Zarzadzenie Nr 3/2018
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Michalowice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdézn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
(Dz. U.z2017 r. poz. 1911) Wojt Gminy Michatowice zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete w Urzedzie Gminy
Michalowice zasady (polityke) rachunkowos$ci obejmujaca:
1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, ktore stanowia zalgceznik nr 1 do
zarzadzenia.
2. Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego, ktoére
stanowig zalgceznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, ktore stanowig zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.
4. Opis systemu ochrony danych i ich zbiorow stanowigcy zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 244/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Michatowice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2018 r.
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2)
3)

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 2 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Urzad Gminy Michalowice prowadzi rachunkowos$¢ na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342
z p6ézn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z p6ézn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

§ 2
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Michalowice prowadzone sg w siedzibie jednostki
tj. w Regutach ul. Powstancéw Warszawy 1, 05-816 Michatowice.

§3
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzief 31 grudnia, ktory jest dniem bilansowym.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych
sporzadza sig:
Deklaracje ZUS
Deklaracje VAT-7
Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;:
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-27S
b) Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-N
b) Rb-Z
¢) Rb-50
Za rok sporzadza sig:
a) Rb-27S
b) Rb-28S
c) Rb-WS
d) Sprawozdania finansowe obejmujace: Bilans jednostki budzetowej, rachunek
zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy, zestawienie zmian w funduszu.



§4
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

1) dziennik

2) ksiega gldéwna

3) ksiggi pomocnicze

4) zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologiczne,

2) zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisOw (obroty) liczone s a w sposob ciagty,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

4. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy zasade:

1) podwojnego zapisu

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore sa
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

5. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegédtawiajace dla
wybranych kont ksigegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

6. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nim:

1) w jednostce budzetowe;:

- konto 910 Poreczenia i gwarancje

- konto 911 Weksle obce

- konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- konto 982 Plan wydatkow §rodkow europejskich

- konto 983 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego

- konto 984 Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat

- konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

- konto 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2) w organie (budzecie gminy)

- konto 991 Planowane dochody budzetu

- konto 992 Planowane wydatki budzetu
7. Zestawienie obrotoéw 1 sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont



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

3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami dziennika.

§5
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych
1. Jednostka otwiera ksiggi rachunkowe, stosujac przepisy art. 12 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci:
1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,
2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
3) na dzien zmiany formy prawnej,
4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek),
5) na dzien rozpoczgcia likwidacji lub ogloszenia upadtosci
- w ciagu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy nie pozniej niz w ciagu
3 miesi¢cy od dnia zaistnienia zdarzenia.
3. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci
nastgpuje najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.
§ 6
Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
2. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ rzetelnie — zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty
dokonanych operacji.
3. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie 1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggltos¢ zapisow.
4. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw 1 sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i1 systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

5. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

2) zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiegi gtownej sa sporzadzane za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok obrotowy — nie pozniej niz 85 dni
po dniu bilansowym.



§7

Dowody ksiegowe
1. Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie dowodoéw
(dokumentow) ksiggowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢, w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktoére nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédlowymi”:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
Wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa réwniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez jednostke na podstawie dowodow zrodtowych:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodoéw zroédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§8
Cechy prawidlowego dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksigegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.

3. Dowody ksiggowe, w ktérym warto$¢ wyrazona w walutach obcych, powinna zawieraé

przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedlug kursu obowigzujgcego w dniu

przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie,
chyba zZe system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut na walutg
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§9

Dowody zewnetrzne
1. Dowody ksiggowe zewngetrzne to gtownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy itp. Dowody zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom —
dotycza sprzedazy produktow i ustug, towaréw oraz pozostatych sktadnikow majatku.
2. Dowody ksiggowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:
1) podatnikoéw podatku od towaroéw i ustug
2) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towaréw i ustug,
3) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;,



4) banki- wyciagi bankowe

5) podmioty otrzymujace dotacje przekazuja dotujacemu sprawozdanie z wykonania zadania.
3. Podstawg zapisOw moga by¢ sporzadzane przez jednostke dowody ksiggowe zbiorcze —
stuzace do dokonania zapiséw zbioru dokumentdéw, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione. Dowodem zewnetrznym sg wyciggi bankowe, ktére stanowig
podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych. Wymienione w wyciggu bankowym operacje
stanowig podstawie do zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych pod numerem wyciagu
bankowego nadanego przez bank.

§ 10

Korekta bledéw w dowodach ksiegowych
1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych.
2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. W razie ujawnienia btedow po
zamknigciu miesigca dozwolone sg poprawki dokonane tylko przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo ujemnymi.
3. Btedy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci).
4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub licz, wpisanie treSci poprawnej 1
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 11
Zapisy w ksiegach rachunkowych
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow;

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

§ 12
Metody przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow majatkowych
w jednostce
1. Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.
2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych r6znic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartos$ci tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

1) gotdwka w kasie,

2) czeki 1 weksle o terminie realizacji do 3 miesigcy,

3) papiery warto$ciowe (akcje, obligacje, udziaty, czeki obce i inne)

4) $rodki trwale wtasne 1 obce(z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony),

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkéw trwatych w budowie,

6) inne rzeczowe sktadniki majatku.

4. Inwentaryzacja dokonywana w drodze potwierdzenia sald polega na otrzymaniu od bankow
1 uzyskania od kontrahentéw jednostki potwierdzen prawidlowosci wykazanego w jej ksiggach
rachunkowych stanu aktywow i rozliczeniu ewentualnych roznic.

Uzgodnienie dokonywane w drodze potwierdzenia sald dotyczy:

1) aktywéw finansowych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci od kontrahentow ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
naleznosci publicznoprawnych),

3) pozyczek i kredytow.

5. Poréwnanie stanu zapisOw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m. in.:

1) warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) gruntow 1 srodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) gruntdéw otrzymanych w trwaty zarzad,

4) s$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,

5) naleznosci spornych i watpliwych,

6) naleznoSci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

7) rozrachunkow publicznoprawnych,

8) pozostalych aktywoéw 1 pasywoOw wymienionych w art. 2+ ust. 1 pkt 1-2 ustawy
o rachunkowosci, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

6. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi

dokumentami m. in.:

1) umowami kupna/sprzedazy,
2) decyzjami przeksztalcajagcymi prawo wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,
3) decyzjami oddania w wieczyste uzytkowanie gruntow.

§ 13
Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikow majatkowych
1. Inwentaryzacje poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych w jednostce przeprowadza si¢ na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za
dotrzymany jezeli spetnione sg terminy okre§lone ponize;.
Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywoOw przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:



1)

2)

3)

na dzien bilansowy kazdego roku: gotowke w kasie jednostki, papiery wartosciowe,
kredyty i1 pozyczki bankowe, materiaty i towary, uzgodnienie sald aktywow
finansowych (srodkow pienigznych) zgromadzonych na rachunkach bankowych,
sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego do 15 dnia roku nastepnego: srodki
trwate w budowie, aktywa objete wylacznie ewidencja iloSciowa, salda naleznosci,
salda zobowigzan.

co cztery lata: §rodki trwale, a takze maszyny i urzadzenia, wchodzace w sktad srodkoéw
trwatych w budowie — znajdujace si¢ na terenie strzezonym, spis z natury materialow,
towaréw, produktow gotowych i1 potfabrykatow znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach 1 objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowq.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez w nastepujacych przypadkach:

1) zdarzen losowych, ktére moga spowodowac zmiany w stanie sktadnikow majatku
(na dzien ich wystapienia),

2) polecenia stosownych organ6éw np. kontroli skarbowej,

3) uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikéw nie
odpowiadajg danym ksiegowym.

3. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji rownice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 2 stycznia 2018 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU

1)
2)
3)
4)
S)

1)
2)

1)
2)

3)

FINANSOWEGO

§1

. Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie

okreslonej warto$ci, powstale w wyniku zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wpltyw
do jednostki korzysci ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci).
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okres§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

Aktywa trwale sa to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do aktywow obrotowych,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 18 ustawy o rachunkowosci. Do aktywow trwatych
jednostka kwalifikuje nastgpujace sktadniki majatku:

warto$ci niematerialne i prawne,

rzeczowe aktywa trwale,

naleznosci dlugoterminowe

inwestycje dtugoterminowe,

dlugoterminowe rozliczeni migdzyokresowe

§2

WartoS$ci niematerialne i prawne

. Warto$ci niematerialne 1 prawne — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci

— s3 to nabyte przez jednostke, zliczane do aktywow trwatych niezakwalifikowane do
inwestycji prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone
na potrzeby jednostki. W rozumieniu ustawy o rachunkowos$ci warto$ci niematerialne i
prawne sg to w szczegdlnosci:

autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

prawa do wynalazkow, patentdw, znakéw towarowych, wzordw uzytkowych oraz
zdobniczych.

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ i wprowadza do ewidencji:

nabyte z wlasnych §rodkéw — w cenie nabycia,

otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w decyzji,

otrzymane w drodze darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ w drodze
systematycznego, planowanego roztozenia ich warto$ci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji. Odpisy amortyzacyjne sa dokonywane od pierwszego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym warto$¢ niematerialna 1 prawna zostala
wprowadzona do ewidencji. Stawke 1 metod¢ amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia
do uzywania warto$ci niematerialnych i prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 10 000,00 zt
podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek



1)

3)
4)

5)
6)

2)
3)

1)

2)

3)
4)

S)

ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpiséw amortyzacyjnych
wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ w rownych ratach jednorazowo na
koniec roku podatkowego.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢
warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10 000,00 zt
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %
ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

§3

Rzeczowe aktywa trwale
W skiad rzeczowych aktywow trwalych jednostki wchodza:
srodki trwate,
pozostate srodki trwate
inwestycje (Srodki trwate w budowie)
dobra kultury
zbiory biblioteczne
uzbrojenie i sprzet wojskowy.
Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do
inwestycji, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Do $rodkow trwatych zalicza sig:
nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do aktywow trwatych jednostki zalicza si¢ rowniez obce srodki trwate przyjete przez
jednostke do uzywania na mocy umowy, zgodnie z ktora jedna ze stron oddaje drugie;j
stronie $rodki trwale do odptatnego uzywania lub do pobierania pozytkéw na czas
oznaczony, a umowa zawarta pomi¢dzy stronami spetnia co najmniej jeden z warunkow
okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

§ 4
) Wycena Srodkow trwalych
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
W przypadku zakupu — wedtug cen nabycia lub ceny zakupu, jesli koszt zakupu nie
stanowi istotnej wartosci,
W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,
W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,
W przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
W przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdw) wycenia si¢ w wartosci netto
tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.



§5

Ulepszenia srodkow trwalych
Warto$¢ poczatkowa §rodka trwatego podwyzsza si¢ o naktady zwigzane z wykonaniem
prac w celu jego ulepszenia tj. zwickszenia jego warto$ci uzytkowe;j.
Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych — art. 31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
zalicza si¢ wydatki na:
przebudowe, czyli wymian¢ podstawowych elementow w istniejagcym srodku trwatym,
rozbudowe, czyli powigkszenie (rozszerzenie) srodka trwalego,
rekonstrukcje, czyli odtworzenie (odbudowanie) catkowicie lub czesciowo zuzytych
sktadnikow srodka trwatego,
adaptacje, czyli przystosowanie (przerobienie) srodka trwatego do wykorzystania w
innym celu, niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi
nowych cech uzytkowych.

§6

Umorzenie Srodkow trwalych
Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw umarzane s na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek ustalonych przez kierownika jednostki.
Jednostki zwolnione od podatku dochodowego od oséb prawnych moga umarzad
i amortyzowac $rodki trwale jednorazowo za okres catego roku, natomiast jednostki
rozliczajace podatek dochodowy od oséb prawnych za inne okresy niz okresy
miesi¢czne- jednorazowo za dany okres.
Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe srodkow trwatych metoda liniowa od
pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym $rodek trwaly przyjeto do
uzywania.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

§7

Pozostale Srodki trwale
Pozostale srodki trwale w jednostce obejmuja:
ksigzki inne zbiory biblioteczne
srodki dydaktyczne, w tym takze srodki transportu, stuzagce do nauczania i wychowania
w szkotach i placowkach o§wiatowych,
odziez 1 umundurowanie,
meble i dywany,
pozostale $rodki trwate (wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajace; wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0soéb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
Pozostale $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowej 1 umarza
jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

§8
Inwestycje- sSrodki trwale w budowie
Srodki trwate w budowie sg zaliczane do aktywow trwatych $rodkéw trwatych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego (art. 3 ust.
1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci).



Srodki trwate w budowie wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wysokosci
ogélu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem Ilub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Wszystkie koszty poniesione prze jednostke w zwigzku z budowg i montazem nowego
srodka trwatego stanowig warto$¢ poczatkowa na dzien przyjecia do uzywania.
Do kosztéw wytworzenia srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow poniesionych przed
udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycje tj. kosztow przetargow,
ogloszen i innych.
§9

Naleznosci dlugoterminowe
. Nalezno$ci dtugoterminowe to naleznos$ci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego.
Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ w ratach, to raty ptatne w roku obrotowym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle zalicza si¢ do naleznos$ci krotkoterminowych, a raty ptatne
w okresie dluzszym niz rok — do naleznos$ci dtugoterminowych.
. Naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie zaptaty, czyli tacznie z naleznymi
odsetkami (kwota nalezno$ci powigkszona o nalezne odsetki). Warto$¢ naleznos$ci
dlugoterminowych mozna pomniejszy¢ o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Wyrazone w walutach obcych naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ w ciggu roku po
kursie $rednim, ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na dzien ich
powstania, chyba ze w dokumencie wigzacym jednostke ustalony zostat inny kurs.
. Naleznosci dlugoterminowe w walucie obcej (wraz z odsetkami) na dzien bilansowy
przelicza si¢ wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego, ustalonego dla dane;j
waluty przez Narodowy bank Polski.

§ 10

Naleznosci krotkoterminowe

. Naleznosci krotkoterminowe sg to naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug oraz catos¢ lub

cz¢$¢ naleznosci z innych tytulow niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktore

staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt 18 lit. c

ustawy o rachunkowosci).

. Naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci, jednostka zalicza

do nalezno$ci krotkoterminowych.

. Naleznosci z tytutu dostaw 1 uslug wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej. Na dzien

bilansowy natomiast wycenia si¢ je w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem

ostrozno$ci w wycenie (art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci).

Jednostka aktualizuje warto$¢ naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, uwzgledniajac stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty, poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Jednostka aktualizuje warto$¢ naleznosci z tytutu dostaw i ustug, zgodnie z art. 35 b ust.

1 ustawy, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty, poprzez dokonanie

odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) Naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w  postgpowaniu
upadiosciowym;

2) Naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;



3) Naleznosci kwestionowanych przez dhuznikow oraz z ktorych zaplata diuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- w wysokos$ci niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) Naleznosci stanowigcej rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktoérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia

kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Salda niewielkich nalezno$ci w kwocie do 10 zt (warto$¢ nieprzekraczajaca kosztow

wystania upomnienia) podlegaja zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych.

W kasie i na rachunkach bankowych srodki pieni¢zne wycenia si¢ wedlug wartosci

nominalnej. Waluta obca wyceniana jest na dzien bilansowy po obowigzujacym na ten

dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

§ 11
Kroétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
Do krotkoterminowych rozliczen miedzyokresowych zalicza si¢ czynne rozliczenia
migdzyokresowe kosztéw dotyczace roku obrotowego nastgpujacego po dniu
bilansowym. Rozliczenia migdzyokresowe wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.
Do krotkoterminowych czynnych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow zalicza sig:
1) Poniesione koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
2) Optacone z gory czynsze i dzierzawy,
3) Prenumeraty pism,
4) Sktadki na ubezpieczenia majatkowe
5) Koszty energii oplacane z gory za dtuzszy okres.
Z uwagi na nieistotng warto$¢ czynne rozliczenia mi¢edzyokresowe w jednostce nie
wystepuja, nie sg rozliczane w czasie, a powigkszaja od razu koszty dziatalnosci
jednostki.
§ 12
Zobowiazania z tytulu dostaw
Zobowigzania wystepuja w podziale na:
dlugoterminowe
krotkoterminowe
Zobowigzania dlugoterminowe to te, ktorych termin zaplaty przypada na okres
12 miesigcy od dnia bilansowego. Natomiast zobowigzania krotkoterminowe to te,
ktorych termin zaplaty przypada w ciggu 12 miesigcy nastepujacych po dniu
bilansowym.
Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Odsetki od zobowigzan ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 13
Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 — Wynik finansowy zgodnie z
wariantem porOwnawczym. Rachunek zyskéw i strat obejmuje nastgpujace obszary:



2. Na wynik finansowy netto sktada sig:
1) wynik ze sprzedazy
2) wynik z dziatalnosci operacyjnej
3) wynik z dzialalno$ci gospodarczej
4) wynik brutto
W kazdym z tych obszarow wystepuja zaréwno przychody jaki i koszty w celu ustalenia
wyniku z danej dziatalnoSci.

3. Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. na
kontach kosztéw rodzajowych.

4. Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) jednostki przedstawiany jest na
sprawozdaniu wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).



2)

3)

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 2 stycznia 2018 .

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe na podstawie zakltadowego planu kont
opracowanego (odrgbnym Zarzadzeniem) na podstawie rozporzadzenia w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej (Dz. U. z 2013 r. poz.
289 z pdzn. zm.).
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz:
kont ksiegi gtownej zgodnie z planem kont bilansowych i1 pozabilansowych oraz
zasadami klasyfikacji zdarzen. Zakladowego planu kont dla budzetu Gminy
Michatowice 1 jednostki budzetowej- Urzedu Gminy Michatowice ustalony jest
odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

§2

Wykaz stosowanych ksiagg rachunkowych w Urzedzie Gminy Michalowice

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Michatowice obejmuja:

Ksiggi budzetu gminy

Ksiegi jednostki budzetowej

Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja:

Rejestr dziennika- zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

Konta ksiggi gtownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald 1 obrotow sporzadzane za na
koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Ksiggi rachunkowe- dla Urzegdu Gminy Michatowice obejmuyja:

Rejestr dziennika — zapisy operacji dokonywane s w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

Konta ksiggi gtéwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia obrotéw 1 sald sporzadzane s3 na
koniec kazdego miesigca.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne)- stuzace uszczegdlowieniu
1 uzupehieniu zapisOw kont ksiegi gtdéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
jako wyodrebnione ksiegi ( kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gtownej,
suma sald poczatkowych 1 obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gtownej. Na koniec roku sporzadza
si¢ wydruki obrotow 1 sald kont analitycznych.



§3

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach

1.

danych.
System podatkowo-ksiegowy opracowany przez firm¢: Uslugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pilsudskiego 31 lok 240. I
zawiera nast¢pujace moduty funkcjonalne:
1) Modut PODATKI
2) Modut KSZOB (system ksiggowos$ci podatkdéw i1 oplat)
3) Modut JGU (system wymiaru podatkow lokalnych od oséb prawnych)
4) Modul AUTA (system wymiaru podatku od srodkéw transportowych)
5) Modut OPLOK (system wymiaru optat lokalnych)
6) Modut KASA (system obstugi kasy urzedu)
7) Modul UPK (uniwersalny program ksiggujacy, umozliwiajacy automatyczne
wezytywanie i ksiegowanie wyciggéw bankowych
8) Modut Egzekucje + (system kontroli egzekucji naleznosci, wersja rozszerzona)
9) Modut integracji KASA-BUDZET
10) Modut integracji KSZOB-KASA
11) Modut ePODATKI- Informacje podatkowe i ksiggowe przez internet
12) Modut BO Admin

System ,,BUDZET IB” opracowany przez firme: Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31 lok 240.
Gtéwne funkcje 1 mozliwos$ci systemu to:

1) zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

2) ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych
1 analitycznych,

3) ewidencji planu dochodéw 1 wydatkéw oraz zmian,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

5) jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,

6) wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach 1 klasyfikacjach dokumentem,

7) mozliwos¢ przenoszenia danych mig¢dzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,

8) pelna parametryzacja wydrukow, zaré6wno ich wygladu jak 1 zakresu wyboru
danych,

9) ewidencja danych o kontrahentach wspodlna dla wszystkich jednostek,

10) duza konfigurowalno$¢ programu,

11) konfigurowalno$¢ formatek dekretac;i,

12) obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych,

13) rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycjg,

14) wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczo$ci budzetowej (RB27,
RB28, RB3x, RB50 1 inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwo$cig ich
edycji, wedhug obowigzujacych drukow,

15) wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

16) mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

17) §ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

18) parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

19) potwierdzanie sald kontrahentéw,

20) kontrola poprawnos$ci wprowadzanych dekretacji,

21) kontrola przekroczenia planu.



System SRODKI TRWALE - opracowany przez firme: Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pilsudskiego 31 lok 240. L
Program umozliwia prowadzenie kartotek srodkow trwatych i kartotek wyposazenia
wedlug klasyfikacji rodzajowej s$rodkéw trwalych z uwzglednieniem zasad ich
umarzania.

System REJESTR VAT. Program stuzy do rozliczania podatku naleznego i
naliczonego. W tym celu prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W
pierwszym z wymienionych rejestrow wystawiane sg dokumenty sprzedazy (podatek
nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane sg dokumenty zakupu (podatek
naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawarto$ci obu rejestrow sporzadzane
sa deklaracje VAT 7 (miesigczne).

Zakres danych objetych systemem: Kontrahenci, Dokumenty sprzedazy, Dokumenty
zakupoéw, Umowy shuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,
Deklaracje VAT-7.

. Program BESTA — Sprawozdawczo$¢ budzetowa. Program shuzy do sporzadzania
zestawien 1 sprawozdan budzetowych. Program zostat zastosowany w 2006 r.

. Program ALTI — opracowany przez firm¢ ALTI Zukéw ul. Reja 4. Program shuzy do
analitycznej ewidencji i rozliczen naleznosci za $cieki i wodg¢ oraz oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Program PLATNIK — stuzy do rozliczen i deklaracji ZUS.

. Program PLACE opracowany przez firm¢: Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31 lok 240. System
umozliwia naliczanie wynagrodzen (fundusz osobowy i bezosobowy), ekwiwalentow
za urlop, sporzadzanie raportow imiennych dla ptatnikéw sktadek oraz ubezpieczonych,
sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczanie zasitkow oraz transmisja do programu Platnik.

. Program BS24Net — system bankowosci internetowe;.

§4

Szczegblowy opis systemOw informatycznych stosowanych Urzgdzie Gminy
Michalowice w tym wspomagajacych prace Referatu Budzetu i Finanséw zamieszczono
w dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji o ktérej mowa
w zarzadzeniu Wojta 113/2017. Dokumentacja zawiera procedury oraz programowe
zasad ochrony danych, w tym w szczego6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania.

. Lista oprogramowania wraz z okresleniem wersji oraz daty rozpoczgcia eksploatacji
stanowi cze$¢ dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji:
Wykaz pn. ,,Lista oprogramowania uzytkowanego w UG — oznaczenie dok.: IT-SZBI-
07.01”.



1.

1)

3)
4)
5)
6)
7)

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 2 stycznia 2018 .

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

§1

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Szczegodlnej ochronie poddane s3:

Sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

Ksiegowy system informatyczny,

Kopie zapiséw ksiggowych,

Dowody ksiggowe,

Dokumentacja inwentaryzacyjna,

Sprawozdania budzetowe i finansowe,

Dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy i przechowywane sg

zbiory, w tym dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i1 inne dokumenty stanowigce

podstawe dokonanych zapisow zamykane s3 na klucz. Budynek, w ktorym
przechowywane sg zbiory jest obiektem chronionym i monitorowanym.

Zabezpieczenie danych i ich zbioréw realizowane sa w ramach oprogramowania

poprzez:

1) wprowadzanie haset dostepu do komputerow;

2) zrdznicowanie poziomoéw dostepu do danych tworzacych ksiegi rachunkowe
uzaleznionego od zakresu obowigzkow poszczegdlnych pracownikdéw (dostep tylko
do przegladania zawarto$ci ksiag, dostep pozwalajacy na wprowadzania danych,
dostgp pozwalajacy na wprowadzanie korekt zapisow ksiggowych);

3) systemowe blokady niepozwalajace na wprowadzanie niedozwolonych zapisow
(np. bez zachowanie zasady dwustronnego zapisu na kontach ksiegi gtownej) czy
modyfikacj¢/usuwanie  zapisOw  dokonanych ~w  zamknigtych  ksiggach
rachunkowych miesigca/ roku obrotowego.

Ochrong przed awariami zasilania i zaktoceniami w sieci energetycznej serwera i stacji

roboczych, na ktorych przetwarzane sg dane ksiggowe, zapewniaja zasilacze UPS.

W przypadku takiej awarii serwer moze pracowac nie mniej niz 10 minut, co pozwala

na jego bezpieczne wytgczenie. Stosuje si¢ aktywng ochrong antywirusowa na kazdym

komputerze na ktérym przetwarzane sa dane osobowe i ksiggowe.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pdzniej niz na koniec roku

obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg

rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktorego dane dotycza.



§2

Przechowywanie zbiorow
1. Okres przechowywania oblicza si¢, stosowanie do art. 74 ust. 3 o rachunkowosci, od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Nazwa zbioru

Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

trwale

Ksiegi rachunkowe

5 lat

Karty wynagrodzen pracownikow badz ich

Okres wymaganego dostepu do tych informacji,

odpowiedniki wynikajacy z  przepisow  emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych nie krocej niz 5 lat
Dowody ksiggowe 5 lat

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji

1 rok po terminie uptywu rekojmi lub

rozliczeniu reklamacji

Dokumenty przyjetego sposobu  prowadzenia

rachunkowosci

5 lat od uptywu jej waznosci

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
1 postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione

Kopie przekazanych do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych

5 lat od dnia przekazania do ZUS:

- zgloszenia ptlatnika: w formie papierowej lub
elektronicznej;

- zgloszen do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych: w formie papierowej

Kopie dokumentéow rozliczeniowych, imiennych
oraz dokumentdéw korygujacych

10 lat od dnia przekazania do ZUS w formie
papierowej lub elektronicznej




