Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2005

Burmistrza Miasta i Gminy w Prabutach
Z dnia 30 wrze$nia 2005 r.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowe;j.

1.
a)

b)

d)

9)

h)
i)

)

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

konto syntetyczne — urzadzenia do ewidencji ksiegowej, operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwojnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie
si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy w
Prabutach kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta
pozabilansowe,

konto analityczne — urzadzenie do szczegotowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiggi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiegowych, obrotow
(sum zapiséw) 1 sald, ktére tworza: dziennik, ksiege gtowna, ksiggi pomocnicze,
zestawienie obrotow 1 sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych oraz ksiegi
inwentarzowe (wykaz aktywow 1 pasywow),

przyjete zasady rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane przez
UMIG w Prabutach odpowiednie do jego dziatalnos$ci, rozwigzania dopuszczalne
przepisami ustawy o rachunkowos$ci 1 zapewniajace wymagang jako$¢
sporzadzanych sprawozdan,

sprawozdanie budzetowe — to sprawozdanie jednostkowe i sprawozdanie zbiorcze
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

sprawozdania finansowe — to sprawozdanie sporzadzane zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostki
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoéw publicznych,
okres sprawozdawczy — to okres za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe
lub finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzien, na ktéry UMiG w Prabutach sporzadza
sprawozdanie finansowe,

srodki pieni¢zne — to gotdwka w kasie 1 srodki na rachunkach bankowych,
fundusze pomocowe — pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumiec
srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych, nie podlegajace zwrotowi oraz $rodki
pochodzace z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci Unii Europejskiej,
srodki trwate (podstawowe) — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci, dhluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby Urzedu MiG w Prabutach
lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej o
podobnym charakterze o warto$ci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (na dzien podpisania
zarzadzenia jest to kwota 3500 zl) z wyjatkiem $srodkow trwatych wymienionych
w § 5 ust.3 pkt.1 — 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.,
o ktorych mowa w pkt. ,”. Srodki trwale podlegaja klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (Dz. U. 112 poz. 1317 21999 1.),

srodki trwate w budowie (inwestycje) — to srodki zaliczone do aktywow trwatych
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,



m) pozostale srodki trwate o charakterze ,,wyposazenia” — zuzywajace si¢ stopniowo

rzeczowe skladniki majatku trwatego o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa w 100% odpisywane w koszty w dniu przyjecia do
uzywania. Spis wyposazenia znajduje si¢ w poszczegdlnych pomieszczeniach
biurowych UMIG Prabuty.

warto§ci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywalnym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach (np. autorskie prawa majgtkowe,
licencje, prawo do wynalazkdw, wzoréw uzytkowych, itp.). Do wartosci
niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ optat rocznych z tytutu korzystania z
oprogramowania, poniewaz oplaty te nie spelniaja warunku uzytecznos$ci
ekonomicznej dtuzszej niz 1 rok,

materiaty — materiaty i artykuty spozywcze wykorzystane do biezacej dziatalnosci
Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach . Ewidencje materiatow prowadzi si¢ w
sposob nastepujacy: materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby
administracyjno — gospodarcze oraz paliwo do samochodow stuzbowych odpisuje
si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod datg ich
zakupu lub zaptaty faktury (rachunku).

2.1. Rachunkowo$¢ Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach prowadzona jest zgodnie z

przepisami ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych z uwzglednieniem
zasad szczegblnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
18.12.2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych. Wszystkie operacje gospodarcze
ujawniane s3 w ksiegach rachunkowych wykazywane w sprawozdaniach
budzetowych 1 finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

2.2. Rachunkowos¢ UMIiG Prabuty obejmuje:

3.

przyjete zasady rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych opisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

wycene aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentaciji,

ponadto w ramach przyjetych zasad moga by¢ stosowane uproszczenia w
ewidencji, ktoére nie bgda wywieraly istotnego wplywu na sytuacje i wynik
finansowy jednostki.

Zadaniem rachunkowosci Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach jest biezaca

rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny
przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a)
b)
c)
d)

zapewniona zostaje kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym, jak i systematycznym,

operacje ujmowane beda w roku obrotowym wg okresow sprawozdawczych,
ktérych dotyczy (niezalezne od terminu ich zaplaty),

zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej 1
materialnej tre§ci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

wartosci poszczeg6Olnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, dochodéw 1 wydatkow,
przychodow i kosztéw ustalane beda oddzielnie.



4. Wartos¢ aktywoéw i pasywow ustalona wedtug przepisow ustawy ulega zmianie,

gdy odrgbne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w

Prabutach w sposob ustalony w zaktadowym planie kont.

6. Zapisy w ksiegach prowadzi si¢ na podstawie prawidlowych i rzetelnych

dowodow.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach.

8.1. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i

systematycznym:

- operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezgco w ksiegach rachunkowych w
kolejnosci dat ich powstania lub daty zaptaty, zgodnie z wyciggiem bankowym, a
co najmniej z podzialem na poszczegodlne okresy sprawozdawcze, danego roku
obrotowego,

- $rodki trwale, wyposazenie ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich powstania, a co
najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

- stan, przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ na biezaco w dziennym
raporcie kasowym zgodnie z wewngtrzng instrukcjg kasowa.

8.2. Zewngtrzne zroédtowe dowody ksiegowe dokumentujace operacje gospodarcze

(np. faktury, rachunki), ktore wptyngty do UMiG Prabuty do 10 dnia nastgpnego

miesigca ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego (miesigca), ktorego dotycza za wyjatkiem m — ca grudnia, gdzie
okres wyptynigcia tych dowodow ustala si¢ na dzien 31 stycznia roku nastepnego.

9.1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy

fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacym co

najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

c) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng
data, takze datg sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe okre§long takze w
jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego
w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania. W tym celu dokonuje si¢ na polecenie ksiggowym zapisow w
zakresie dekretacji zatwierdzonych dowodéw ksiegowych.

9.2. Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Sprawdzenie dowodu
ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego sprawdzenie pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalno$ci zgodnie z przyjetymi procedurami
wewngetrznej kontroli  finansowej. Dokumenty po uprzednim sprawdzeniu
zatwierdzaja Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione. Podpisy na dowodach
ksiegowych sktada si¢ odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony numerem
identyfikacyjnym umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisem ksiegowym
dokonywanym na jego podstawie.

10. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, sg sprawdzone oryginaty zrodtowych

dowodéw ksiegowych, dokumentujgce operacje gospodarcze UMiG Prabuty, z

wyjatkiem dowodu kasa przyjmie ,,KP” i pozostatych wlasnych.

11. Podstawa moga by¢ rowniez sporzadzone przez UMiG Prabuty dowody ksiegowe:



a) zbiorcze stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace zapisy poprzednie (np. refaktury, polecenia ksiggowe, noty ksiegowe),

C) zastgpcze — wystawione na operacje, ktore zaistnialy za$ jednostka nie otrzymata
dowodu zrédlowego, wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu
zrodlowego,

d) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrodtowych, podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych moze byc¢
réwniez zastepczy dowdd ksiegowy sporzadzony przez osobe dokonujaca tej
operacji (o$wiadczenie pracownika).

Dowadd ten powinien zawierac:

a) date dokonania operacji,

b) miejsce i datg wystawienia dowodu, tres¢ — opis operacji,

C) podpis osoby dokonujgcej operacji.

W dowodzie ponadto nalezy podac:

a) przy zakupie — rodzaj sktadnikow majatku, ilo$¢, ceng oraz warto$c¢,

b) w pozostatych wydatkach — cel dokonywania wydatkow.

12. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja oraz wolne od bledow

rachunkowych.

13. Bledy w dowodach ksiggowych powinny zosta¢ poprawione w sposob

nastgpujacy:

a) bledy w zrodtowych dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
korygujacego zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej,

b) bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednych tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tre§ci poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odregbne przepisy nie stanowig inaczej,

c) stwierdzone w dowodach nieprawidtowoséci merytoryczne powinny byé
uwidocznione w dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowigzane do sprawdzenia dowodu.

14.1. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem technik ich prowadzenia powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg jednostki oraz nazwe programu przetwarzania danych tj.
kazda ksiega, kazda karta kontowa, kazde zestawienie w postaci wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na monitorze komputera,

b) wyrazne oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty
sporzadzenia,

C) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

14.2. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie

numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, sg sumowane na kolejnych

stronach w sposob ciggly w roku obrotowym.

14.3. Dziennik zawiera chronologiczne ujg¢cie zdarzen jakie nastgpity w danym

okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotoéw z obrotami

kont ksiggi glowne;.

Zapisy ksiegowe w dziennikach prowadzone sg w programie finansowo — ksiegowym

autorstwa p. Adama Bryka w utworzonych w tym celu stanowiskach ksiggowych:

1. 01 Organ finansowy

2. 02 Budzet jednostkowy

3. 03 Fundusz ochrony $rodowiska
4. 04 Fundusze scentralizowane



5. 05 Sumy depozytowe

6. 08. Inwestycje

7. 09 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
8. 10 Fundusze pomocowe

Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow tych dziennikow.

Uzgadnianie obrotéw dziennika z obrotami kont ksiegi glownej odbywa si¢

automatycznie i na biezaco.

14.4, Ksigga gléwna sklada si¢ z kont, na ktérych dokonuje si¢ ujgcia operacji

gospodarczych wylacznie warto$ciowo w ujeciu systematycznym.

Na kontach ksiegi gldwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych roOwnoczesnie w

dzienniku zdarzen z oznaczeniem pozycji zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

Zapisow na okreSlonym koncie ksiegi glownej dokonuje si¢ w kolejnosci

chronologicznej.

14.5. Konta ksiegi pomocniczej zawieraja zapisy bedace uszczegodtowieniem i

uzupelnieniem zapiséw kont syntetycznych ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ w ujeciu

systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont)
komputerowych zbioré6w danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glowne;.

Konta ksiggi pomocniczej prowadzi si¢ dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami —ewidencja komputerowa wynagrodzen,
pobranych zaliczek, nalezno$ci funduszu $wiadczen socjalnych,

c) ewidencja komputera rozrachunkoéw z kontrahentami,

d) operacji zakupu — rejestr zakupu dla celow podatku VAT,

e) operacji sprzedazy — rejestr sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT,

f) kosztéw i wydatkow — rozliczenie i ewidencje kosztow i wydatkow prowadzi si¢
co najmniej wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Dla ewidencji rozliczenia
kosztow stosuje si¢ konto zespotu 4. ,, Koszty wg rodzajow 1 ich rozliczenie”,

g) operacji gotowkowych (kasa — wyodrebnione raporty kasowe na poszczegodlne
rodzaje np. dla dochodow, wydatkow),

h) kartoteki dochodéw poszczegolnych kontrahentow wg tytulow np. ratalnie
sprzedazy nieruchomosci.

14.6. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (tj. 31 grudnia kazdego

roku) sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzien

rozliczenia inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnika
aktywow. Nie ma obowigzku sporzadzania zestawienia obrotow 1 sald kont
pomocniczych, na ktérych nie wystgpuja salda na dzien 31 grudnia.

15. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,

czytelny, trwaly 1 zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) tresci zapisu zrozumiaty tekst,

C) sume zapisu wynikajacego z dowodu ksiegowego,

d) oznaczenie kont ktorych dotycza.

16. Bledny zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych recznie moze by¢

poprawiony przez:

a) skreslenie treSci biednej lub liczby i wpisanie treSci lub liczby poprawnej z
zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki,

b) po zamknieciu miesigca btedny zapis koryguje si¢ dowodem korygujacym
(polecenie ksiggowania). Zapis ten moze by¢ dokonany wylacznie zapisem
dodatnim albo ujemnym. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera
zapisoOw korygujacych dokonuje si¢ wylacznie dowodami korygujacymi. W celu



zachowania czysto$ci obrotow mozna wprowadza¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta.

17. Ksiegi rachunkowe otwiera sig¢:

a) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzieh pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

b) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

C) na dzien zmiany formy prawne;j.

18. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) na dzien poprzedzajgcy zmian¢ formy prawnej,

C) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyltgczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi

rachunkowe.

19. Na podstawie okresowo przeprowadzonych inwentaryzacji aktywow pieni¢znych,

finansowych, nalezno$ci oraz §rodkow trwalych dokonuje si¢ potwierdzenia realnosci

prowadzonych ksigg rachunkowych. Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowa¢ 1 musza one by¢ powiazane z ksiggami rachunkowymi. Ujawnione
réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych.

Jezeli inwentaryzacja przypada na ostatni kwartal roku budzetowego rozliczenie moze

nastapi¢ do dnia 15 stycznia roku nastgpnego.

20. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob

nastepujacy:

a) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug ich wartosci
wynikajacej z ewidencji ksiggowej ustalonej na podstawie cen nabycia lub
kosztow wytwarzania lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe. Zasade ta nalezy
réwniez stosowa¢ w przypadku likwidacji, wycofania lub nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego,

b) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem 1 wytworzeniem, poniesionych w okresie
budowy, montazu przystosowania lub ulepszenia az do dnia bilansowego,

C) nalezno$ci — w kwocie wymagajacej zaplaty w warto$ci nominalne;j,

d) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty,

e) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiaty) w ciggu roku
kalendarzowego zakupione materialy ujmuje si¢ bezposrednio w koszty,

f) $rodki pieniezne, fundusze, wyemitowane papiery wartoSciowe oraz pozostale
aktywa i pasywa — wg wartos$ci nominalne;.

21. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne ujmuje sic w ewidencji

ksiggowe] w wartosci poczatkowej, za ktdrg uwaza sie:

1) w razie odptatnego nabycia — cene¢ ich nabycia zwigkszong o podatek VAT nie
podlegajacy odliczeniu,

2) s$rodki trwate UMIiG Prabuty otrzymane nieodptatnie w trwaty zarzad lub w trwate
uzywanie mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji,

3) W razie nabycia w drodze spadku lub darowizny przyjmuje si¢ warto$¢ rynkowg z
dnia nabycia takiego samego lub podobnego przedmiotu, chyba ze umowa
darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla tg warto§¢ w nizszej
wysokosci,

4) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktory obejmuje
0go6l kosztow (naktadéw inwestycyjnych) poniesionych od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania lub zakonczenia budowy i rozliczenia poniesionych kosztow,



22. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i nie amortyzuje
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych jednorazowo za okres calego roku. Nie umarza si¢ i nie amortyzuje
gruntow.

23. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

24. Zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy o finansach publicznych (tj. art. 31 7)
oraz Ustawy o dochodach j.s.t. (tj. art. 3 ust. 3) —,,Srodki pomocowe” — uznaje si¢ za
dochody budzetowe, a wydatki zwigzane z realizacja projektu finansowanego ze
srodkow pomocowych jako wydatki budzetu. W tym celu stosuje si¢ klasyfikacje
zgodnie z podziatkami $rodkow publicznych okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow 1 wydatkow oraz
przychodow i rozchodow. W zwiazku z tym, w celu ustalenia nadwyzki lub deficytu
budzetowego UMIiG Prabuty, wynik budzetu taczy si¢ z wynikiem funduszy
pomocowych. Bilans wykonania budzetu wykazuje: skutki kasowo wykonanych w
roku budzetowych operacji gromadzenia dochodéw i wykonania wydatkoéw budzetu,
wydatkéw nie wykonanych oraz wynik na operacjach z udziatem srodkéw z funduszy
pomocowych.

25. Przy ewidencjonowaniu kosztéw przysztych okresow tzn. kosztéw poniesionych
w okresie sprawozdawczym, a dotyczacych przysztych okresow, nalezy stosowac
zasade istotnosci, gdzie za warto$¢ istotng uwaza si¢ warto$¢ kosztu znaczaco
wptywajaca na wynik finansowy. Jezeli réznica ceny zakupu tego samego rodzaju
kosztu w okresach sprawozdawczych jest nieznaczaca (tzn. mato istotna dla wyniku
finansowego) nie tworzy si¢ rezerwy na koszty przysztych okresow (np. dotyczy¢ to
moze zakupu prenumeraty czasopism).

26. Zasady ewidencji ksiggowej, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe winny by¢ przechowywane w sposob
nalezyty 1 chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Udostepnianie tych zbioréw osobie trzeciej] wymaga zgody Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznionej. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera ochrona danych bedzie polegata na stosowaniu odpornych na
zagrozenia no$nikdw danych, na tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy od wymagalnego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych dotyczacych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych 1 organizacyjnych, chronionych
przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

W UMiG w Prabutach prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe przy uzyciu
nastepujacych programoéow komputerowych:

1) dla ksiggowosci budzetowej, w tym dochodow budzetu panstwa, ewidencji
podatkéw 1 optat, depozytow oraz funduszy celowych, do udzielania wynagrodzen

1 prowadzenia ewidencji podatku VAT, stosuje si¢ oprogramowanie autorstwa

Adama Bryka.

Wszystkie ksiegowania na kartotekach analitycznych w zakresie dochodow, a w
szczegolnosci podatkow, optat 1 sprzedazy mienia s3 co miesigc uzgadniane z
wydrukiem ksigegowosci finansowej, gdzie przychody sa rejestrowane na kontach
syntetycznych kazdego dnia miesigca. Ewidencja analityczna jest uzgadniana z
ewidencjg syntetyczng w zespole finansowym na koniec kazdego miesigca.

Rozliczenia 1 ewidencje prowadzi si¢ réwniez za pomocg programow
komputerowych przekazywanych przez instytucje takie jak: ZUS, NFOZ, RIO,
PFRON, itp.



Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie

UMiG w Prabutach w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze w
Sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Zatwierdzone roczne sprawozdanie
finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory przechowuje sig, co
najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 50 lat,

dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznosci 1 dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

dowody ksiegowe i dokumenty ksieggowe — 5 lat,

dokumenty zwigzane z realizacja projektow finansowanych lub dofinansowanych
ze $rodkoéw funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po
roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.



