Zarzgdzenie Nr 137/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 23 listopada 2007 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow

Na podstawie przepiséw art, 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosei (. Dz 1.
22002 r, Nr 76, poz. 694 z pazniejszymi zmianami ) i szczegdlnych ustalef zawartych w art. 14 ustawy 2 dnia
30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych ( tj Dz, U, Nr 249, poz. 2104 z péZniejszymi zmianami )
oraz W
1} rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowoici oraz
plandw kont dla budzetu pafstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych ( Dz, U Nr 142, poz, 1020 ), zwanego dalej , rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwea 2006 1w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznodel budzetowych dla organdw podatkowych
jednostek samorzadu tervtorialnego ( Dz U Nr 112, poz. 761 ),

3) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 czerwea 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania
lub rozktadania na raty sphat naleznogei pienigenych, do ktorveh nie stosuje sig preepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa { Dz, UNr 117, pez. 791 ),

4) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami majatku  ruchomego powierzonego jednostkom  budzetowym, zakiadom  budzetowym |
gospodarstwom pomocniczym ( Dz, U Nr 191, poz, 1957 ).

ZLarzadzam co nastgpuje:

51
Wprowadzam jako obowiazujace od dnia 01.01.2007 roku zasady ( polityke } rachunkowosci,

stanowiaee zalacznil nr | do niniejszego zarzadzenia;

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 6 / 2002 z dnia 25.09.2002, w sprawie plandw kont dla budzetu gminy,
urzedu miasta i gminy jako jednostki budretowe],

g4

Farzadzenie wehodzl w zyeie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01 stycznia 2007 1,

Burmistrz Miasta i Gminy Opatdw
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I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Opatdw prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta | Gminy
Opatéw, ul. Plac Obroficdw pokoju 34 27 — 500 Opatdw.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych
Rokiem obrotowvm jest akres roku budietowego, cayli rok kalendarzowy od 1 styveznia do 31 grudnia,

MNajkrétszym okresem sprawozdawezym sq poszezegdlne miesigee, w ktdrvch sporzadza sig:
— deklaracjg ZUS,
deklaracie o podatka dechodowym od esob fizycenych

araz

sprawozdania budZetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 27
czerwea 2006 . w sprawie sprawordawezodel budzetowej { Dz, UL Nr 115, poz, 781 )
— sprawozdania finansowe obejmujace:
&  bilans jednostki budietowej wedlug zalgeznika nr 5 do rozporzadzenia®,
#  rachunek zyskaw i strat (wariant pordwnawezy } wedlug zalgeznika nr 8 do rozporzadzenia”,
¥ zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 9 do  rozporzadzenia™.
~  hilans z wykonania budzetu wedlug zalqcznika nr 4 do | rezporzadzenia”,
— laczny bilans jednostek budizetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowe) i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowveh wedhig zatacenika nr 5 do | rozporzadzenia”,

taceny rachunek zyvskdw i strat jednostek budzetowyeh obejmujacy rachunek zyskdéw i strat urzgdu
jako jednostki budzetowej i jednostkewe rachunki zyskdw i strat Jednostek budietowyeh wedhug
zatacznika nr 8 do rozporzadacnia”,

—  lacgne zestawienie zmian w funduszu jednostki budi#etowej obejmujgce zestawienie zmian w
funduszu wrepdu jako  jednostki budsetowe] i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach

poszezesdlnych jednostek budzetowyeh wedhig zatacznika nr 9 do | rozporzadzenia®,

—  skonsolidowany bilans wedlug zalgeenika nr 7 do rozporzadzenia®,

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocy Komputera,

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdw Ksigzowych, obrotdw i sald, ltdre tworza:
¥ deennil,

#  ksigze ptowna,

= ksiggi pomocnicze,
= zestawienia: obrotdw i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
* wykaz skiadnikow akiywdw | pasvwiw ( inwentarz ),
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Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

e zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

s zapisy 54 kolgjno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapisow {obroty) liczone sa w sposdb cigely,

s jezo obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:
s podwijnego zapisu,
o systematycznego i chronologicenego rejestrowania zdarzen gospodarczych zoodnic z rasada memoriatowa, z

wyjatkiem dochodéw i wydatkow, kidre ujmowane sg W terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego

budzetu, ktorego dotyeza,

Ksiegi pomoenicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegotawiajace dla wszystkich kont ksiggi gléwnej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zoodnie z zasada zapisu powtarzanego. lch forma dostosowana

jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencii konta aliwnego,

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna, Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywdw i pasywaw, Na kontach pozabilansowych obowigzuje rapis

jednokrotny, kiéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnyl.

Ujmowane sa na nich:

0 998 Zaangazowanie érodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

O 999 Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe prayszhych lat,

0990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowicdzialnodel za zobowiqzania. podatkowe
podatmnikdw,

0 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikaw,

0 997 Zaangazowanie funduszy pomocowych

0 980 Plan finansowy wydatkow budizetowych

2 9%1 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdai budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetern panstwa i z ZUS, do
ktdrveh jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenin  ksiqg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy Systemy
Komputerowe RADIX Gdafisk. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksiag

rachunkowyeh w jedna calodé odzwierciedlajaca dziennik 1 ksiegg gldwna.

Zestawienie obratéw i sald kont ksiggi glownej sporzadza sig na koniec kazdego miesigea. Zawiera ono:

—  symbaole i nazwy ko,

e



_ . salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy 1 narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
_ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawezy narastajaco od

poczatku roku oraz sald nakoniec okresu sprawozdawezego.

Obroty . Zestawienia .7 58 zgodne 2 obrotami zestawienia dziennika,

Zestawicnie sald kont ksigg pomoeniczych sporzadzane jest:
~ dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budictowego,

— dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnyeh wynikaja z art. 26 1 27 ustawy 0 rachunkowoéci oraz zakladowej instrukeji wprowadzone]

Zarzadzeniem Nr 205/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 31 grudnia 2004 roku.

W jednostee wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na zliczeniu, mwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
pordwnaniu stanu realnego ¢ stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2. uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom  wlasnych
skiadnikdw aktywow droga potwierdzenia zgodnesel ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjaénienie i rozliczenie ewentualnych roinic,

3. pordwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki  z odpowicdnimi dokumentami 1 weryfikacja

realnej wartogel tych sktadnikaw.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukeja inwentaryzacii podlegaja:
O gotiwka w kasie, takze czeki obee i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigey,
O papiery wartosciowe, np. akeje, obligacje, czeki obee,
O rzeczowe sktadniki akrywow obrotowych: materialy, kidre rgodnie z decyzja kierownika
jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalony jest stan
tych skladnikéw w drodze spisu z natury i po dokonaniu wyceny korygowane sa koszty w
wartodel tego stanu,
O rzeczowe skiadniki aktywaw obrotowych nigwymienione woart. 17 ust. 2 pht 4 ustawy, {j objete
ewidencja ilofciowsa — wyposazenie pracownikow,
Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywaw, bedacyeh wlasnoseia innych jednostek, powierzonych do
sprzedazy, przechowania, preetwarzania lub uzywania. Kopig tego spisu wysla¢ nalezy do jednostki bedace] ich

whasnoscia.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie $rodkdw na rachunkach bankowych, stanie naleznodei i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnodei stanu podpisuje kierownik jednostki.

Ugzgodnienie stanu dotyczy:
¥



~  aktywéw pienigznych na rachunkach bankowych,
naleznosei od kontrahentow,

_  paleznodei z tytulu udzielonych pozyezek,

—  wartodci powierzonyeh innym jednostkom whasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie powinno
dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyC: nazwy i rodzaju skladnika, jego iloici, ceny
jednostkowej 1 wartosci bilansowe.

Salda naleznodei, wynikajace z rozrachunkow z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym 2 tvtutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie Zastrzezen
do jego wysokoscl.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do

—  naleznogei spornyeh § watpliwych,

. naleznosei i zobowiazan wobee osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznosci od pracownikdw,
nalernodci z tyiuldw cywilnoprawnych,
~  innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienic z

uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Pordwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajaeego
7 dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
stani.
Ta forma inwentaryzacii dotyczy migdzy innymi:
~ wartodei niematerialnych i prawnych,
—  dhugoterminowych aktywaw finansowych, np. akeji i ndzialdw w spolkach,
_ drodkéw twalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
materialdw 1 towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
~  dérodkéw plenigznych w drodze,
czynnych i biernych rozliczen micdzyokresowych kosziow,
—  nalemosci  spornyveh,  watpliwych, nalesnodci i zobowiazan wobec  pracownikow  oraz
publiczoprawnych,
~ naleznoici i zobowiazan wobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowyvch,

~ aktywow i pasywdw wymienionych woart. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisll 2 natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych preyczyn nie byto mozlive,

~  gruntow i trudno dostgpnych o aladowi drodkéw trwatych,
—  funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
— rezerw o praychodow przyselych okresow,

—  innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialych i pravwnych ma na celu:

werylikacje ich  stanu  ksiggowego  praez sprawdzenie  prawidlowosci udokumentowania

poszezegdlnych tytuldw praw majatkowych,



~ sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umarzeniowych a zwlaszcza zeodnodcl
ustaled kierownika jednostki z okresami amartyracji przewidzianymi ~ w ustawie o podatku
dochodowyn.
Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw!
~  czynne inwentaryzuje sig sprawdzajac wielkosci tych kosztow 2 ich dokumentacja oraz weryfikujac
sposob ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspolmiemosei przychodow i kosztdw, oraz

uregulowania zawarte w art, 6 ust. 2 i art, 39 ust, 1 ustawy o rachunkowosci,

—  hierne inwentaryzuje sie przez sprawdzenie zasadnoéei ich zarachowania w koszty biezacego okresu

oraz zpodnoéei z art. 6 ust. 2 jart. 39 ust, 2 ustawy rachunkowodcl,

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly jej
przekazane w trwaly zarzad to znaczy, ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawezego o przekazaniu w trwaty zarzad protoliolow 2dawezo-odborezych, potwierdzajacych przekazanie

nieruchomodci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksiae wieczystych,

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego

{ w przypadku braku wiw dokumentdw ).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami:
— wyciggami z ksigg wieczystych,
~  decyzjg organu wykonawczego o preekazaniu w trwaly zarzad oraz protokofem zdawczo-
adbiorezym,

—  umowa o oddanie w ukytkowanic wieczyste nieruchomosei Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

Sposéb inwentaryzacji grantéw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednosthki w

zakladowe] instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe imwentaryzuje sig, werylikujac
zmiany ich stanu { zwigkszenia albo zmnigjszenia ) w minionym roku w Swietle pbowigzujacyeh preepisiw

regulujacyveh te fundusze.

[nwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji ich stanu ksiegoweEo pricz
sprawdzenie prawidtowosci wdokumentowania poszezegdlnych tytuldw ich przychoddw w oparciu o zawarte

umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Naleznoéei dlugoterminowe to naleznosei, ktorych termin platnosei przypada na nastgpny rok budzetowy i lata

kolejne.

Inwentarvzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi

dokumentami,

Terminy inwentaryzowania skladnikow m ajatkowych

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:



co cziery lata: zmajdujace sig na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wehodzace w skiad srodkéw trwalych w budowie,

co dwa lata: zapasy materialéw znajdujacych sig na strzezonveh skladowiskach 1 objgtych
ewidencia ilodciowo- wartosciows,

co rok: pozostale skiadniki aktywow i pasywow,

Ustala sig z uwzglgdnieniem czgstotliwosc okresowej w punkcie |, nastgpujace terminy

inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
aktywow pieniginych,
kredytow bankowych,
papieréw wartosciowyceh,
materiatow, ktore bezposrednio z zakupu obcigZaja koszty dziatalnodci,
skdadnikéw aktywaw i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacii,
b) w ostatnim kwartale roku:
srodiow trwatych w budowie,
stanu naleznodei,
stanu udzielonveh i otrzymanych pozyczek,
wartodci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw majatku,
aktywow objetych wylacznie ewidencja ilndciowa,
aktywdw bedacy wlasnodeia innych jednostek,
C)  EAWSEE
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialng) za powierzome jej mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkéw losowyeh i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naru ezenie stanu skladnilcdw majathku.



1. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja 2

1) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci ( t). DzU. 2z 2002 r. MNr 76, poz. 094
# phdnigjszymi zmianami },

2) ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych { Dzl Nr 249, poz. 2104 z poFniejseymi
zimianami J,

3} rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipea 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz
planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansdw publicznyeh | Dz Nr 142, poz. 1020),

43 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwea 2006 r. w sprawie sposobu 1 trybu umarzania, odraczania
lub rozkiadania na raty splat nalezno$ei pienigznych, do ktarych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa { Dz U, Nr 117, poz, 791 ),

5y rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i frybu gospodarowania
skladnikami majatku ruchomego powicrzonego jednostkom  budzetowym, zakladom budictowym i

gospodarstwom pomocniczym { Dz UL Nr 191, poz. 1957 ).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedhug zasad okreflonych w ustawie o rachunkowodici oraz

w przepisach szezegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicenych wedlug nizej

preedstawionych zasad,

Przy wycenie majatku likwidowanyeh jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowodci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

Wartoéci nicmaterialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia, zad
olrzymane niecdplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartodei okreslone] wotej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okredlana jest na
podstawie przecigmych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju ©ogatunku, z
wwzglednieniem ich stanu i stopnia zuZycia,

Wartodci niematerialne i prawne o wartoéei poczatkowej wyzszej od wartodei ustalone] w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnveh ( z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi ) podlegajg
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych preez
kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okredlonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, Umorzenie srodkéw trwalvch orax wartodci niematerialnych i

prawnych”, Amortyzacja obeigza konto 401  Amortyzacja”.

Wartodei niematerialne i prawne zakupione ze drodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce plerwsze
wyposazenie nowych obiektéow o wartoéel poczatkowej nizsze] od wymienionej w ustawic o podatku
dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nicodiacenymi
czedciami: traktuje sig jako pozostale wartodci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100 % w migsigeu
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przyjecia do uzywania, a umerzenic to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie pozostalych érodkow
trwalyeh oraz wartoscl niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 400 |, Koszty wedlug

rodzajow”

Ewidencja szezegtlowa dla objgtych ewidencja ksiegows warlosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszezegolnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych

wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeezowe aktywa trwale obejmuja:
- érodki trwale
- pozastale srodki trwale

- inwestyeje ( érodki trwale w budowie )

Eradki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust, 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz Srodki
trwale stanowiace wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnezo  Miasta i Gminy Opatdw, w stosunku do

ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szezegdlnosci:
- grunty (W Lym prawo uzytkowania wieczystego aruntul,
- budynlki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- drodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obeych srodkach trwalych.

Do drodkéw trwahych jednostki zalicza sie takze obce ¢rodki trwate znajdujace sig w jej uzytkowania na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowaoici, jesli wystgpuje ona jako korzystajacy™..

Srodii trwate w dniu przyjecia do uiytkowania wycenia sig:
% w preypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszry zakupu nie stanowia istotnej
wartodcl,

¥ w przypadku wytworzenia we whasnym zakresie — wedlug kosziu wytworzenia, zag w przypadku trudnodei 2
ustaleniem kosziu wytworzenia - wedlug wyceny dokonane] przez rzeczoznawce,

¥ w przypadku wawnienia w trakeie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzyeia, a przy ich braku wedhug wartosci godziwej,

% w przypadku spadku lub darowizny — wediug wartodci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okreslong] w umowie o przekazaniu,

% w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnege —

w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
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% w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany ¢rodka niesprawnego — w wysokodei wynikajacej 2

dowadu dostawcy, z podaniem cech szezegoélnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy érodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych sig nie umarza) wycenia sie w wartodci netio,
tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

$rodki trwate ewidencjonuje sig w podziale na:
»  podstawowe srodki rwale na koneie 01 1,.Srodki trwate”,
% pozostate Srodki trwate na koneie 013 L Pozostate érodki trwale w uzywanin™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sig ze srodkdw na inweslveje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznyeh | wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 crerwea 2006 v, w sprawic
szezegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodéw i rozehodow oraz érodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych ( Dz. U, Nr 107, poz. 726 ), zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 28 lipca
2006 r. { Dz, U . Nr 137, poz. 976 ), a takie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 . w sprawie
szezepdlowego sposobu i trybu finansowania inwestycjii z budzetu pafstwa ( Dz, U, Nr 120, poz. 831 )
Umarzane sa ( z wyjatkiem gruntéw ) stopniowo na podstawie akrualnego planu amortyzacji wedtug stawek

amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigen preyjecia srodka
trwatego do ukywania,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obeiaza konto 401 LAmortyzacja™ na koniec roku,

W jednostee przyjeto metodg liniows dla wszystkich érodkéw trwalych.

Dla zadnych érodikéw trwatyeh nie dokonuje sig odpisow z tytuh trwatej utraty wartosci,

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychezasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje si¢ wylaeznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale érodki trwale to érodki trwale wymienione w § 5 ust, 3 ,rozporzadzenia®, ktore finansuje sig ze
érodkéw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obickiu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sa ze érodkow na inwestycie).

Obejmuja:

-

#  meble i dywany,

% 4rodki trwale o wartosei poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla kiérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100 % ich wartosel w momencie oddania do uizywania,

Pozostate srodki trwalke:

LS

¥ o wartodci nie przekraczajacej 3 500 it i réwnej lub wyzszej od 350 zt ( dolna granica ) ewidencjonuje sig¢ w

ksigdze inwentarzowej 1 ksigguje na koncie 013 — L Pozostate drodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sq one
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w 100% ich wartosei w dacie przyjecia do uiywania, poprzez odpisanic w koszty — konto 400 & a210 -

. Fakup materialow i wyposazenia” i konto 072 — Umaorzenie pozostatych srodkéw trwaly ch™.

% drobne przedmioty, kidrych wartos¢ nie przekracza 330 z1 oraz ktorych nie moima ponumerowaé: ze
wrzgleddw technicznych, nie podlegajy ewidencji warlodciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja

ilodciowa,

Inwestveje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresic budowy, montazu, preystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych drodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenic nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestveji, w tym rownie:

—  niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akeyzowy,

~ koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane 2 nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tvturdu,

—  oplaty notarialne, sadowe itp.,

_ odszkodowania dla os6b fizyeznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy,

Do kosztow wytworzenia podstawawych srodkéw trwalyeh nie zalicza sig kosztdw ogdlnego zarzadu oraz

kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, 1j. koszlow

przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inweslycii zalicza sie w szczegdinoscl nastgpujace koszty:

—  dokumentacji projektowe],
nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wladciwosci reologicznych terenu

przygotowania terenu pod budows, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obickidw,

~ oplat z tytuhu uzytkowania gruntaw i terenaw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

~  padzoru antorskicgo 1 inwestorskiego,

~  ubezpieczen majatkowych obicktow w trakecie budowy,
sprzatania obicktdw poprzedzajaeego oddanie do uzytkowania,

—  inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznodei, ktérych termin sptaty przypada w okresie diuzszym niz rok od dnia
bilansowepo. Wyceniane sq w kwocie wymagajicej zaplaty, a wige tacznie z naleznymi odsetkami,
pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartoé¢ ( zasada ostroznosci ) zgodnie z art. 35b ust, |

ustawy o rachunkowosei.
Jezeli splata naleimosci ma nastapi¢ ratami, 1o raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu hilansowym
oraz raty zalegle wykazuje sig we whagciwej pozyeji B.11 aktywdw, zas reszig naleznosci - platng w okresie

powyzej roku — w poz. ALl bilansu jednostki budietowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe { rozumiane zgodnie z ustawy 0 rachunkowosci jako
inwestycje diugoterminowe ). Obejmuja w szezegoinodel:

— akgje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
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—  akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzieh przyjecia do ewidencji wyceniane 53 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakeji nie sq istotne,
Na drieq bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sa:
—  w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartodei,
~  wartoici godziwej,
~ genie rynkowej, bedacej wynikicm przeszacowania ceny nabjycia.
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic Lstalenie wartoéei bilansowej (netto) poszezegalnych rodzajow

dhugoterminowych aktywiow finansowych,

Mienie zlikwidowanyeh jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejgte preez jednostke
budzetows, (organ zatozycielski lub nadzorjacy) po zlikwidowanym przedsighiorstwie  parstwowym,
komunalnym lub innej podlegle] jednostee, takze jednostee budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez argan
stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy (o mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dzialalnoéé. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 . Mienie zlikwidowanych jednostek”

wedhig wartosei netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikdw do bilansu,
Razchodowane sa wedlug wartodei okreslonej w:
—  decyzjifumowie o preekazaniu innym podmiatom,
~ decyzji 0 przyjeciu do srodkéw trwakych jednostki,
—  dokumencie sprzedazy,
—  dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie zlikwidowanego

podmiotu Wraz z zatucznikami.

Zapasy obejmuja materialy.

Materiaty wyceniane sa w cenach ewiden cyjnyeh réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowis istotne] wartosci, W jednosice wyecenia sig je w cenach zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje obrotu materialowego. Na konice roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartodé nieznzytveh materiatdw w cenie zakupu, ktdrg uzgadnia sig z kontem 3110 Materiaby™.

Od skladnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sig odpiséw 2 tytubu trwalej utraty wartosci.

Naleznoéei krotkoterminowe to naleznosei o terminic splaty krdtszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w wartosci nominalngj facznie 7z pedatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokoscl
wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrognej wyceny, tj. w
wysokosdei netto, czyli po pomnigjszenin o wartosé ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyezacych

naleznoéei watpliwych (art. 35b ust, 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosc krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin
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platnodei przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sq na koncie 221, Naleznoici z tytutu dochoddw
budzetowych”, zaé podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastgpnym roku (kolgjnych latach) wjmowane sa
na koncie 226 . Diugoterminowe naleznosci budzetowe™,

Nie dokonuje sig odpiséw aktualizujacych naleznodei z tytutu dochodéw i wydatlkdw budizetowych.

Odpisy aktualizujace naleznodei na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.
Odsetki od naleznodci ujmuje sig w momencie ich zaplaty lub w wysokoéci odsetek naleznych na koniec
kewartahu.

Naleznodei wyrazone w walutach obeych wycenia sig nie poZniej niz na koniec kwartaly wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten daien,

Umarzanie naleznogci dokonuje sie zgodnie z przepisami rorporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwea 2006
roku w sprawie sposabu i trybu umarzania, adraczania lub rozkladania na raty splat naleznoéci pienigznych, do
ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa (DZ. 11 Nr 117, poz. 791 ) Uchwata

Nr XLVI/337/2006 Rady Migjskiej w Opatowie z dnia 29 wrzednia 2006 roku w sprawie okreslenia
szczegolowych zasad 1 trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sphat naleznosci pieniginych
przypadajacych Gminie Opatow i jej jednostkom organizacyjnym, do ktérych nie stosuje sig prepisow uslawy —
Ordynacja podatkowa.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 5 2! podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

0d 1 stycznia 2006 r. naleznosei budzetu = tytulu ( art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, tj. Dz U 22005 r. Nr 8, poz. all z pognigjszymi  emianami ):
aplaty skarbowej oraz oplat lokalnyeh: targowe], miejscowej, administracyjnej — nie podlegaja
waokraglaniu,
~  podatkéw lokalnych — sa zaokraglane do petnyeh zhotych,
—  opdsetek za zwloke od zaleglodei podathowych — zaokragla sig do peinych ztotych.
Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zaleglodei podatkowych nieprzekraczajacych kwoty 6,60 zi (art. 54§ 1 pkt

5 Ordynacji ).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach hankowych wycenia sig wedhig wartodei nominalngj.

Walute obeq na dzien bilansowy wycenia sig wediug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciazu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznodei lub zobowiazah
wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, 2 ktérego uslug korzysta jednostka, lub wedhug kursu waluty

wynikajacego # ochowiazujacego jednostkg dokumentu,

Krotkoterminowe papiery wartodciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin
wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akeje obee. obligacje obee, bony skarbowe 1 inne

diuzne papiery wartoéciowe, m.in. weksle o terminic wykupu powyzej 3 miesigey, a krétszym od 1 roku).
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Krétkoterminowe papiery wartoéciowe wycenia sig na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej,

raleiie od tego, ktdra 2 nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow
Sprawozdawezych,
W jednostee rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotng wartoé¢ i dlatego nie sa rozliczane w crasie,

lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnodei.

Zohowigzania z tvtulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami

naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kentrahentéw.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duszym prawdopodobienstwie

przyszle zohowiazania zgodnie z art. 35d ust. | ustawy o rachunkowoscl.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresdw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystgpujg
Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na prrewidywane zobowiagzania dotveza w jednostee oszacowarych

skutkéw toczaceso sie postepowania sadowego.

Przychody przyszlyeh okreséw to przychody, ktdre wystgpuja w jednostee 2 tytutu dhugoterminowych
naleznoéei 7 tytutn dochodéw budzetowych, naleznyeh kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleinosei i

roszezenia objete odpisem aktualizujaeym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzjii innych postanowier, ktora
spowoduje wykonanie:
~  wydatkéw budzetowyeh ujetveh w planie finansowym jednostki budzetowe] danego rolcu oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgeych wydatkow budzetowych nastepnyeh lat,

~  dochoddw wiasnyeh jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktdrym roku budizetowym nastapi
ich wydatkowanie,
- ¢rodkow funduszy pomocowych, a szezegdlnie pochodzacych z UE. niezaleznie od roku ich

wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednosikach bud#zetowyeh

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku myskdw
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| strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”,
Ewidencja kosztow dzialalnosel podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, 1], wedbug rodzajow kosziow
i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budretowe] wydatkdw,
Na wynik finansowy netto zgodnie 2 rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 8 do
rozporzadzenia” sktada sig:

~  wynik ze spreedaky,

—  wynik z dzialalnodci operacyine],

~  wynik z dzialalnodci gospodarcze),

—~ wynik brutto,

W organie finansowym jednostki samorzadu tervtorialnego
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) wykazywany

w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncic 961 Niedabér lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady
kasowe] poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkdw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z konicem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901, Dochody
budzetowe”, 902, Wydatki budietowe” oraz 903 . Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operaci szezegalnych,
okreélonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow I dochodéw danego roku budzetowego (12w,
operacje niekasowe), dotyczace przyvchodiw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodiw i koszidw
operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ., Wynik na operacjach niskasowych™. W rolku nastepnym, po
zatwicrdzeniu sprawozdania budzelowego przez organ stanowigey jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest

na konto 960 | Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu™.

Wynik z wykonania budietu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest wedlug
przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 crerwea 2006 1, w sprawie sprawozdawezosc budietowe]
{ Dz, U. Nr 115, poz. 781 ). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okredlone w ustawie
7 dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. UL Nr 203, poz. 1966 ), 1. 2

wwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych,
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1L SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi idwnej 1 wykaz ksiag pomocniczych oraz opis prevjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji sdarzefi, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich

powigzania z kontami ksiggi elownej.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu © zakladowy plan kont ( Zalacenik nr 1 do rarzgdzenia)
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia” oraz planu kont
opracowanego przez Jana Charytoniuka — ,Komentarz do plandw kont jednostki samorzadu terytorialnego™ —
Widamie 111 2007,

W jednostee samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone s ksiggi rachunkowe dotvezgce wykonania
budzetu, naleinosei finansowych, zobowiazan finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz
stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytutu prywatyzacii oraz operacji nickasowych ( Zalgeznik nr 2 do
zarzadzenia ) wedlug planu kont stanowiacego zatacznik nr 1 do rozporzadzenia” oraz planu kont
opracowanego przez Jana Charytoniuka — , Komentarz do plandw kont jednostki samorzadu terytorialnego™ —

Wydanie 11T 2007 rok.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowe] oraz zasady klasvfikacji zdarzef ujgto w zalaezniku nr 1
do zarzadzenia,

Zakladowy plan kont dla budzetu oraz zasady klasyfikacii zdarzen ujeto w zalgezniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budietowe) oraz organu prowadzone sq z wykorzystaniem
programu komputerowego
RADIX Systemy Komputerowe
80 — 332 Gdaiisk, ul. Piastowska 33

zakupionego w firmie: MARKUS Radix Software

Wykaz rhioréw danych, schemat przetwarzania danych rachunkowych oraz zabezpieczenia systemu zostaly
opracowane przez firme dostarczajaea system komputerowy i stanowig zalaczniki do niniejszego opracowania

odpowiednio;
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System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:

(]

c O o

C o C

System Finansowo — Ksiggowy Ksiggowoici Budzetowe] - FKB
System Finansowo — Ksiggowy Ksigzowosci Budietowe] — FKB +
System - Srodki trwale

System - Place

System - Kadry

System naliczania podatkéw gminnych - POGRUN

System windykacji podatkowe] - WIP

Dokumentacja opisujaca poszezegdine programy uzytkownika posiada klauzulg, e jest zgodna

7 WYImOogami ustawy o rachunkowodcl | 2wiera

|

a
[
3

oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacjl,

wykaz programow,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danveh, metody zabezpieczenia dostgpu do danyeh i systemu ich
preetwarzania

wykaz zbiordw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich

funkeji w komputerowym systemie rachunkowoici.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Do prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostee budzetowe] i organie wykorzystywany jest program

RADIX Systemy Komputerowe z Gdanska.

7Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w omnaczone] powyzej wersji jest wykorzystywany

ol dnia

System Finansowo — Ksiggowy Ksiggowoici Budzetowej — FRB - 01.01.2007
System Finansowo — Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej - FKB+ - - 01.01.2007
System - Srodki trwale - 01.01.2007
Swstem — Place - 01.01.2003
System ~ Kadry - 01.01.2003
System naliczania podatkow srninnych — POGRUN - 01.01.2006
System windykacji podatkowe] - WwIp - 0L.01.2003

Zasady ochrony danych, a w szezegOinodel metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania

danych, zostaly okre$lone w podrgczniku uzytkownika dostgpnym przy kazdym stanowisku pracy.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszezegdlnych programéw zostaly opisane

w podrgezniku uzytkownika doslgpnym prey kazdym stanowisku pracy.
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IV, SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

L.

Ochrona zbiordw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nicupowaznionych zapewniaja drzwi antywiamaniowe do Urzgdu, ktdre sa

olwierane i ramykane prze upowaimione osoby poprzez uzycie hasla dostepu.

Dokumenty ksiggowe dotyczace biezacego okresu rozrachunkowego przechowywane sa w zamykanych szafach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw jest sejf.

Szezegdlne] ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisdw ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyi,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacia rachunkowa opisujaca preyjete preez jednostke zasady rachunkowoscl.

Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1.

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa raz w miesiacu po zamknigeia miesigca na noénik - plyta

0. i na twardy dysk na serwerze na koniec kakdego dnia,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach ( imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostgpu, mozliwosc rdznicowania

dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosei od zakresu obowiazkdéw danego pracownika ),

profilaktvke antywirusowa — przestrzeganie odpowiedniej procedury oraz stosowane programy

zabezpieczajace,
zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tew. Firewalls,
systemy podirzymywania napigeia w razie awarii sieci energetycene] ( UPS ),

fizvezne odseparowanie komputerdw z danymi ksiggowymi od sieci internet.

Kampletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego, Za rdwnowazne

z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresei ksiqg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,

zapewniajacy trwalose zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie ghiordw

W sposah trwaby ( nie krécej niz 50 lat ) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacia placowa ( listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych ustalenie.

podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktdrym pracownik przestal pracowac u danego

20



platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne { art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach

i rentach z FUS, {j. DZU 2 2004 roku Nr 39 poz. 353 z pdiniejszymi zmianarmi ).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyezace pozyezek, kredytow 1 innych umdw, roszczen dochodeonych  w
postgpowaniu eywilnym, karmym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku rokn nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,

rozliczone lub preedavwnione,

~  dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od

uplywu ich wainodcl,

—  dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamacii,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku rolu nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory

{ dokumenty ) dotyces,

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdai finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowodei jednostki ma miejsce:
~  w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

—  poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po zostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw,
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