ZARZADZENIE NR 738/23
WOJTA GMINY KOSTOMLEOTY

z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmian ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
budzetu i Urzedu Gminy w Kostomlotach

Na podstawie art. 10 iart. 13 ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. 22023 .,
poz. 120 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
22023 r. poz. 1270 ze zm.) i § 19, 20, 21 i 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 438/23 W¢jta Gminy Kostomloty zdnia 30 czerwea 2021 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoséci dla budzetu iUrzgdu Gminy w Kostomiotach,
wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1. Zatagcznik nr 1,0Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych”, ust. 5 ,Zakres, technika i zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych” pkt 13 otrzymuje brzmienie:

13) Celem zapewnienia przejrzystosci rozwigzan ewidencyjnych w Urzedzie Gminy Kostomloty — jako
jednostce budzetowej, stosuje si¢ podzial na zadania — jednostki grupujace operacje gospodarcze wedtug
ich rodzaju i struktury.

a) stosowane nazwy zadan — jednostek w Urzedzie Gminy Kostomfoty to: -FS — ZFSS UG Kostomloty
(Zakladowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych UG Kostomloty), -SD — sumy depozytowe, wadia
przetargowe, -SZ — sumy depozytowe zabezpieczenia, -UG — Urzgd Gminy - dochody, -UV — Rzagdowy
Fundusz Inwestycji Lokalnych, -WB — chodnik Osiek, -WW — wydatki zadania wlasne UG Kostomtoty,
-WZ — wydatki zadania zlecone UG Kostomtoty, -P1 — Ochrona powietrza, -DS. -Rzgdowy Fundusz
Drég, -FU-Fundusz Pomocy Ukrainie, GP-wydatki granty PGR, -PC-Wydatki Program Operacyjny
Cyfrowa Polska, -PU - Pomoc Ukrainie, -TS -Termomodernizacja —Szkoly, -WU-Wydatki wiasne-
pomoc Ukrainie, -PE-Polski Lad.

aa) zgodnie z przyjetym podzialem na zadania - jednostki w urzedzie Gminy, jako jednostce budzetowej,
stosuje sie nastgpujace symbole dziennikow: -A - rachunek, -D - podatek drogowy (dokument zbiorczy
z ewidencji analitycznej), -F - faktura, -FO — faktura Ochrona Powietrza, -FS-faktura ZFSS; -G -
podatek rolny/lesny (dokument zbiorczy zewidencji analitycznej), -J - podatek od nieruchomosci od
0s6b prawnych (dokument zbiorczy z ewidencji analitycznej), -KO - raport kasowy — dochody, -KG —
Kasa Covid, -KS — raport kasowy ZFSS, -KS — raport kasowy — odpady, -KW — raport kasowy —
wydatki, -KZ — raport kasowy sumy depozytowe, -N — nota ksiggowa, -O — oplata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (dokument zbiorczy zewidencji analitycznej), -OK — oplaty za odpady
komunalne - karta, -P — polecenie ksiggowania wydatki niewygasajace, -PF — polecenie ksiggowania
COVID, -PK — US naleznosci i zaleglosci, -PL — plany wydatki, -PO — polecenie ksiggowania dochody,
-PS — polecenie ksiggowania ZFSS, -PS — polecenie ksiggowania Ochrona Powietrza, -PW — polecenie
ksiegowania wydatki, -PV — polecenie ksiggowania podatku VAT, -PZ — polecenie ksiggowania sumy
depozytowe, PE-Polecenie ksiggowania-Fundusz Drég, -PG-Polecenie ksiggowania- Granty PGR , PEL-
PK Polski Lad, -PT-Termomodernizacja- Szkoty, -PU-Pomoc Ukrainie, -Q — korekta bilansu otwarcia, -
R — podatek rolny(dokument zbiorczy z ewidencji analitycznej), -RZ — rozliczenie zaliczki — wydatki, -S
— $rodki trwate, -T — protokét przekazania $rodka trwalego, -U — czynsze (dokument zbiorczy
zewidencji analitycznej), -W — wyciag chodnik Osiek /RFD, -WG — wycigg bankowy SDEP
zabezpieczenia, -WK — wyciag bankowy Covid, -WN — wyciag bankowy wydatki niewygasajace, -WO
— wycigg bankowy dochody, -WS — wycigg bankowy ZFSS, -WS — wyciag bankowy Ochrona
Powietrza, -WW — wycigg bankowy wydatki, -WZ - wycigg bankowy sumy depozytowe(wadia
przetargowe), -WP — wyciag bankowy droga Piotrowice-Szymanowce, -W1-WB-Cyfrowa Gmina, -W2-
WB-Chodnik Osick, -WF-Wyciag bankowy RFIL, -WV-wydatki VAT, -WK-Wyciag bankowy covid,

Id: AA788C3E-4B99-4BEB-8A8A-SFCB4099B9E7. Podpisany Strona 1



b)w budzecie Gminy Kostomlioty - Organie Finansowym stosuje sig podzial na zdania - jednostki
w spos6b nastepujacy: -DG — CUW dochody, -CV — fundusz COVID 19 biezgce dochody i wydatki, -
DS. — Urzad Gminy Fundusz Drég Samorzadowych, -DU - Urzad Gminy dochody, -DW - Budzet
Gminy, dochody wiasne, -DZ - Budzet Gminy-dochody zlecone, -DZ — Ztobek dochody, -SK — dochody
— SP Kostomloty, -SM — dochody — SP Mieczkéw, -SR — dochody — SP Karczyce, -FA — fundusz
Przewozéw Autobusowych, -GD - GOPS Dochody, -GW - GOPS Wydatki wiasne, -GZ - GOPS
wydatki zlecone, -PO-GOPS Senior +, -SU - Urzad Gminy Senior+ dochody, -SW — Szkoly, CUW,
wydatki wiasne, -P5 - Swietlica Samborz 11 Etap, -P6 — Droga Piotrowice-Szymanowice, -P7 — UG
RFRD Chodnik Osiek, -P8 - Wesole Skrzaty —I .Pub. Ztobek, -P9 - Poprawa Jakosci Powietrza, -UV —
UG Rzadowy F-sz Inwestycji Lokalnych, -SZ - Szkoty wydatki zlecone, -UW - Urzad Gminy wydatki
wlasne, -UZ - Urzad Gminy wydatki zlecone, -PV — podatek VAT, -F1-Fundusz Pomocy Ukrainie UG1,
-FO-Fundusz Pomocy Ukrainie dochody, -F2-Fundusz Pomocy Ukrainie UG2, -GC-UG Cyfrowa
Gmina Granty PPGR, -PL-Polski f.ad R-k $rod.covid RFIL, -AS-UG Aktywna Rada Seniora, -CC-F-sz
covid19 Szkoly ,CUW, -CG-F-sz covid19 bz GOPS, -CP-UG Projekt Cyfrowa Gmina, -CS-F-sz covid
19 bz szkoly, -GS-Korpus Wsparcia Seniora, -GU- GOPS wydatki F-SZ Pomocy Ukrainie, -P1-P.CUW
Dz. Startujemy w Przyszio$é 11, -P3-UG budowa chodnika Osiek, -PW-UG W.wiasne idot. pomoc
Ukrainie, -RS-GOPS Aktywna Rada Seniora.

bb) w budzecie Gminy- Organie Finansowym, stosuje si¢ nastgpujgce symbole dziennikéw: -B — plan
budzetu Gminy, -N — nota ksiggowa, -P — polecenie ksiggowania, -PZ — polecenie ksiggowania Zlobek
Wesote Skrzaty, -PW — wynik finansowy, -Q — korekta bilansu otwarcia, -S — sprawozdania jednostek, -
SN — sprawozdanie jednostkowe wydatki niewygasajace, -W — wyciag bankowy BS Kostomloty, -WF -
Wyciag bankowy, Fundusz Drég Samorzadowych, -WG — Wycigg bankowy Covid-19, -WI — wyciag
bankowy granty PPGR, -WR -Wyciagg bankowy RFIL Covid-19, -WK — wyciagg bankowy P5 $wietlica
Samborz, -WL — wyciag bankowy lokaty, -WN — wycigg bankowy wydatki niewygasajgce, -WS —
Wyciag bankowy Wesole Skrzaty, -WU — wyciag bankowy Projekt Ochrona Powietrza, WV — wyciag
bankowy rachunek VAT, -WZ — WB P7 RFD Ch.Osiek, -WT-Wyciag bankowy P. termomodernizacja
Szkot.

2. Zalacznik nr 3 ,,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych" otrzymuje brzmienie:

»Ksiegi rachunkowe w jednostce budzetowej Urzad Gminy Kostomloty i w jednostce samorzadu
terytorialnego (Gmina Kostomioty) prowadzone sg z wykorzystaniem systemu komputerowego
Zaktadu Systemdéw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. w Poznaniu.

1. System zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiggowych w jedng calosc¢ tj. dziennik
i ksiege gléwng (prowadzone odrebnie dla Urzedu Gminy Kostomtoty - funkcjonujgcego jak jednostka
budzetowa i budzetu Gminy Kostomtoty tj. organu).

2. System finansowo - ksiggowy sklada si¢ z nast¢pujacych modutéw/programéw:

1) ,,Ksiegowos¢ budzetowa zarzadu i/jednostki” — modul finansowo — ksiggowy ksiggowosci
budzetowej (do obstugi ksiggowosci jednostki Urzgdu Gminy),”.

2) ,.Ksiggowosé budzetowa zarzadu i /jednostki” — modut finansowo — ksiggowy ksiggowosci budzetowej (do
obstugi ksiegowosci budzetu Gminy - organuy),

3) ,,Podatek od $rodk6éw transportowych” - modul do prowadzenia rachunkowosci i ewidencji analitycznej
podatku od $rodkéw transportowych,

4) ,,Podatek od nieruchomosci od oséb prawnych” - modul do prowadzenia rachunkowosci i ewidencji
analitycznej podatku od nieruchomosci,

5) ,Podatek rolny/le$ny osoby prawne” - modul do prowadzenia rachunkowosci i ewidencji analitycznej
podatku rolnego, podatku lesnego,

6) ,Podatek rolny /lesny/ nieruchomosci dla osob fizycznych” - modul do prowadzenia rachunkowosci
i ewidencji analitycznej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

7) ,,Jzby”- modutl do obstugi wyboréw do Izb Rolniczych,
8) ,,Kadry i place pracownikéw Urzedu i O$wiaty” — modul do emisji list plac i kadr,

9) ,,Ewidencja $rodkéw trwalych i przedmiotéw w ewidencji” — modul do ewidencji $rodkéw trwalych,
pozostalych srodkéw trwalych oraz wyposazenia,
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10) ,,Ewidencja i drukowanie faktur” - modut do ewidencji i drukowania faktur,
11) ,,Program Obstugi Kasy” - modut do obstugi kasy,

12) ,,Dyskietka dla Banku”- program umozliwiajacy transport przelewow z programu ptacowego do systemu
bankowosci elektronicznej,

13) ,,Umowy dzierzawne” — modul jest przeznaczony do ewidencji i rozliczania oplat dzierzawnych,

14) ,,Ewidencja i Rozliczanie Oplat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi” - modut do obstugi optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) ,,Platnosci masowe” — modul jest przeznaczony do wprowadzenie platno$ci masowych w Urzedzie
umozliwiajgcy automatyczne wczytanie (pod kontrola uzytkownika programu) wplat zrachunkéw
indywidualnych na konta podatnikow i ptatnikéw opfat,

16) ,,Akcyza” — modul jest przeznaczony do wystawiania decyzji celem zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do produkcji rolnej oraz generowania przelewow
i rozliczenia,

17) ,,Sprawozdanie podatkowe SP-1” — modut jest przeznaczony do sporzadzania sprawozdania podatkowego
w zakresie podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego i podatku lesnego SP-1.

3. Poza systemem w Urzedzie Gminy wykorzystuje si¢ nastgpujace programy:
1) Program Delegacje Krajowe i Zagraniczne firmy PALOMAR - pomocniczy program do naliczania odsetek,
2) Kalkulator odsetkowy firmy PALOMAR - pomocniczy program do naliczania odsetek,

3) System Planowania, Prognozowania i Realizacji Budzetu firmy Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy (Plan
B) oraz rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego firmy Doskomp
Sp. zo.o. - program stuzy do planowania budzetowego oraz do kompleksowej obstugi zaréwno prawnego
jak irachunkowego zaangazowania $rodkéw budzetowych. System zapewnia ewidencj¢ oraz biezgcg
kontrole dokumentéw finansowych obcigzajacych plan finansowy zaréwno roku biezgcego, jak i lat
przysziych. Poza rejestrem zaangazowania system ewidencjonuje zobowigzania i pfatnosci, dajac tym
samym pelen obraz realizacji wydatkow Urzedu,

4, W urzedzie wykorzystywane sg ponadto systemy narzucone odgdrnie do wykorzystywania w ramach
dziatalnoéci finansowej samorzadéw, asluzace do komunikacji w zakresie przekazywania danych
sprawozdawczych tj.:

1) PLATNIK — wykorzystywany do przygotowania i przekazywania deklaracji do ZUS,

2) BESTIA — System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadéw Terytorialnych stuzacy do obstugi
sprawozdan budzetowych,

3) Sprawozdawczos¢ budzetowa DUW - portal do obstugi sprawozdan budzetowych z zakresu zadan
administracji rzadowej,

4) System e-PFRON2 - do skladania deklaracji iinformacji przez teletransmisj¢ danych w zakresie
zatrudnienia o0sob z orzeczeniem o niepelnosprawnosci i naliczenia wysokosci sktadki,

5) Portal Sprawozdawczy Gléwnego Urzedu Statystycznego - do obslugi sprawozdan statystycznych.
Instrukcja obstugi kazdego z programow uzytkowanych zaréwno w jednostce jak i organie dostgpna jest
w formie elektronicznej w bazie programu. Oprogramowanie uzytkowe wykorzystywane dla potrzeb
Urzedu Gminy Kostomloty zroznicowane jest wzaleznosci od zastosowania iwykorzystania
poszczegblnych dziatéw. Tworzenie kont analitycznych dla jednostki Urzedu odbywa si¢ w programie KB
SIGID w module KONTA W UKEADZIE ANALITYKI poprzez rozszerzenie irozbudowanie ciggu
znakéw ksiegi gléwnej, dodajac kolejne poziomy analityki w miar¢ potrzeb. Rozbudowa odbywa si¢
poprzez dodanie cyfi/liter, max.19 znakéw. Przyktad: ewidencja analityczna do konta 130 rachunek
biezacy. Prowadzi si¢ obowigzkowa ewidencje analityczng w przekroju podzialek klasyfikacji budzetowej,
gdzie numer konta analitycznego skiada si¢ znumeru konta syntetycznego, numeru zadania
rozliczeniowego dla ktorego tworzone jest konto, rozdziatu i paragrafu, natomiast ostatnie dwa znaki
pozwalajg na wigksze uszczegétowienie. Przyklad . 130-1-75023-4210-01130- numer konta syntetycznego
— rachunek biezacy 130-1- pierwszy poziom analityki - numeru zadania rozliczeniowego dla ktérego
tworzone jest konto — wydatki Urzad Gminy z rozréznieniem 1-zadania wiasne, 2-zadania zlecone), 130-1-
75023 — drugi poziom analityki — rozdzial klasyfikacji budzetowej — administracja publiczna 130-1-75023-
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4210 — trzeci poziom analityki — paragraf klasyfikacji budzetowej — zakup materialow i wyposazenia 130-
1-75023-4210-01 — czwarty poziom analityki — zakup materialéw i wyposazenia — np. zakup wyposazenia
lub nazwa zadania/projektu realizacji zadania biezgcego lub inwestycji.".

3. Zatgcznik nr 4 ,,System ochrony danych w jednostce i ich zbioréw" otrzymuje brzmienie:

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w ksiegach
rachunkowych, wszystkie dowody ksiggowe w formie papierowej oraz wydruki przechowywane sa po
zakoficzeniu dnia pracy w szafach i biurkach. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane sg ksiegi rachunkowe
znajduja sie na terenie objetym catodobowsa ochrong i monitoringiem, zamykane sg na klucz. Pracujace pod
systemem Windows (tj. Windows 2012 SRV ), komputery realizujgce funkcje serweréw, w ktorych znajdujg
sie dane rachunkowe znajdujg si¢ w pomieszczeniu, do ktérego dostgp 0sob nieupowaznionych zostal
ograniczony w wyznaczonym i zamykanym na klucz pomieszczeniu. Klucz do szafy posiada upowazniony
pracownik. Komputery bedace stacjami roboczymi (pracujacymi pod systemem Windows 101 11) znajdujg sig
w pomieszczeniach, do ktérych dostgp oso6b nieupowaznionych zostal ograniczony. Klucze do tych
pomieszczen posiadaja upowaznieni pracownicy. Inni pracownicy jednostki oraz osoby postronne mogg
przebywaé w pomieszczeniach, w ktorych znajdujg sig zbiory ksiggowe i stacje robocze tylko w obecnosci
0s6b upowaznionych. Budynek Urzedu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Szczegdlnej ochronie
poddane sa: sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym, ksiggowy system informatyczny, kopie
zapisow ksiegowych, dowody ksiegowe, dokumentacja inwentaryzacyjna, sprawozdania budzetowe
i finansowe, dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci. Dla
prawidtowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa — na innych dyskach twardych na koniec kazdego dnia pracy,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach (konta
uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

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

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS), Jako zabezpieczenie dostgpu
do danych zawartych w komputerowym systemie ksiggowym Urzad Gminy stosuje réwniez zabezpieczenie
dostepu do danych systemem hasel, ktore znane sg tylko osobie upowaznionej i informatykowi. Hasla sa
zmieniane raz na kwartal. Stosuje si¢ hasla na trzech poziomach:

- uruchomienie kazdej stacji roboczej zabezpieczone jest hastem,
- uruchomienie kazdego programu zabezpieczone jest hastem,

- dodatkowo, niektére funkcje programéw zabezpieczone sg odrgbnym, tzw. hastem wewngtrznym
Pracownicy Urzedu zostali przeszkoleni w zakresie bezpieczefistwa komputerowego. Kompletne ksiggi
rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie treéci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢
zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

2. Ochrona dowod6éw ksiegowychDowody ksiggowe po ich zaewidencjonowaniu wpinane s3 do
segregatoréw, ktére nastgpnie przechowywane sa w szafach. W segregatorach i szafach przechowywane sg
réwniez sprawozdania budzetowe, finansowe iinne oraz dokumenty zwigzane z dzialalnocig Referatu
Finansowego. Pomieszczenia w kt6rych przechowywane s3 wymienione dokumenty po zakonczeniu pracy sg
zamkniete na klucz.

3. Przechowywanie zbioréw W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowaé udanego platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne. Okresowemu
przechowywaniu podlegaja:
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a) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych uméw, roszezef dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
jej waznosci,
¢) dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczenia reklamacji,

d) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nast¢pujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory /
dokumenty / dotycza. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek: potgczenia zinng
jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez jednostk¢ kontynuujacg
dziatalnosé. jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiaciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.

4. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czg¢Sci:Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich
czgéci wtym sprawozdan finansowych, budzetowych, dowodéw ksiggowych iksigg rachunkowych oraz
innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce
potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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