Zarzadzenie Nr 59/2026
Wojta Gminy Mniow
z dnia 21 maja 2026 roku

w sprawie zmiany dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm), szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025r, poz. 1483,
z pbézn. zm.) oraz przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 342) i
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nast¢puje:
§1
1. W zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 158/2025 z 31.12.2025 r. pkt II sposob prowadzenia
ksiag rachunkowych ppkt 6 otrzymuje brzmienie:

6. Ewidencja szczegdétowa pozostaltych $rodkéw trwatych prowadzona jest metoda reczng w
ponizszy sposob:
a/ pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej kwoty 10.000 zt i wyzszej od 500 zt oraz
bez wzgledu na warto$¢: meble, lodowki, pralki, telewizory, magnetofony, magnetowidy,
odtwarzacze DVD, drukarki i sprzet fotograficzny podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe] w
prowadzonych ksigzkach inwentarzowych do konta 013 "Pozostate srodki trwate",
b/ pozostate srodki trwate o wartosci rownej badz nizszej od 500 zl podlegaja tylko pozabilansowe]
ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych (z chwila wydania do uzytkowania tych
sktadnikow ich warto§¢ w cenie nabycia zostanie w calosci odpisana w koszty — konto 401). Zalicza
si¢ do nich miedzy innymi:
- maszyny do liczenia,
- dyktafony,
- czajniki,

- grzejniki, wentylatory,



- radioodbiorniki,

- kasetki metalowe,

- lustra,

- drabiny, gabloty, tablice,
- firanki w mb,

- wyktadziny podlogowe w m? i inne.

§2
W zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 158/2025 z 31.12.2025 r. pkt II Zasady funkcjonowania
kont, ppkt 1 Konta bilansowe opis konta 013 otrzymuje brzmienie:

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkoéw trwatych, wydanych do uzywania, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartoSci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartos$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwaltych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 101 Iub 201,

- yjawnione nadwyzki pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240,
- nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej w
korespondencji z kontem 072,

- yjawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,

- 0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan posiadanych $rodkoéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa analityka recznie w ksiazkach inwentarzowych —
pozostate srodki trwate.

Do pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, a wigc ewidencji ilosciowo-
wartosciowej zalicza si¢ sprzet 1 wyposazenie o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt brutto.



§3
Zmienia si¢ Zalacznik Nr 5 Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych wraz z opisem systemu informatycznego do Zarzadzenia nr 158/2025 z

31.12.2025 r., ktory otrzymuje brzmienie zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Pozostate zapisy Zarzadzenia nr 158/2025 Wojta Gminy Mnidéw z dnia 31 grudnia 2025 r. w

sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci pozostajg bez
zmian.

§5
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowigzkéw, do =zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (polityka) rachunkowosci i
przestrzegania w peini zawartych w nich uregulowan.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Mnidw

/-/ Piotr Wilczak



Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 59/2026
Wojta Gminy Mniow z dnia 21.05.2026 r.

Wykaz zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z
opisem systemu informatycznego.

I. Wykaz programéw komputerowych stosownych w systemie przetwarzania danych w
Urzedzie Gminy w Mniowie.

W Urzedzie Gminy w Mniowie ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu
programow komputerowych.

Szczegotowe opisy podstawowych funkcji, procedur i parametréw programéw komputerowych
znajdujg si¢ w instrukcjach (podrecznikach) uzytkownika, opracowanych oddzielnie dla kazdego
programu. Instrukcje w formie papierowej lub elektronicznej znajdujg si¢ na stanowiskach pracy
poszczegblnych uzytkownikow.

W Urzedzie Gminy w Mniowie ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu
programow komputerowych firmy "KORELACJA" Zaktad Informatyki Krakéw ul. Lea 114,
30-133 Krakow.

Wykaz programow finansowo-ksiggowych stosowanych w jednostce:

1) program " DISTRICTUS - System Finansowo-Ksiggowy" wersja 2.04. (wraz z aktualizacjami)
od 01.07.2021 r. — stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki budzetowej (Urzedu
Gminy) i budzetu gminy (Organu),

2) program "DISTRICTUS - Kadry i ptace" wersja 3.17 (wraz z aktualizacjami) od 01.01.2013 . —
stuzy do obstugi kadr i ptac,

3) program " DISTRICTUS — Srodki Trwate" wersja 1.36 (wraz z aktualizacjami) od 01.01.2021 r.—
stuzy do prowadzenia ewidencji §rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

4) program "DISTRICTUS — Optaty za usuwanie odpadow" wersja 2.05 (wraz z aktualizacjami) od
01.01.2014 r. — stuzy do naliczania optat za usuwanie odpadow,

5) program "DISTRICTUS — Doptaty paliwowe dla rolnikoéw" wersja 1.03 (wraz z aktualizacjami)
0od 01.01.2013 r.— stuzy do wyliczenia kwoty doptat dla rolnikow,

6) program "DISTRICTUS — Podatki gminne" wersja 1.13 (wraz z aktualizacjami) 01.01.2010 r. —
stuzy do ewidencji podatkéw gminnych (rolnego, od nieruchomosci i lesnego), rozliczania wptat
1 windykacji zalegtosci podatkowych,

7) program " DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu" wersja 1.16 (wraz z aktualizacjami)
od 01.01.2021 r. — jest rozwinigciem pakietu podatkowego, stuzy do naliczania podatku od srodkow
transportowych, rozliczania wptat 1 windykacji zalegtosci podatkowych,

8) program ,,DISTRICTUS — Optaty lokalne” wersja 2.03 (wraz z aktualizacjami) od 01.03.2022 r.
— stuzy do ewidencji dochodéw przypisanych (czynsz, dzierzaw, najmu, oplat za zajecie pasa
drogowego, optat za  korzystanie @z  przystankdw  itp.),  rozliczania  wplat
1 windykacji zalegto$ci,

9) Elektroniczne rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych dokonywane sg za pomoca
programu PLATNIK wersja 8.02.002 firmy Asseco Poland S.A od 01.08.2003 r., ktéry zapewnia
pelng obstuge deklaracji ZUS oraz wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

4



Program ten umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy na
podstawie umowy o prac¢ i umowy zlecenia oraz naliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

10) Do elektronicznego sporzadzania i przesylania sprawozdan budzetowych, uchwat budzetowych
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego stuzy program
"BeSTi@" wersja 8.024 (wraz z aktualizacjami) od 01.01.2006 r.

I1. Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.
Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe Gminy Mniéw znajduja si¢ na urzgdowym serwerze
baz danych MS SQL oraz plytach CD w Urzedzie Gminy w Mniowie. Program dziala w oparciu o
system operacyjny MS Windows 7 64 bit zainstalowany na serwerze urz¢gdowym, wykorzystujac
jego zbiory danych niezbedne do prawidlowego funkcjonowania.

II1. Ogélna charakterystyka i funkcje programoéw przetwarzania danych.

1. System " DISTRICTUS -Finansowo-Ksiegowy" stanowi gldwng cze$¢ systemu przetwarzania
danych ksiegowych i stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci 1 sprawozdawczosci budzetu Gminy
oraz jednostki Urzad Gminy. Program pozwala na wykonanie wszystkich niezbednych funkcji
zwigzanych z obstuga ksiegowosci organu i jednostki budzetowej. Ewidencja operacji ksiggowych
odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezagce dowody ksiegowe. Podstawowymi funkcjami programu
sa: obstuga budzetu, obstuga obrotéw, obstuga kont, obstuga rozrachunkow, obstuga bilanséw oraz
administrowanie systemem.

W systemie Finansowo-Ksiggowym tworzone sg zbiory stanowiace:

- Dziennik,

- Ksigge glowna,

- Ksiggi pomocnicze,

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glowne;,

- Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

- Sprawozdania.

2. Program "DISTRICTUS-Kadry i place" umozliwia prowadzenie kompletnej dokumentacji
kadrowej 1 placowej w jednostce. Podstawowymi funkcjami modutu "Kadry" sa:

- zarzadzanie danymi personalnymi,

- wspomaganie kontroli zatrudnien 1 zwolnien,

- kontrola nieobecnosci,

- zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw ptacy pracownikow,

- modyfikacja przepisow,

- wydruki.

W module "Place" podstawowe funkcje to: zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy
pracownikow, automatyczne naliczanie ptac, automatyczne rozliczenie z ZUS 1 Urzedem
Skarbowym. Funkcja automatycznego naliczania ptac na podstawie danych o sktadnikach statych i
potraceniach wynagrodzenia umozliwia automatyczne obliczenie placy brutto oraz potracenia, w
tym podatek, sktadki ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia zdrowotne, potracenia dodatkowe



oraz umowy zlecenie.

3. Program " DISTRICTUS — Srodki Trwale" pozwala na wykonywanie wszystkich niezbednych
funkcji wzigzanych z obsluga ewidencji $rodkow trwatych w urzgdzie. Program umozliwia
wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych. Program pozwala na
prowadzenie ksiegi inwentarzowej w ktorej mozna zarejestrowaé wszystkie niezbedne dane
dotyczace obiektow inwentarzowych. Przy pomocy programu mozna prowadzi¢ ewidencje
aktualnego ( oraz wszystkich przeszlych) miejsc potozenia obiektow inwentarzowych, wraz
z dodatkowymi informacjami dotyczacymi tego problemu.

Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy), przeszacowan
1 odpisow obiektow. System wyposazony jest w mozliwo$¢ wykonywania wszystkich niezbednych
wydrukow i zestawien.

4. Program "DISTRICTUS - Oplaty za usuwanie odpadow" stuzy do rozliczen zwigzanych
z optatami pobieranymi przez Gming za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Podstawowymi
funkcjami programu sa: ewidencja punktéw odbioru optat (odbiorcy indywidualni i zbiorowi),
wydruki decyzji, informacji, wezwan do zlozenia deklaracji, rdzne zestawienia 1 wydruki,
prowadzenie windykacji (pelna obstuga naliczania odsetek, generowanie wezwan do zaptlaty i
upomnien).

5. Program "DISTRICTUS - Doplaty paliwowe dla rolnikow'" umozliwia wyliczenie kwoty
zwrotu podatku akcyzowego. Program ten pozwala na wykonanie wszystkich niezbednych funkcji
zwigzanych z ewidencja wnioskow, ewidencjg faktur zalaczonych do wnioskéw oraz obstuga
wydawanych decyzji.

6. Program "DISTRICTUS - Podatki gminne" umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowe;j
oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej 1 windykacji. Program prowadzi ewidencj¢ podatnikow
oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntow, lasow wraz z wszystkimi niezbednymi
informacjami o wiascicielach (podatnikach) i samych nieruchomosciach. Stawki, w oparciu o ktore
wyliczane jest zobowigzanie podatkowe moga by¢ w razie potrzeby zmieniane przez uzytkownika,
na poczatku roku podatkowego.

Program umozliwia dokonanie wymiaru indywidualnie dla pojedynczych podatnikow lub dla
wybranych grup. W module Windykacje prowadzone jest rozliczenie podatnikdéw, pozwalajace
przeglada¢ aktualny stan nalezno$ci, ksiggowaé wptlaty, tworzy¢ dokumenty ksiggowe , takie jak:
upomnienia, zwroty, itp. Modut dostarcza pelnych informacji o biezacym stanie rozliczen danego
podatnika, niezbednych do podejmowania czynno$ci windykacyjnych. Modul umozliwia worzenie
calego szeregu zestawien, sprawozdan, drukow 1 raportow.

7. Program " DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu" shizy do dokonania wymiaru
podatku.

Program realizuje proces zaktadania karty podatnika, jak rowniez dodawanie nowego pojazdu dla
danej karty. Wyszukiwanie interesujacych danych moze nastepowaé wedlug karty, nazwy
podatnika czy adresu. Mozliwe jest rowniez odszukanie pojazdu po dowolnym opisie
charakteryzujacym go 1 natychmiastowe przejscie do karty podatnika, bedacego w jego
posiadaniu. Program nalicza wymiar podatku oraz stluzy do rozliczania nalezno$ci od §rodkow
transportu.

8. Program ,,DISTRICTUS — Oplaty lokalne” umozliwia prowadzenie ewidencji analitycznej i
windykacji dochoddéw przypisanych. Program prowadzi ewidencje dluznikéw niepodatkowych
naleznosci cywilnoprawnych. W programie wystawiane sg faktury i noty dla poszczegdlnych



dhluznikoéw stanowigce przypis naleznosci.
W module Windykacje prowadzone jest rozliczenie dtuznikow, pozwalajace przeglada¢ aktualny
stan nalezno$ci, ksiegowacé wptaty, tworzy¢ dokumenty ksiggowe , takie jak: wezwania, zwroty, itp.
Modut dostarcza pelnych informacji o biezacym stanie rozliczen danego podatnika, niezbednych do
podejmowania czynnosci windykacyjnych. Modul umozliwia tworzenie catego szeregu zestawien,
sprawozdan, drukow i raportow.
9. System Besti@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Stanowi kompleksowe narzedzie, ktore ma na celu wykonywanie zadan
w zakresie planowania 1 modyfikacji budzetu a takze sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
Umozliwia takze tworzenie bilansow. Program  pozwala na elektroniczne przekazywanie
sprawozdan jak rowniez uchwat budzetowych.
10. Program Platnik shluzy do sporzadzania miesigcznych raportow 1  deklaracji
o optaconych skladkach na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy pracownikow.
Struktura zbioréw danych programu przedstawia si¢ nastepujaco:
1. Rejestr ptatnikow
Jest zbiorem tablic, w ktorych przechowywane sa dane Urzgdu Gminy jako platnika sktadek.
2. Rejestr ubezpieczonych
To zbiér danych w formie tablic, w ktorych przechowywane sg dane oséb ubezpieczonych. Kazdy
ubezpieczony zwigzany jest poprzez identyfikator z platnikiem.
3. Rejestr dokumentow
To zbidr tablic z dokumentami, zawierajacymi dane osobowe platnikow badz ptatnikow
1 ubezpieczonych jednoczesnie, a takze dane o wysokosciach sktadek czy okresach podlegania
poszczegdlnym ubezpieczeniom. Kazdy dokument powigzany jest poprzez identyfikator z
ptatnikiem. Dodatkowo, kazdy dokument, ktory zawiera dane osoby ubezpieczonej powigzany
jest poprzez identyfikator z jednym ubezpieczonym.
4.Przekaz elektroniczny — stuzy do dokonywania wysytek automatycznych wygenerowanych
raportow ZUS
Zbiory danych zawartych w programie tworzone sg na podstawie wprowadzonych danych np. dane
ptatnika czy osob ubezpieczonych. Na ich podstawie sporzadzane sg deklaracje, dokumenty
rozliczeniowe czy zgloszeniowe dla poszczegdlnych ubezpieczonych 1 drogg teletransmisji
wysylane do ZUS.

Wt Gminy Mniow

/-/ Piotr Wilczak



