Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 708/2022
Burmistrza MiG Sycow z dnia 03.01.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa;

- w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Sycowie przy ulicy Mickiewicza 1

- w siedzibie Sycowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego przy ulicy

Wroctawskiej 8c ( dla zadania zleconego)

Urzad Miasta i Gminy w Sycowie prowadzi odrgbng rachunkowo$¢ budzetu i Urzedu
jako jednostki budzetowej. Dochody =z tytutu dotacji, subwencji, udzialow
w podatkach ewidencjonowane sg na kontach jednostki budzetowej (Urzedu) na
podstawie analityki (wg klasyfikacji budzetowej) dochodéw wykonanych do konta
901 — Dochody budzetu. Dowdd ksiggowy stanowi¢ bedzie ,,PK - polecenie
ksiegowania” sporzadzone na podstawie miesigcznych wydrukéw z konta 901
(budzetu).
Dochody jst z tytutu zadan zleconych realizowanych przez MGOPS ewidencjonowane
s3 na kontach jednostki budzetowej (Urzedu) raz w miesigcu na podstawie
miesigcznych wydrukow z konta budzetu 222 ze stosowng analityka, umozliwiajaca
ustalenie klasyfikacji budzetowej naleznych dochodow.
Urzad Miasta i Gminy nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego dla
jednostki budzetowe;.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze miesigeczne, kwartalne, poiroczne,
roczne  zgodnie z  rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (tj.Dz.U. z 2017r. poz.699) oraz rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej(Dz U z 2020r., poz.342).



6. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej
jednak dopuszcza si¢ uznanie za takg podstawe rowniez innych dokumentow
wymienionych w "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

ksiegowych".

Za oryginal dokumentu ksiggowego uznaje si¢ rowniez fakture przestang za pomoca
poczty elektronicznej w formacie pdf po jej wydrukowaniu i zaewidencjonowaniu

w ksigzce korespondencji przychodzacej Urzgdu Miasta i Gminy w Sycowie.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera oraz technikg reczna.

8. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktoére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

9. Ksigga gléwna spelnia jednocze$nie wymogi chronologicznego dziennika zapisow
ksieggowych o nazwie ,raport dzienny” — stanowigcy wydruk w systemie
komputerowym FOKA firmy Sputnik Software Sp.z o.0.dla ksiggowosci budzetowej
oraz w systemie WyDra firmy Sputnik Software Sp.z o0.0. dla podatkow lokalnych
oraz opftat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi od 01.10.2021. Dziennik i
konta ksiggi gtéwnej (konta syntetyczne) prowadzone sa wedlug poszczegdlnych
(zbiorow -jednostek) stanowigcych ewidencj¢ syntetyczng z wyodrebnieniem
tematow (dzienniki czgsciowe) podlegajacych ewidencji ksiggowej przy uzyciu
komputeréw, ujmowanych jednoczesnie w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe. Prowadzone sg nastepujace dzienniki czgsciowe:

— Budzet Gminy,

— Jednostka budzetowa - dochody

— Jednostka budzetowa - wydatki

— Woydatki - administrowanie komunalnym zasobem mieszkaniowym,

— Dochody z tytutlu gospodarowania odpadami komunalnymi ,

— Dochody z tytulu administrowania zasobami komunalnymi (zadanie
zlecone dla STBS),

— Zadania w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,



— Zadania inwestycyjne oraz fundusz sotecki,

— Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— Sumy depozytowe,

—  Srodki trwate administrowane przez STBS,

— Srodki trwate w dzierzawie.
Na koniec roku sporzadzane jest recznie zestawienie obrotow dziennikéw czgsciowych.
W okresie 01.01-30.09.2021 ksiegi rachunkowe w zakresie podatkow lokalnych oraz optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone byly odpowiednio w
programach SPOD oraz RAD.pl. Od 01.10.2021 roku ewidencja tych dochodow
prowadzona jest w systemie podatkowym WyDra.
Z dniem 01.01.2022 roku ewidencja w zakresie ksiggowo$ci budzetowej prowadzona
dotad w systemie SFINX firmy WAZA Sp. z o.0. zastgpiona zostala ewidencjag w
programie FOKA Urzad i Organ firmy Sputnik Software Sp.z o.0.
Salda z bilansu zamknigcia roku 2021 w dotychczas wykorzystywanym programie staty
si¢ saldami otwarcia w programie FOKA.
10. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa
w nim chronologicznie,

- zapisy sa numerowane kolejno w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

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

11. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore
ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza,

— ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow

1 wydatkdéw oraz zaangazowanie wydatkow,



dochody budzetowe ewidencjonowane sg wraz z podatkiem VAT oraz sg
pomniejszane o VAT zaptacony do Urzedu Skarbowego po potraceniu VAT-u

odliczonego przez jednostke.

Aby zachowac¢ wlasciwa chronologi¢ nalezy:

a)

b)

wlasne dowody ksiggowe, w tym faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe
ksiggowaé z data ich wystawienia, wyciagi bankowe - zgodnie z dniem,
ktorego dotycza, rozliczenie zaliczek pod data ich rozliczenia, polecenia
ksiegowania (noty memoriatowe) - pod data wskazang na dokumencie, koszty
upomnienia przypisywa¢ w momencie ich zaplaty, decyzje w dacie
uprawomocnienia,

obce dowody ksiegowe, zapisujemy pod data ich wplywu do sekretariatu
Urzgdu Miasta i Gminy. Dowody, ktore wptyng do Referatu Ksiggowosci
w okresie 5 dni po zakonczeniu miesigca, a dotycza miesigca minionego,
ksiggowane sa pod datg ostatniego dnia okresu, ktorego dotycza.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod
ksiggowy zostang przedlozone do ksiggowosci po 5 dniu miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ichw
ewidencji kosztow 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg
memoriatu okre§long w art.6 ust 1 ustawy o rachunkowo$ci ujmowane sa
wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany rok budzetowy, dostarczonew
terminie do 31 stycznia kolejnego roku budzetowego.
Dowody ktore wptynety po dniu 31 stycznia a dotycza jeszcze poprzedniego
roku budzetowego, ujmowane saw ksiegach rachunkowych roku nastepnego
Zgodnie z zasadg istotnoSci powyzsze zapisy nie bedg miaty znaczacego

wptywu na wynik finansowy.

c) W przypadku wptaty za posrednictwem terminala ptatniczego na ostatni dzien

miesigca ksieguje wplyw dochodow znajdujacych sie¢ w wyciagu bankowym
do 5 dnia kolejnego miesiaca, jesli wplaty dokonano w miesigcu minionym.
Pozostate wplaty za posrednictwem terminala ptatniczego odnosi si¢ na
dzienniki cze$ciowe dochodow zgodnie z datg wyciggu.

Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie begdzie mial znaczacego

wplywu na wynik finansowy,



d)

e)

W przypadku wptaty na rachunek bankowy niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutlu dochodoéw, pozostaja one na koncie budzetu do czasu wyjasnienia
przyczyn ich wptywu. Nie stosuje si¢ do nich klasyfikacji budzetowej. W
przypadku wyjasnienia i uznania kwot za dochod wplyw jest
przeksiggowywany na dziennik czastkowy dochodéw w odpowiedniej
dochodowej podzialce klasyfikacji budzetowej. Do momentu wyjasnienia
wplywy te nie sg uyymowane w sprawozdaniu z dochodéw budzetowych Rb-
278S.

Za blad istotny, ktory powoduje konieczno$¢ zmiany zatwierdzonych
sprawozdan uznaje si¢ btad, ktoérego warto$¢ przekracza wielko$¢ okreslong w
zarzadzeniu w sprawie sprawozdan finansowych, dokumentacji w zakresie
wzajemnych wylgczen naleznoscii zobowigzan, przychodow, kosztow oraz
funduszu. W przypadku btedow o mniejszej wielkosci odnosi si¢ je do roku

budzetowego, w ktorym ujawniono biad.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapisy te nie bedzie mial znaczacego wptywu na

wynik finansowy.

12. Ksigg

i pomocnicze (zbiory stanowigce pomocnicze ksiegi rachunkowe - konta

analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiegi glowne;.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego.

1) Ksiegi pomocnicze stanowig wydruki ;

a)

b)

w systemie komputerowym FOKA Organ, FOKA Urzadsporzadzane na koniec

roku w formie kartotek analitycznych dla poszczegdlnych kont syntetycznych,
w systemie komputerowym WYDRA o nazwie:

- rejestr przypisow i odpisow,

- zestawienie wplat,

- zestawienie naleznosci (zalegtos¢, nadptata, przypis, odpis saldo),

- zestawienie sald i obrotow,

- zestawienie ulg,

- rejestr nieruchomosci, gruntéw, lasow,

- rejestr wymiarowy.

w systemie komputerowym SPUTNIK - $rodki trwate robione w formie

zestawien wg wartosci poczatkowej 1 umorzenia z podzialem na grupy

klasyfikacji srodkow trwatych,



2) Ksiegi pomocnicze prowadzone technika reczng:

a) ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych,

b) imienne kartoteki odziezy ochronnej,

¢) rejestr gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych (wadia, zabezpieczenia

nalezytego wykonania uméw),

d) rejestr udzielonych porgczen i gwarancji

13. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na

kontach pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktéorynie  podlega

uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Na kontach pozabilansowych mogg by¢ ujmowane:

zaangazowanie wydatkow budzetowych,

naleznos$ci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

srodki trwate oddane w nieodptatne uzytkowanie innym podmiotom,
obce $rodki trwate przej$ciowo uzytkowane,

planowane dochody budzetowe,

planowane wydatki budzetowe,

wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Dopuszcza si¢ tworzenie pozabilansowych kont w kazdym zespole kont, jesli bedzie

to poprawiato czytelno$¢ danych ksiggowych dla celow sprawozdawczych.

14. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:

System finansowo-ksieggowy FOKA Urza, FOKA Organ firmy Sputnik
Software Sp. z 0.0 do ewidencji ksiegowosci budzetowe;,

System podatkowy WyDra firmy Sputnik Software Sp.z 0.0 do ewidencji
podatkow lokalnych oraz optat ztytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

System pn. $rodki trwale firmy Sputnik Software Sp. z o0.0., stanowigcy
analityke do konta syntetycznego ,,Srodki trwale”,

programy do planowania, prognozowania i realizacji budzetu oraz ewidencji
zaangazowania firmy budzet24

program ptacowo - kadrowy R2 ptatnik PRO,

program do fakturowania i centralizacji VAT itgmina firmy Mantykora



15.

16.

16.

Programy komputerowe zapewniaja powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng catlos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowna.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald ksiag
pomocniczych o nazwie ,,Obroty i salda analityczne i syntetyczne”- stanowiace
wydruk w systemie komputerowym FOKAoraz WyDra sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca dla dziennikow czeSciowych. Zestawienie zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

Wykaz aktywow i pasywow — inwentarz (art. 19uor) zestawienie obrotow i sald

kont  ksiegi glownej oraz zestawienie sald kont pomocniczych sporzadzane sa na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (koniec roku).

Sposoby oraz terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych reguluje instrukcja
inwentaryzacyjna wydana odr¢bnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy

Sycow.



