Z'ARZADZENIE NR 18/25
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 31 mareca 2025 r.

zmieniajjce 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 sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 75/24 Wojta Gminy Bukowiec z dnia 27 listopada 2024 r. w
sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1)  Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia - ,,Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i
pasywow oraz ustalania wyniku finansowego™ otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2)  Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia - ..System ochrony danych w jednostce”
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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




Uzasadnienie

Korzystajac z zapiséw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wit ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje¢ zwigzana z polityka rachunkowosci w Urzegdzie Gminy
Bukowiec.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/25
Wojta Gminy Bukowiec
z dnia 31 marca 2025 r.

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych
Jjednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o
rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba, ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg 30% umarzaniu w skali roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania. Jednostka umarza i amortyzuje $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czesciami:
Q traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.
Q ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu.

Ewidencja szczegdélowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwale,
- pozostate $rodki trwale,
- inwestycje ($rodki trwate w budowie)




Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowiace whasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego -
Gminy Bukowiec - w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

— lokale bgdace odrgbng witasnoscia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
.Korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Do srodkéw trwatych jednostki nie zalicza si¢ $rodkow trwatych bedacych przedmiotem
leasingu operacyjnego.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu

podatek VAT pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,.Srodki trwate”,

— pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.

Podstawa ksi¢gowania przychodu srodka trwalego sa: dokument zakupu (faktura), protokot
odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawezo — odbiorczy. Na tej
podstawie Referat Finansow i Rachunkowosci wystawia dokument OT wpisujac: numer
inwentarzowy $rodka trwatego, rodzaj $rodka trwalego, charakterystyke srodka trwalego, date
przyjgcia, wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna.

Dokument OT wystawia si¢ w miesigcu przyjecia $rodka trwatego do Urzedu w trzech
egzemplarzach.




Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ komputerowo na karcie analitycznej srodka
trwalego. Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych - w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,
ktére finansuje si¢ ze $Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).
Obejmuja:

e odziez i umundurowanie;

e meble i dywany;

e inwentarz zywy;

e pozostale S$rodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

Ewidencje¢ srodkow trwatych o wartosci 400,00 zt — 10.000,00 zt ewidencjonuje si¢ w ujgciu
1losciowo-wartosciowym. Natomiast przedmioty, ktorych okres uzywania jest dtuzszy jak 1
rok 1 majg warto$¢ nizsza jak 400,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data
otrzymania w pelnej wartosci poczatkowej i traktuje si¢ jako zuzycie materialow. Przedmioty
nietrwate odpisywane sa w koszty na dzien zakupu. Bez wzgledu na wartos¢: wyktadziny
podiogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, akumulatory, gtos$niki, stuchawki,
karty pamieci, pendrive, naczynia kuchenne, zastawy stolowe, drobne urzadzenia
gospodarcze, akcesoria wyposazenia toalet, gabloty, wieszaki, lampy oraz rozmieszczone na
terenie gminy lawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, witacze, stojaki na rowery sg w
chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji
ilosciowej.

Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkoéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostalych s$rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

— oplaty notarialne, sagdowe itp.,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargéw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do
kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,




— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— 1nne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleinosci dtugoterminowe to nalezno$ci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata
naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte
naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne dilugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhugoterminowe
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
— wartosci godziwej,
— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszezeg6lnych rodzajéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostk¢  budzetowg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych Jednostek™ wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do
bilansu. Rozchodowane s wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia sie sa w cenach ewidencyjnych rownych
cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce




wycenia si¢ je w cenach zakupu. W Urzedzie Gminy w Bukowcu nie prowadzi si¢ obrotu
materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w
dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych
materialow w cenie zakupu, ktérag ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
rownoczesnie koszty dzialalnosci. Wyceny dokonuje si¢ metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze
wyszito” (FIFO).

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od

dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na dzien

bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli iacznie z wymagalnymi odsetkami z

zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o

wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci). W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z

tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy

ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych”, zas podobne

naleznoéci, ale o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane s3a na

koncie 226 ,,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkéw

budzetowych. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obciagzaja te fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w

wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu

wediug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty

ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcq kosztow wystania upomnienia mogq

podlegac odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Naleznosci budzetu z tytutu:

— oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i
uzdrowiskowej — nie podlegajg zaokraglaniu,

— podatkéw lokalnych — s3 zaokraglane do pelnych zlotych,

— odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych,

— odsetki za zwloke od zaleglo$ci nalezno$ci, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy - Ordynacja podatkowa — nie podlegaja zaokraglaniu.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych jezeli wysokosé odsetek nie
przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez "Pocztg Polsky" za
polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej Dz. U. z 2012 r., poz.
749 ze zmianami).

Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalnej. Walut¢ obcg wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego
jednostke dokumentu.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub,
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie




wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wyceniane sg w wartosci nominalnej z naliczanymi wymagalnymi odsetkami.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotna
wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.
Ponoszone z gory wydatki dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen majatkowych,
opfat abonamentowych ponoszonych za okresy diuzsze niz jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiqzania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia srodkéw dochodéw
wilasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkow
trwalych w budowie).

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.

Zobowiqzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesziych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku gwarancjami
udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete
odpisem aktualizujacym

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegodlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.



Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci prowadzona jest na kontach kosztéw rodzajowych, kontach
kosztow finansowych i kontach pozostatych kosztow operacyjnych w zaleznosci od rodzaju
dziatalnosci.

Ewidencja przychodéw prowadzona jest na kontach: przychodow z tytulu dochodow
budzetowych, przychodéw finansowych i pozostalych przychodow operacyjnych w
zaleznosci od rodzaju dziatalnosci.

W organie finansowym jednostki samorzqdu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobodr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,.Wynik
wykonania budzetu” wedtlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegolnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo kont 961 oraz 962
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18/25
Wiajta Gminy Bukowiec
z dnia 31 marca 2025 r.

System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostgpem 0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w Kktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien (okna antywlamaniowe). Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy. Szczegolnej
ochronie poddane sg:
— sprze¢t komputerowy uzytkowany w Referacie Finanséw i Rachunkowosci,
— ksiegowy system informatyczny,
— kopie zapisow ksiggowych,
— dowody ksiggowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez _}ednostk¢ zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag,
prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i
wydrukow w latach pdzniejszych oraz w innych ujgciach niz wynikajace z ustawy o
rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie
komputerowym przez ,,wirusy komputerowe”, wykonywane sg przez informatyka kopie
zapasowe zgodnie z regulacjami wynikajgcymi z ,,Polityki bezpieczenstwa informacji Gmina
Bukowiec”,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosei od
zakresu obowigzkoéw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

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

Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdama
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 (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
Dz. U. 22024 poz. 1631).




Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace Srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw i innych
umow, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakoniczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumenty ksiggowe dotyczace projektéw unijnych — zgodnie z zapisami umoéw.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Opis sytemu przetwarzania danych i ich zabezpieczenia

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy z dnia 29 wrzeénia o
rachunkowosci ustala si¢ wykaz programéw wykorzystywanych do ewidencji zdarzen
gospodarczych w Urzedzie Gminy.

Autorem n/w programoéw jest U.I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Programy w poz. 1-9 eksploatowane sa od dnia 1
stycznia 2013 r, poz. 10 od 1 stycznia 2016 1, poz. 11 od 3 marca 2025 r.

»Kadry i Place” - System kadrowo — ptacowy

,»,Kasa”- System obstugi kasy urzedu

., Ksiggowosé Budzetowa™ - System ksiegowosci budzetowej z planowaniem
»Ksiegowos¢ Zobowigzan” - System ksiegowosci podatkéw i oplat

=Rejestr VAT” - System ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania
faktur VAT

Y

6. ,.Srodki Trwale” - System ewidencji wyposazenia, srodkéw trwatych oraz ich umorzes
7. ,,Auta” - System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych

8. ,,Opfaty Lokalne” - System wymiaru optat lokalnych (optata za odpady komunalne)

9. ,Podatki” - System wymiaru podatkow lokalnych dla 0s6b fizycznych i prawnych

10. ,,Czynsze” — System wymiaru czynszow
11.,,Uniwersalny Program Ksiggujacy” — System obstugi platnosci masowych.
Wersje programu s3 dostosowane do wymaganych przepiséw i s3 aktualizowane przez firme
nadzorujaca zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autoro6w programow. Aktualny numer
wersji umieszczany jest na wydrukach dokumentéw.
Zalaczone instrukcje w wersji elektronicznej zawieraja wymagane ustawa o rachunkowosci
informacje. Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programéw zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika.




