ZARZADZENIE NR P£.. 12020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WACHOCK
z dnia M..ngQ‘ ...... 2020 roku

zmicniajace zarzadzenie Nr 101/2018 z dnia 31.12.2018 r. Burmistrza Miasta i Gminy
Wachock w sprawie  zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy
Wiachocku

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci ( tj. Dz. U. 22019, poz. 351 ze zm ) i szczegolnych ustalen zawartych

w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj Dz. U. z 2019 roku

poz. 869 ze zm)

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020
r. poz.342),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoscr oraz  planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
§1

1) W zalagczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2018 z dnia 31.12.2018 r. Burmistrza Miasta
I Gminy Wachock § 6 Zasady ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ich umorzenia w ksiggach rachunkowych otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr | do
niniejszego zarzadzenia,

2) Zatacznik nr 5, \Wykaz stosownych programow komputerowych™ do zalacznika nr 1 Zarzadzenia
Nr 101/2018 z dnia 31.12.2018 r. Burmistrza Miasta i Gminy Wachock otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca:
- § 1 pkt 1 od dnia 1 stycznia 2021 r.
- § 1 pkt 2 od dnia 1 stycznia 2020 r.
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§ 6.

Zasady ewidencji Srodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia

w ksiegach rachunkowych

1. Na koncie 011 ,.Srodki trwale”, podlegaja ewidencji srodki trwale o wartosci poczatkowej
10 000 zt i wyzszej (tzw. podstawowe srodki trwale). Grunty podlegaja ewidencji na koncie 011 bez
wzgledu na wartos¢ poczatkowa.

2. Umorzenie $rodkéw trwalyeh ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej srodka trwalego. Srodki
trwale umarzane sg metoda liniowa wedlug stawek amortyzacyjnvch ustalonych przepisami ustawy
o podatku dochodowym od 0sob prawnych poczawszy od nastepnego miesiaca po miesiacu, w Ktorym
srodek trwaly przyjeto do uzytkowania.

3. Umorzenie srodkow trwalych naliczane jest jednorazowo pod datg 31 grudnia kazdego roku
i ksiggowane na koncie 071 — ,.Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych’ oraz na koncie 400 — ., Amortyzacja™.

4. Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury.

5. Pozostale srodki trwale, tj. o wartosci nie przekraczajacej 10 000 zb i réwnej lub
wyzsze) 4000z, ewidencjonuje sie¢ w ksiedze inwentarzowej na koncie 013 — .Pozostale $rodki
trwate”. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w
Koszty ina koncie 072 — .Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™.

6. Pozostale srodki trwale, o wartosci poczgtkowe] ponizej 4000 zl oraz ktorych nie mozna
ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowe].

7. Do pozostalych srodkow trwatych zalicza si¢ oraz jednorazowo. bez wzgledu na wartosé, spisuje
w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie.

- meble 1 dvwany.

8. Nie podlegaja ewidencji :
- drobny sprzet taki jak: kosze, wieszaki, firany. zaslony, karnisze, wertikale, lampy, zyrandole,
naczynia, drobne narzgdzia (np. mlotek, grabie. szpadle, kilofy, klucze).
- zakupione pozostate srodki trwale zamontowane (przytwierdzone w sposaob trwaly) do scian,
podiog, np. wykladziny, umywalki, armatura we.

9. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej 10 000 zl i wyzszej podlegaja
(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umorzeniu wedlug stawek ustalonej
zgodnie z przepisami okre$lonymi w pkt. 2 dla zespolow komputerowych (30%). Umorzenie
ujmowane jest na koncie 071 .Umorzenie srodkéw trwalyveh oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™. Amortyzacja obcigza konto 400 ., Amortyzacja™.

10. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 10 000 zl i réwnej

lub wyzszej 4 000 zl. ewidencjonuje si¢ w formie ilosciowo-wartosciowe), umarza w 100 % ich



wartoéei w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty i na koncie 072 — . ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych™.

11. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 4 000 zt odnosi si¢ w koszty
z chwilg zakupu | uyymuje tylko w ewidencji ilosciowe;.
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Zalgeznik Nr 2
Zarzadzenia Nr

P‘;/Z 020

Burmistrza Miasta i Gminy

7 dnia 3/,

redniQ2020 ¢

WYKAZ STOSOWANYCH PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

Data
L:p Nazwa programu i producent Przeznaczenie rozpoczecia
eksploatacji
Selenlll Prowadzenie
1. | INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz L . 01.01.2011
Groszek rachunkowosci jednostki
PODATEK OD SRODKOW Prowadzenie ewidencji
2. | TRANSPORTOWYCH srodkow transportu, 01.01.2005
Korelacja Krakow ksiegowosc¢ podatkowa
; Wymiar podatkow,
3, EODATK’ GIMINNE ~Fsarelars ewidencja podatkowa, 01.01.2005
rakow ; Py
ksiegowo$¢ podatkowa
KASA -
4. | INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Obstuga Kasy Urzedu 01.01.2008
Groszek
SRODKI TRWALE Program do prowadzenia
5. | INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz | SWidencji srodkow 01.01.2008
Groszek trwatych, n__ahczanla
amortyzacji.
REJESTR VAT Program do wystawiania
6. | INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz | prowadzenia ewidencji 01.11.2007
Groszek faktur VAT sprzedazy
R2 PLATNIK PRO System do obstugi
s Reset2 Wroctaw kadrowo-ptacowej ylos=ems
8. | BeSTi@ - Ministerstwo Finansow | SyStem do obslugi 2006
sprawozdan
INTEGRACJA APLIKACJI KASA — | Program do wzajemnej
9 BUDZET integracji programow 01.01.2011
' INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz kasa i budzet win. T
Groszek
10 OPLATA ZA USUWANIE Program do obstugi 01.01 2020
'| ODPADOW - Korelacja Krakéw odpaddéw komunalnych T
Program do obstugi
11.| Ptatnik - Asseco Poland S.A. rozliczen z Zaktadem 1999
Ubezpieczen Spotecznych
12.| SJO BeSTi@ -Ministerstwo Finasow | SYStem do obstugi 01.01.2011

sprawozdan

I.

Dopuszeza sie do stosowania w UMIG Wachock z dniem 1 stycznia 2020 roku:
1) Program finansowo - ksiegowy o nazwie BUDZET - dla systemu Windows nabyty od
Firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. jako program
podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbiorow stanowigcych ksiggi

rachunkowe Organu i Urzedu Gminy),

2) Program Podatek od Srodkéw Transportowych dla systemu Windows nabyty

Firmy Korelacja Systemy Informatyczne jako program sluzacy do prowadzenia

ewidencji



I1.

a)

b)

podatku od $rodkow transportowych,
3) Program PODATKI GMINNE dla systemu Windows nabyty od Firmy Korelacja
Systemy Informatyczne jako program sluzacy do prowadzenia ewidencji podatkowej, wymiaru
podatku od o0séb fizycznych i prawnych oraz ksiggowos¢ podatkowa
4) Program KASA dla systemu Windows nabyty od Firmy Uslugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. jako program podstawowy do obstugi kasy Urzedu.
5) Program: SRODKI TRWALE dla systemu Windows nabyty od Firmy Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. jako program sluzacy do
ewidencji wyposazenia srodkow trwalych oraz ich umorzen.
6) Program REJESTR VAT dla systemu Windows nabyty od Firmy Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. jako program stuzacy do ewidencji zakupow.
sprzedazy i fakturowania VAT,
7) Program R2 PLATNIK PRO dla systemu Windows nabyty od Firmy Reset Sp.zo. 0. z
Wroctawia jako podstawowy system kadrowo — placowy.
8) Program BeSTi@ system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie sprawozdawczosci uchwal i zarzadzen budzetowych.
9) Program INTEGRACJA APLIKACJI KASA - BUDZET, dla systemu Windows nabyty
od Firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. jako program
do wzajemnej integracji programow kasa i budzet win.
10) Program OPEATA ZA USUWANIE ODPADOW dla systemu Windows nabyty od
firmy Firmy Korelacja Systemy Informatyczne jako program do obstugi gospodarki
odpadami komunalnymi.
11) Program Platnik dla systemu Windows. Zapewnia on pelna obsluge dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych. Producent
Asseco Poland S.A.
12) Program SJO BeSTi@) system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie sprawozdawczosci.
Zatwierdzam ww. programy do stosowania w UMiG Wachock. Instrukcje do obslugi
programow znajduja sig na stanowiskach merytorycznych.

Wykaz zbiorow stanowigcych ksi¢gi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera.

Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe UMIG Wachock znajduja sie na serwerze HP
ProLiant DL380p oraz na serwerze Actina Solar i na archiwalnych piytach DVD, ktore
przechowywane sa w certyfikowanym sejfie ognioodpornym w Urzedzie Miasta i Gminy .
Programy dzialajg w srodowisku MS Windows 7, MS Windows 10 . Aplikacje gldwne oraz z
Bazy Danych programéw finansowo — ksiegowych zainstalowane sg na serwerze HP ProL.iant
DL380p i pracuja w srodowisku MS Windows 2012 R2
Wykaz zbioréw baz danych odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowania programu:
Podatki Gminne, Podatki od Srodkéw Transportowych oraz Oplata za usuwanie odpadow

- C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL. \MSSQL\Data\korelacja.mdf
Wykaz zbioréow baz danych odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie programéw
INFOSYSTEM:

C:\info-sys_groszek\kasa\Data\ls_pdk.gdb

C:info-sys _groszek\kbip\Data\ls_pda.gdb

C:\info-sys_groszek\rejvat\Data\ls_pda.gdb



C:info-sys_groszek\ST\DATA\ls_st.gdb

1. Wykaz zbioréw danych stanowigcych archivvum.
Wszystkie bazy danych wymienione w punkcie [l pakowane sa w archiwa typu zip i przechowywane

na zewnetrznych nosnikach danych - plytach DVD.

IV.  Ogélna charakterystyka i funkcje programu Budzet.
Modul BUDZET stanowi gléwna cze$¢ systemu przetwarzania danych. W module tym
prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksiega glowna. ktore stuzg do chronologicznego 1 systematycznego
ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wystapily w danym okresie
sprawozdawczym.

2) nastepujace ksiegi pomocnicze:

— rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedlug kontrahentéw,

— rozrachunki publicznoprawne,

— ewidencja szczegdlowa kosztow operacyjnych wedtug ich rodzajow
oraz miejsc ich powstawania.

Glowng czes¢ programu BUDZET stanowi zakladowy plan kont dostosowany do
wymogow przyjetego w zakladowych zasadach (polityce) rachunkowosci wykazu ksiag
rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji szczegolowej do
poszezegolnych kont ksiggi gldwne;.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwosé kontrolowania, przez operatora
programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci. Istnieje rowniez mozliwos¢ wprowadzania
BO recznie.

Program BUDZET umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych zgodnie z postanowieniami
art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci. ktore polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach stanowigcych zamknigte ksiegi
rachunkowe 1 tak powinien by¢ wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spelniaja wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy
a w szczegdlnoscei:
1) sa trwale oznaczone nazwa Urzad Miasta i Gminy Wachock, ktorej dotycza, oraz
zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,
2) sa wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego. co do miesiaca 1 co do daty
sporzadzenia,
3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
w miesigcach 1 w roku obrotowym,

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznoscl, sa
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujgcia w ksiggach rachunkowych w sposob
automatyczny (numeracja narastajgca rocznie) wezesniej zdefiniowany 1 zgodny z przyj¢tymi
zasadami (polityka) rachunkowosci UMiG Wachock.

Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng 1 byc



mozliwa tylko 1 wylacznie po podaniu hasta ,unikalnego", znanego jedynie osobic
odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

Przenoszenie danych zbiorow stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe
do podstawowego systemu BUDZET
Zapisy ksiggowe pochodzgce z modutow - zbiorow, stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe - ewidencj¢ pomocnicza, sa wprowadzane do modutu gléwnego jest
wprowadzanie automatyczne.
Zapisy te spelniaja warunki okredlone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci.
w szczegolnoscl z nastgpujgeych powodow:
1) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,
2) umozliwienia stwierdzenia zrodla ich pochodzenia,
3) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych
danych,
4) zapewnienia ochrony danych zréodlowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach
okreslonych w zaktadowych przepisach dotyczacych ochrony danych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:
1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych
uprawnien pozostalym operatorom programu,
2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora (login) i hasta
umozliwiajacych rozpoznaniezapisow dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratorow sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych
ksiggowych w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te
osoby postanowien ustalonych w tej czescei przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy
do obowigzkéw Kierownika jednostki UMiIG Wachock lub z jego upowaznienia do osoby
prowadzace] ksiggi rachunkowe.



Schematyczne powigzania i pola podstawowych tabel programu BUDZET
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Schemat przetwarzania danych.

Operacja KSIEGOWANIA BUDZETU:

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w obrebie typu dokumentu, ar
cewnetrzny dokumentu, daty dokumentu, operacji i ksiggowania i opcjonalnie date
zaplaty

Podaj konto Winien i Ma

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Podaj klasyfikacje zgodna ze stownikiem, okresl czy jest (poza)budzetowa ,
typ zadania i Zrodlo

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwiazanej z nim umowy

Podaj opis dekretacji kwote brutto. Jezeli jest podana klasyfikacja, podaj informacyjnie j kwote VAT,

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony




Operacja WPROWADZANIE PLANU :

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu i ksiggowania

(Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen, zwigkszen oraz czy
jest to dochod czy wydatek

Podaj klasyfikacje zgodna ze slownikiem, okresl czy jest (poza)budzetowa . typ
zadania i Zrodio

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony

Podaj tres¢ dokumentu (uchwaly) , kwote .

Operacja ZATWIERDZANIE (wszelkich) DOKUMENTOW:

Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposob modyfikowany. Operacja
zatwierdzania, przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi glownej. Dokument zatwierdzony
przenoszony jest do zbioru dokumentéw nie podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko
podglad dokumentu. bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Operacja ZAMKNIECIA MIESIACA / ROKU

Uwaga: operacja zamkni¢cia miesiaca grudnia jest operacja zamknigcia roku.
Powyzsza operacja jest dwu etapowa.
1. etap — =zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosei dokonywania dalszych
ksiggowan, z mozliwoscia programowego cofnigcia operacji.
2. etap - zamkniccie, powodujgcy nieodwracalng blokade ksiggowan, bez mozliwosci
dalszej modytikacji.
Zamknigcie odbywa si¢ osobno dla kazdego rejestru w obrgbie roku.

sunye:






