do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

4. Mozliwos¢ sporzadzania korekt deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA, RPA

5. Import danych z programu — Place.

6. Udostepnienie programu tylko dla osob uprawnionych.

7. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

Instrukcja okres$lajagca sposdb zarzadzania systemami informatycznymi oraz ochrona danych w
Urzedzie Gminy w Brodach wprowadzone zostaty odrgbnymi Zarzadzeniami Wojta.

Instrukcje do obstugi programoéw znajduja si¢ na stanowiskach merytorycznych.

Informacja na temat aktualnych wersji oprogramowania zamieszczana jest w rejestrze
prowadzonym na stanowisku Informatyka Urzedu Gminy w Brodach.



