Zarzadzenie Nr 4/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 2 stycznia 2007.

W sprawie ustalenia zasad  prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(DZ.U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006r.w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
( Dz. U. 142, poz. 1020) oraz w oparciu o § 20 ust. 3 pkt.1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daleszycach (Zarzadzenie Nr 30 Woéjta
Gminy z dnia 29.05.2004r. z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
i Gminy w Daleszycach, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2006 Wojta Gminy z dnia 30 pazdziernika

2006r. w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Daleszyce

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




10.

11.

12.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2007
Burmistrza Miasta i Gminy
w Daleszycach

z dnia 2 stycznia 2007r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio,
miesiac, kwartat i rok.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Dochody i wydatki ksigguje si¢ w terminie zaplaty lub wplywu.

Odsetki od nieterminowych platnosci beda naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty
lub nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zapisoéw na stronie WN konta 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” dokonuje si¢ ewidencjonujac kazdy wydatek w momencie jego dokonania.
Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

biletow parkingowych,

asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

opfat sadowych i1 notarialnych,

akty notarialne.

Ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platno$¢ dochodéow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie

Wartosci materialéw i towardow w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia,
a pozostajace na koniec roku z tego tytutu zapasy, objete korekta kosztow i odniesione na
magazyn — na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatow.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo
za okres calego roku w grudniu wg. stawek podatkowych

Pozostale srodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej do 300
zt beda objete ewidencja ilosciowa, a o wartosci jednostkowej przekraczajacej 300 zt, do
3.500 zt ewidencjg szczegdtowa ilosciowo - wartosciowa.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotoéw i sald, ktore tworza:

- dziennik

- ksiege gléwna

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych

- wykaz skfadnikow aktywow i pasywow

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ gtownie dla:

- $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
- rozrachunkow



I3. W wyniku finansowym beda ujmowane:
- zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow w tym rowniez dokonywane
W postaci odpisow amortyzacji lub umorzenia,
- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
- wszystkie poniesione pozostale koszty operacyijne i straty nadzwyczajne

14. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.

Szczegblnej ochronie poddane sq:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez Jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

-regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzn. plyty CD, inne dyski twarde na koniec
kazdego dnia pracy

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hatasami
dostepu, mozliwo$é roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- Systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

- fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowym od sieci i Internetu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rOwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

15. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy Wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spofeczne (art.125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, .
Dz. U. 2 2004r. Nr 39, po0z.353 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



- dowody ksiggowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki aktywéw objete sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
postgpowanie zostato ostatecznie zakonczone,

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

- ksiggi rachunkowe, dokumenty Inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

16. Udost¢pnianie danych i dokumentéw
Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Jednostki ma miejsce:
- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby.

BURMISTRZ

Wojcieq ek



