ZARZADZENIE NR 88/23
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 9 listopada 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 44/88 Wajta Gminy Bukowiec z dnia 2 czerwca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia - .,Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych™
otrzymuje brzmienie okreslone w zatagczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega obwieszczeniu w sposob
ZWyczajowo przyjety na terenie gminy.




Uzasadnienie

Korzystajac z zapisow ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemne;j
i aktualizuje dokumentacj¢ zwigzang z polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy Bukowiec.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 88/23
Wajta Gminy Bukowiec
z dnia 9 listopada 2023 .

Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Gmina posiada osobowo$¢ prawna. Siedzibg Urzedu Gminy Bukowiec jest miejscowosé
Bukowiec. Gmina prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami dla jednostek budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, zakladéw budzetowych i funduszy celowych. W roku
budzetowym sporzadza si¢ sprawozdania wedlug wytycznych zawartych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.
U. 2022 poz. 144).

W oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) sporzadza sie
sprawozdania finansowe.

Kierownicy jednostek budzetowych, sktadajg bilans oraz rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa Wojtowi Gminy do dnia 31 marca roku
nastgpnego. Wojt Gminy sporzadza bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilansow
samorzgdowych jednostek budzetowych, rachunek zyskéw 1 strat obejmujacy dane
wynikajace z rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych, zestawienie
zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek budzetowych, informacj¢ dodatkowa samorzadowych jednostek
budzetowych oraz bilans jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje do Regionalnej 1zby
Obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku nastgpnego. Skonsolidowany bilans jednostki
samorzadu terytorialnego sporzadza sie¢ przy zalozeniu, ze jednostka dominujgcg jest
Jjednostka samorzadu terytorialnego i przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie do 30 czerwca roku nastgpnego.

Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w ztotych i w groszach w
formie dokumentu oraz w formie elektroniczne;j.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzief 31 grudnia.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzegdu Gminy w Bukowcu. Ksiegi
rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego w ciggu 15 dni, a zamyka si¢
na dzien konczacy rok obrotowy w ciggu trzech miesiecy. Rok obrotowy rachunkowosci
obejmuje rok kalendarzowy tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest
miesigc. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w zlotych i w groszach.

Ksiggi prowadzone sa w oparciu o zakladowy plan kont budzetu gminy zgodnie z
zatacznikiem nr 4, z zaktadowym planem dla jednostki budzetowej zgodnie z zatacznikiem nr
5 do niniejszego zarzgdzenia.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Stosuje sie program komputerowy ,,KB -
Ksiegowos¢ budzetowa™ opracowany przez firme U.I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. System jest dostosowany do
wymagan ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. Ksiggi rachunkowe sg trwale
oznaczone nazwga jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data sporzadzenia,




automatycznie numerowane strony wydruku. Program komputerowy zapewnia automatyczna
kontrole ciagtosci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

dziennik,

ksiege gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Na koniec miesigca na podstawie zapisow ksiegi gldwnej sporzadza sie zestawienie obrotow i
sald zawierajace:

1. Symbole kont,

2. Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3. Sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami ksiag
gtéwnych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco
zgodnie z art. 24 1 25 ustawy o rachunkowosci.
Stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez:

a) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty. Poprawki takie musza
by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych jednoczes$nie i nie moga byé
dokonane po zamknigciu miesigca:

b) wystawienie i wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
blednych zapisow (poprzez zapisy dodatnie lub tylko ujemne). Po zamknigciu
miesigca korekty musza by¢ dokonane poprzez wystawienie dowodu ksiegowego.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzei gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gltéwnego.



Konta pozabilansowe pelniag funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Technika komputerowa prowadzone sg ksiegi pomocnicze dla:

- dochod6éw budzetowych wedlug obowiazujgcej klasyfikacji budzetowej,

- wydatk6éw budzetowych i kosztow wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

- przypis6w i odpisow zobowiazan podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
- kosztéw inwestycyjnych — do konta 080,

- rozrachunkow z tytulu wynagrodzen — do konta 231 (karty wynagrodzen)

- Srodkéw trwatych i umorzen oraz wartosci niematerialnych — do konta 011, 020, 071,

- przedmiotéw nietrwatych — do konta 013 1 072,

- operacji gotéwkowych — do konta 101 (raporty kasowe).

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest za pomoca komputera z wykorzystaniem
oprogramowania ,,.SRODKI TRWALE” opracowany przez firme U.I. INFO — SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.
Ewidencja operacji gotowkowych (raporty kasowe) prowadzona jest za pomocg komputera z
wykorzystaniem oprogramowania ,,KASA™ opracowany przez firm¢ U.I. INFO — SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzier inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikoéw majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére nastapito w okresie sprawozdawczym.

3. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,,dowodami zrodtowymi” sa:

- zewngtrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wiasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewngtrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktdére musza by¢
w dowodzie zbiorczym wymienione (np. raporty, wyciagi bankowe, zestawienia),

- korygujace poprzednie zapisy — (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania),

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

- rozliczenie — uymujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

- kserokopie, kopie uméw do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych.

Dowdd zrédtowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (kontrahentow) - nazwa jednostki, adres,

- opis operacji oraz jej wartosc,

- datg¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
majatkowe,




- stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych, dekretacja, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenia ich wartosci na
walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej z
dziennika Rzeczpospolita. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Dopuszcza si¢ zaliczenie do kosztow bilansowych roku nastgpnego zafakturowanych
zdarzen roku poprzedniego, gdy faktura wplynie do Referatu Finanséw i Rachunkowosci po
sporzadzeniu rocznego sprawozdania i pod warunkiem, Ze nie wywierajg one istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wynik finansowy jednostki.

W ciagu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze przyjmuje sie
zasadg, zgodnie z ktérg warto$¢ zafakturowanych zakupu materialow, towaréw i ustug
obcigzajacych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktorym koszty powstaty, o ile faktury,
rachunki od dostawcow wplyna do ksiggowosci w terminie do 7 po zakonczeniu miesiaca,
ktorego koszty dotycza. Po tym terminie wartos¢ zafakturowanych zakupéw materiatow,
towardw 1 ustug ewidencjonuje si¢ w miesiacu otrzymania faktury, rachunku.

Faktury obejmujgce koszty kilku miesigcy ujmuje sie¢ w kosztach ostatniego miesiaca, ktorego
koszty te dotycza.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesiagcach
ksiegowane sa do danego miesiagca w ten sposdb: dowody ksiggowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roéznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

5. Ustala si¢ zasade, zgodnie z ktdra rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych kosztow
nieistotnych co do wyniku i kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w
zblizonej wysokosci.

Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majagtkowych, optat abonamentowych oraz innych platnosci ponoszonych za okres diuzszy
niz jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie (nie s3 ewidencjonowane jako
rozliczenia miedzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej i wyniku finansowego. Operacje te
ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztow wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie
rozliczeniowym.

6. Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej zapaséw artykuléw biurowych, sanitarnych,
promocyjnych, akcesoriow komputerowych oraz materialow shuzgcych do wykonania
biezacych napraw.

7. Uzyskane przez jednostk¢ budzetowa zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw wtym roku budzetowym,
z wylaczeniem zwrotow zwigzanych z realizacja programéw i projektéw z udziatem érodkow,
o ktéorych mowa wart. 5 ust. 1 pkt2i3 ustawy o finansach publicznych. Uzyskane przez
Jjednostke budzetowa zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochody budzetu gminy.



8. Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki budzetowej — Urzad Gminy przyjetej Zarzadzeniem
Wojta Gminy Nr 6/21 z dnia 28 stycznia 2021 r. W jednostce wystepuja trzy formy
przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

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

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ dla:

- aktywow pienieznych w kasie — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

- wprzypadku szkéd losowych, wlaman, kradziezy,

- zmian kasjera lub niezbg¢dnego zapewnienia skutecznego zabezpieczenia gotowki,

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeni prawidtowosci
wykazanych w ksigegach jednostki wedtug stanu tych aktywow,

- s$rodkow trwatych co 4 lata,

- przedmiotow nietrwatych w uzywaniu co 2 lata,

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazaé z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych do tego roku
obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

9. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Bukowcu
Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Bukowcu obejmujg:

1) Rejestr 1 Organ

2) Rejestr 2 Jednostka budzetowa — UG Bukowiec

3) Rejestr 2.2 Odpady komunalne

4) Rejestr 2.2.3 Rozwoj spoteczny dla ludnos$ci dorostej

5) Rejestr 2.2.4 Rozwoj spoleczny dla seniorow

6) Rejestr 2.2.5 Rozwoj spoteczny dla dzieci i mtodziezy

7) Rejestr 2.2.6 Wydatki niewygasajace — budowa hali sportowej w Bukowcu

8) Rejestr 2.2.6 Wydatki niewygasajgce — przedszkole w Bukowcu

9) Rejestr 3 Depozyty

10) Rejestr 4 ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

11)Rejestr 5 Dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia

12)Rejestr 5.1 Infostrada Kujaw i Pomorza 2.0

13)Rejestr 6 Asystent rodziny

14)Rejestr 7 Termomodernizacja

15)Rejestr 8 Fundusz sprawiedliwosci — OSP

16)Rejestr 9 Fundusz drég samorzadowych

17)Rejestr 9.1 Laboratoria przysztosci

18)Rejestr 9.2 Cyfrowa gmina PGR — granty dla uczniéw z rodzin bytych pracownikow

PGR




19)Rejestr 9.3 Cyfrowa gmina - Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
20)Rejestr 9.8 Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych

21)Rejestr 9.9.9 Pomoc Ukrainie

22)Rejestr 10 Regulacja Vat

23)Rejestr 11 Dotacja MEIN Budowa energooszczgdnej sali gimnastyczne;j.

Omowione wyzej ksiggi prowadzi si¢ komputerowo przy wykorzystaniu programow
systemu ,,Ksiggowos¢é Budzetowa” - System ksiggowosci budzetowej z planowaniem.
Wykaz ksigg rachunkowych wedlug zadan moze ulec zmianie w zaleznosci od
konieczno$ci stworzenia odrgbnych ksiag (w szczegdlnosei dla projektow finansowanych
przy udziale funduszy pomocowych, funduszy europejskich).




