Y Zarzadzenie Nr 49/17
o Wojta Gminy Kiwity

z dnia 1 wrzeénia 2017 r
w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art.10.ust 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.0 rachunkowosei ( .
Dz.U 22016 1, poz.1047) , art 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz.U z
2016 1, poz.1870 ze zm), zarzadzam co nastepuje:
§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego dokumentacje zasad ( polityke) prowadzenia
rachunkowosci na potrzeby projektu ., Przebudowa drogi gminnej nr 118002N na odcinku od
drogi powiatowej nr 1547N w m. Napraty do drogi powiatowej nr 1549N w m. Krekole”

stanowigea zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania sig Z dokumentacjg zasad rachunkowosci | przestrzegania zawartych w
niej postanowiefi.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgea od dnia 01.03.2017r .

Wiesiaw [ caczulk




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kiwity Nr48/17
z dnia 24 lipca 2017 r

Zasady ( Polityka) Rachunkowosci
w ramach realizacji przedsigwzigcia ,, Przebudowa drogi gminnej nr 118002N na odcinku od

drogi powiatowej nr 1547N w m. Napraty do drogi powiatowej nr 1549N w m. Krekole

Wprowadzenie.

Podstawy prawne:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r,
poz.1047).

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2 w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibyg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U 22013 r, poz. 28Y ze zm),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r w sprawie sprawozdawczoscl
budzetowej ( Dz. U z 2016 r poz 1015),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r w prawie szczegolowe)
klasytikacji dochodow, wydatkow. przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych

ze 7rodel zagranicznych ( D.U z 2016 r, poz 1053).

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
2. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

3. System ochrony danych

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej 1
finansowej projektu o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 201 4-2020.

I1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe dla projektu: ,, Przebudowa drogi gminnej nr 118002N na odcinku od drogi



powiatowej nr 1547N w m. Napraty do drogi powiatowej nr 1549N w m. Krekole”

prowadzi si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Kiwity 28.

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sq poszczegolne miesigce, w ktorym sporzadza

s1¢:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16
stveznia 2014 r (Dz,U z 2016 1, poz 1015).

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja

zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiegi pomocnicze,

_ sestawienia — obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiggi pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow( inwentarz)

1. dziennik - prowadzony jest w sposob nastepujacy:

_ zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s§ W nim
chronologicznie,

_ zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

_ sumy zapisow( obroty) liczone sa w sposob ciagty,

~ jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

2. Ksiega glowna - ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

_ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

3. Ksiegi pomocnicze- ( konta analityczne)- stanowig zapisy uszezegolawiajace dla wybranych

kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gléwnego

4. Ksiggi pozabilansowe — pelnig funkcje wylacznie informacyjno- kontrolna, Zdarzenia na nich

rejestrowane nie  powoduja smian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach



pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

_ 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych

_ 998- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

981- plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

- 950- wydatki strukturalne

5. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej — sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

_ symbole i nazwy kont,

_ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za miesige i narastajgea od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu.

Obroty zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika.

6. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sporzadzane jest:

_ dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budizetowego

_ dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w walucie polskiej.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej:

_ zewnetrzne - otrzymane od kontrahentow ( faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe),

_ wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki- polecenie ksiggowania PK.

Dowody ksiegowe powinny odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze] i zawieraé

cO najmnicj:

_ okreglenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- nazwd, adres,

—  opis operacji oraz jej wartosc,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, date sporzadzenia
dowodu,

_ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych

przez dekretacjg i podpisy 0sob odpowiedzialnych.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,, Puma’
Finanse i ksiggowos¢ autorstwa ZETO w Olsztynie. Program zapewnia powigzanie poszczegolnych
zbioréw ksiag rachunkowych w jedng calosé odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ W celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do



sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budzetem panstwa do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza sig na koniec miesigca sporzqdzajac

wydruk komputerowy, Kiory zawiera:

- symbole i nazwy kont,

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

~ Sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdaweczy 1
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty i zestawienia obrotow sald sa zgodne z obrotami ksiggi glownej.

7. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz 2 zakladowej

instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostee wystepuja dwie formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
pordbwnaniu  stanu realnego ze stanem ewidencyjnym  oraz wycenie  roznic
inwentlaryzacyjnych,

2. uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

_ érodki trwale w charakterze wyposazenia,

_ maszyny, urzadzenia na cele inwestycyjne,

Uzgodnienie salda przez jego potwierdzenic — polega na uzyskaniu pisemnego potwierdzenia

informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje

kierownik jednostki i glowny ksiegowy. Uzgodnienie stanu dotyczy aktywow pienigznych na

rachunku bankowym.

Terminy i czestotliwoéé przeprowadzenia inwentaryzacji-spis z natury winien by¢ dokonywany:

_ $rodki trwale oraz o charakterze wyposazenia, maszyny i urzgdzenia objgte inwentaryzacja raz
na 4 lata,

- wyposazenie co 2 lata,

_  na dziefi bilansowy kazdego roku — gotowka w kasie, weksle, papiery wartosciowe, inwestycje

niezakonczone, inne skladniki majatku ,

zawsze: w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, w sytuacji

wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpilo lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadu majatku.



I1L. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektu
Na potrzeby projektu zostal utworzony odrgbny dziennik. Zdarzenia zapisuje si¢ W dzienniku
bilansowym ,.Dziennik BGZ". Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob

umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetows .

ZAKEADOWY PLAN KONT
Gmina Kiwity prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zakladowy Plan Kont.
Zakladowy plan kont dla projektu zawicra wykaz ksiggi glownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

pomocniczych oraz powiazania z kontami ksiegi glowne;.

Plan kont dla budzetu gminy

Konta bilansowe

133 Rachunek biezgey budzetu

- 133-3 Rachunek bankowy srodkow wiasnych w BGK
- 133-4 Rachunek bankowy pozyczki w BGK

224- Rozrachunki budzetu

901- Dochody budzetowe

902- Wydatki budzetowe

Plan kont dla Urz¢du Gminy

1. Wykaz kont syntetycznych

Zespol O-,, Majatek trwaly™

011- $rodki trwale

013- pozostate srodki trwale w uzytkowaniu

071- umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072- umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
080- $rodki trwale w budowie ( inwestycje).

Na potrzeby projektu prowadzi sig konta analityczne z klasyfikacja:

- 080-600-60016-6057W-901067U

- 080-600-60016-6059W-901067W

Zespol 1- Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130- rachunek biezgey jednostek budzetowych

140- krotkoterminowe papiery wartosciowe



Zespol 2- Rozrachunki i roszezenia

201- rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

223- rozliczenic wydatkéw budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami

229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240- pozostate rozrachunki

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia

401 — zakup materialow i energii

Zespol 7- przychody i koszty ich uzyskania

750 — przychody i koszty finansowe

Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na srodki trwale
860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowych
Konta pozabilansowe

080- plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

975- wydatki strukturalne

Prowadzi si¢ ksicgi inwentarzowe do ewidencji srodkow trwatvch i pozostatych srodkow
trwalych nabytych w ramach projekiu . Srodkom trwatym i pozostalym srodkom trwalym o
wysokiej wartosci poczatkowej nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje si¢ W
ksigdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

Dochody i wydatki klasyfikuje si¢ wedlug:

dziatow i rozdziatow okreslajacych rodzaj dzialalnosci, paragrafow okreslajacych rodzaj dochodu
lub wydatku zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

W strukturze kont analitycznych cyfra 7 oznacza srodki z funduszu strukturalnego, cyfra 9 oznacza
krajowy wklad wiasny i wklad wlasny jednostki. Ostatnia cyfra analityki ksiggowe]j oznacza
wydatki poniesione na zadanie zgodnie z numerem zadania ujetym w szczegolowym budzecie

projektu .

IV. System ochrony danych
1. Ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Zamontowany jest rowniez monitoring.



Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentdw sa szafy. Szczegolnej ochronie

poddane sa:
sprzet komputerowy uzywane na samodzielnych stanowiskach,

- ksiegowy system informacyjny.

- kopie zapisow ksiggowych,
dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna.

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosei.

Dla prawidlowej ochrony kopii bezpieczenstwa stosuje sig,

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych nosnikach
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dost¢pem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
( imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresow obowigzkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa- stosowane programy zabezpieczajace.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa sprawozdania finansowe roczne, a
takze dokumentacja placowe ( listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenie spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty
- przechowywania calodci dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca okresla umowa o

przyznaniu pomocy Nr 00011-65151-UM1400127/16

3.Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

B poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



