ZARZADZENIE Nr 304/23
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie zmian zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 poz. 120 z
pdzn. zm.), szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(4. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzgdzeniu Nr 78/19 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Trzcianne wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU GMINY |
URZEDU GMINY

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe budzetu gminy i urzedu gminy prowadzone sa w siedzibie w Urzedu Gminy Trzcianne,
ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresdéw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza sie w jednostce
budzetowe;j :

* deklaracje ZUS;
* deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych;
* deklaracje na podatek od towaréw i ustug VAT-7;

* sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2018 r., poz. 109 z pdZn.zm.)., oraz
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. 22014 r. poz. 1 773).

Dla rocznego okresu sprawozdawczego zobowiazania i koszty beda ujmowane na podstawie dokumentow

ksiggowych optaconych w terminie do 1 lutego roku nastepujacego po roku sprawozdawczym (z data
przelewu do 31 stycznia - wigcznie).

Dla celow miesiecznych okresow sprawozdawczych koszty danego miesigca beda ujmowane na
podstawie dowodow ksiegowych w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca (z datg wplywu do 9 dnia
nastgpnego miesigca (wiacznie). Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych i wykazuje si¢ w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczna.

Inne okresy sprawozdawcze: kwartal, potrocze, rok.

Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

» jednostkowe;
« zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).
Sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan finansowych:




* jednostkowe;
* faczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych);
* skonsolidowane.
Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technikg komputerowa. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Ksiegowosé Budzetowa INFO-SYSTEM,
Roman I Tadeusz Groszek sp. j. zakupiony od firmy Centrum Informatyki ZETO S.A. w Biatymstoku.
Wersja oprogramowania 2023.0.1.101.101. Program eksploatowany od 01.01.2007 roku.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

* dziennik;

* ksigge gldwna (syntetyke);

* ksiegi pomocnicze (analityke);

* zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
* zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie;

* zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiagzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

* sumy zapisoéw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
* jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

“podwojnego zapisu;

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywdw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
Jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- zaangazowanie $rodkdéw na wydatki budzetowe.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.
Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

- ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowiaca rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi glownej wedlug ilo$ci i wartosci jednostkowych;

“ewidencja Srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie prowadzone ilosciowo i wartosciowo, ktore
sg prowadzone recznie.

Kazdy wydruk wedtug jego definicji komputerowej winien posiada¢ nastepujace elementy:




nazwe jednostki Urzad Gminy Trzcianne;

wyraznie okreslony rok obrotowy;

czasookres zawierajacy dane w wydruku;

automatycznie numerowarne strony wydruku;

wiersze lub kolumny cyfr sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym;
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@

date i godzine wydruku;

« kazda pozycja wprowadzona do komputera posiada automatycznie nadany numer, pod ktorym zostata
wprowadzona do dziennika i dane osoby realizujacej wydruk oraz podpis.
Dziennik wedtug techniki komputerowej posiadajacy zabezpieczenie baz danych przed modyfikacjami
moze zawieraC poprawki w postaci korekt ksiegowych. Wprowadzenie danych do dziennika stanowi
Jednoczesnie zarejestrowanie zapisow operacji w ksiedze gtéwnej w kolejnosci chronologicznej.
Wprowadzenie danych do komputera dokonuje si¢ kazdego dnia za dzien poprzedni nie pdzniej niz do 10
dnia nastgpnego miesiaca za miesiac poprzedni (nie dotyczy zamknieé rocznych ksiag).
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego powinno
nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 1 5 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrone przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie zamykane szafy.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

* regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na tasmach streamera;

« odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ zréznicowania
dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkédw danego pracownika);

* profilaktyke antywirusowg opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace;

* odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
* systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik danych,
zapewniajgcy trwalos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przeniesienie dokumentéw na nos$niki informatyczne nastapi¢ moze po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego.

Przechowywanie zbiordw.

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

» dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione;

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

*  ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

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




Dowody ksiegowe przechowuje sie¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w- ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposdb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Udostepnienie danych i dokumentoéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

* w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby;

* poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

2. W Zataczniku Nr 3 dopisuje sie:

Zardwno warto$¢ materialow, jak i towarow na dzien ich zakupu odpisywana jest w koszty. Powotujac sie na
zasade istotno$ci zaniechano ustalania stanu tych sktadnikow aktywdw iich wyceny oraz korekty kosztéw o
warto$¢ tego stanu. Wyjatek stanowi: olej grzewczy, wegiel oraz paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach
pojazdow gminnych, ktorych to stan na koniec roku jest inwentaryzowany, a wykazana ilos¢ wyceniona na
podstawie ceny zakupu z ostatnich faktur (LIFO) pomniejsza koszt zuzycia materiatlow (konto 401),
zwigkszajac tym samym zapas materiatow (konto 310). W roku nastepujacym po roku bilansowym dokonuje
sig zapisu odwrotnego — zmniejsza si¢ zapas materiatow, zwiekszajac tym samym koszty biezacego okresu.

3. Zalacznik Nr 5 otrzymuje brzmienie:

Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym:

Wojt — wszystkie dokumenty

Zastepca Wojta/ Sekretarz — wszystkie dokumenty,

Skarbnik Gminy - zakres zajmowanego stanowiska,

Zastgpca Skarbnika- - zakres zajmowanego stanowiska

Kierownicy referatdw zakres zajmowanego stanowiska,

Pracownicy na stanowisku Inspektor - zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku Starszy Inspektor — zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku Podinspektor- zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku Referent- zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku mlodszy Referent- zakres zajmowanego stanowiska.

Osoby uprawnione do sprawdzania dowodow pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Skarbnik Gminy,

Zastepca Skarbnika,

Pracownicy na stanowisku Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac,
Pracownicy na stanowisku Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac.
Osoby uprawnione do zatwierdzania dowodow wyplat:

Wéjt Gminy- Marek Krzysztof Szydtowski

Zastgpca Wojta — Krzysztof Piotr Sulima

Zastepca Skarbnika- Anna Maria Klepadto

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i ptac — Magdalena Radzajewska

§ 2. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy Trzcianne

Marek erzyszktéfksizyd{owski



