Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 227/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 31 lipea 2012 roku

Zasady /polityka/ rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow

Rozdzial 1

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sig 1 stycznia, a koficzacy 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym jest micsiac.

Rozdzial 2

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenic wyniku finansowego

L. Metody wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad.

1.

Przy wycenic majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji,
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnoé¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z whasnych érodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w
wartoéci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia
zuzyeia. Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych ( z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi ) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych™., Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”™.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawic o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgsciami: traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz
warto§ci niematerialnych i prawnych”. Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjy
ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych  powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia
oddzielnie dla podstawowych oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwale

- pozostate $rodki trwale

- §rodki trwale w budowie ( inwestycje )

3.1

. Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowodci oraz §rodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Miasta i Gminy Opatéw, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Srodki trwale obejmuja w
szezegolnosci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace sig w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
.korzystajacy™.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonangj
Przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosdci godziweyj,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania [ub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego — w
wysokoséci wynikajgce] z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegblnych nowego
srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,
- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdltowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzaceych ze zrddet zagranicznych ( Dz, U. Nr



38, poz. 207 z pézniejszymi zmianami). Umarzane sg ( z wyjatkiem gruntow ) stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigea nastgpujacego po miesiacu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych”, Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja™ na koniec
roku.

W jednostee przyjeto metode liniowy dla wszystkich Srodkdw trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisdw z tytutu trwalej utraty wartoei.
Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.

3.2. Pozostale $rodki trwatle to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktére finansuje sig ze srodkéw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkdéw na inwestycje).
Pozostate srodki trwale:

- w wartosci nie przekraczajacej 3 500 zl i rownej lub wyzszej od 350 zt (dolna granica)
ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej i ksigguje na koncie 013 — ,Pozostale
érodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sq one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia
do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 § 4210 - ,,Zakup materialow i
wyposazenia” i konto 072 ~ ,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych™.

- drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 350 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja ewidencji wartoiciowej,
prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.

33. Srodki trwale w budowic ( inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz
koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonficzenia inwestycji, w tym
réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
~ koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,
— oplaty notarialne, sadowe itp.,
— odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy:.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szczegdlnosei nastgpujace
koszty:
~ dokumentacji projektowej,
nabycia gruntéw i innych skadnikéw majatku zwiazanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiadciwosci geologicznych
terenu,

przygotowania terenu pod budowg, pomnigjszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,



—  oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
—  zatozenia stref ochronnych i zielenti,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

—  sprzatania obiektoéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
—  inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

4. Naleznosei dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty, a wigc {gcznie z
naleznymi odsetkami, pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujgee ich wartoéé ( zasada
ostroznosci ) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata naleznosci ma
nastapié¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty
zalegle wykazuje sic we wlasciwej pozycji B.Il aktywow, zas reszt¢ naleznosci — platng w
okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

5. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe ( rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe ) obejmuja w szczegdlnodei:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakeji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa:-

— w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytufu trwalej utraty wartosci,

— wartosci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci  bilansowej (netto)

poszezegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

6. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
pafstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg
na koncie 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosei netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu.

Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:

I

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do Srodkdw trwalych jednostki,
dokumencie sprzedazy,
— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

|

7. Zapasy obejmujq materialy. Materialy wyceniane sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartoéci. W jednostce wycenia sig je
w cenach zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materialowego. Na koniec roku na



podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktérg
uzgadnia si¢ z kontem 310 ,Materialy”. Od sktadnikéw zaliczanych do zapasow nie dokonuje sig
odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

8. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu 0 wartos¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci). W jednostkach budzetowych naleznoscei krétkoterminowe z tytulu dochodéw
budzetowych, ktdrych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie
221 ,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nastegpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ., Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe”. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkéw
budzetowych. Odpisy aktualizujace naleznoSci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja te fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartalu.

Naleznoécei wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 5 zt podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Naleznos$ci budzetu z tytutu ( art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa,
tj. Dz. U. 22012 r. poz. 749 tekst jednolity ):

— oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej — nie
podlegaja zaokraglaniu,
— podatkéw lokalnych — sa zaokraglane do pefnych ztotych,
—~  odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych — zaokragla si¢ do peych zfotych.
Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty 6,60 zt.

9. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego
usfug korzysta jednostka, lub wedtlug kursu waluty wynikajgcego z obowiazujacego jednostke
dokumentu.

10. Kréotkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery warto§ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu
powyzej 3 miesigey, a krotszym od 1 roku). Krdtkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sig¢ na
dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

11. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotna
wartos¢ 1 dlatego nie sq rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnodei.

12. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.



13. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobieristwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

14. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow.
W jednostee rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkéw toczacego si¢ postgpowania sadowego.

15. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytulu
dtugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, naleznych kar umownych oraz
kwot podwyzszajacych naleznosei i roszczenia objgte odpisem aktualizujacym.

16. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
—~  wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

~  wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

— dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budZzetowym nastapi ich wydatkowanie,

—  $rodkéw funduszy pomocowych, a szezegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

2.1. W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole kont 4, tj. wedhug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Na wynik
finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zalaczniku 8 do
wrozporzadzenia™ sklada sig:

—  wynik ze sprzedazy,

— wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

~ wynik z dzialalnosci gospodarczej,

— wynik brutto.

2.2. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobdr lub nadwyzka
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych z koncem roku, ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe™, 902 ,Wydatki budzetowe™ oraz 903
~Niewykonane wydatki®, z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odr¢bnych
przepisach, Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostalvch przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sj na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez



organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowana

nadwyzka lub niedobér budzetu™.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest

wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczoséei budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 ). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13
listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 203, poz. 1966 ), tj.

z uwzglednieniem $rodkoéw funduszy pomocowych.

Rozdzial 3
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Miasta zgodnie z ustalonym planem
kont i obstugiwanymi rachunkami bankowymi, w jezyku polskim i w walucie polskiej, na
podstawie prawidiowych i rzetelnych dowodéw ksiggowych, w sposéb trwaly.

2. W Urzedzie Miasta wystepuja nastgpujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu, ktory jest rachunkiem organu i wplywaja na niego:

— wszelkie dochody budzetowe realizowane poprzez jednostki budzetowe:

~ subwencje;

— dotacje;

~ udzialy j. s. t. we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
przekazywanych z budZzetu panstwa;

— odsetki od srodkdw na rachunkach jednostki i odsetki od lokat terminowych;

— odsetki od pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu;

~ wplaty nadwyzek $rodkéw obrotowych od zakladéw budzetowych;

2) rachunek podstawowy jednostki budzetowej, na ktdry bezposrednio wplywaja
dochody budzetowe z tytutu podatkéw i optat, podatki i optaty pobicrane przez urzedy
skarbowe na rzecz jst i przekazywane gminie; niepodatkowe dochody Urzedu;

3) wyodrebniony rachunek dochodow i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia tj.
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) inne rachunki bankowe — np. rachunek dotyczacy sum depozytowych;

5) rachunki zwiazane z realizacja zadan, ktérych realizacja, zgodnie z zawartymi umowami
wymaga prowadzenia wyodrgbnionych rachunkoéw — np. Ksztaleenie miodocianych
pracownikow:

6) wyodrebnione rachunki bankowe zwiazane z realizacja projektow wspolfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo z wykorzystaniem poszczegolnych
podsystemdw zintegrowanych systeméw informatycznych, opracowanych przez

(1) RADIX Systemy Komputerowe zakupione w firmie MARKUS Radix Software
80-332 Gdansk, ul.Piastowska 33;

(2) Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna
zakupionego w firmie INFOSERWIS Irena Laska Tomaszow Mazowiecki 05-120
Legionowo.

4. Wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi gtéwnej jednostki samorzadu
terytorialnego(Organu) zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszej Polityki rachunkowoscei.



5. Wrykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej Urzedu zawiera Zalgcznik nr 2
do niniejszej Polityki rachunkowosci.

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja dzienniki, konta ksiggi giéwnej, konta ksiag pomocniczych —
ewidencja analityczna, zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienia kont
ksiag pomocniczych. Ksiggi sa prowadzone do kazdego rachunku bankowego.

7. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

8. Ksiegi podlegaja zamknigciu po uzgodnieniu miesigca. Po dokonaniu zamknigcia ksigg
rachunkowych niedozwolone jest wprowadzanie jakichkolwiek operacji gospodarczych.
Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu ksiggowego i
wprowadzenie go do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

9. Do kont syntetycznych prowadzi si¢ ewidencje analityczna. W zakresic ewidencji analitycznej
istnieje obowiazek grupowania danych o dochodach i przychodach oraz o wydatkach i
kosztach takze w przekrojach podzialek klasyfikacji budzetowe;.

10. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest oryginal dokumentu ksiegowego. Zapisy
ksiggowe rejestruje si¢ zgodnie z operacjami ksiggowymi.

11. Kazdy dowdd ksiegowy — lub sporzadzone komputerowo zestawienie musi zawiera¢
podpis osoby sporzadzajacej dokument.

12. Stwierdzone btedy w zapisach poprawiane sa tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
Zabronione jest stosowanie zapisow dodatnio ~ ujemnych. Jezeli bledne ksiggowanie
skorygowano zapisem dodatnim, a wymagana jest na koncie czystos¢ obrotow nalezy
wowcezas zastosowaé zapis techniczny ujemny po obu stronach konta.

11. Ogolne zasady klasyfikacji zdarzen gospodarezych.

1. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty.

2. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktore nastapilo w
tym okresie.

3. Dochody i wydatki uymowane sq w terminie zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza.

4. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich trescia ekonomiczna. Tego samego
rodzaju operacje gospodarcze ujmuje si¢ jednolicie w ksiggach.

IT1. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

1) Dochody budzetowe realizowane sg czgsciowo bezposrednio na rachunek budzetu, a czgsciowe
poprzez rachunki dochodéw samodzielnie bilansujgcych jednostek budzetowych.
2) Ksiggi rachunkowe obejmujg nastgpujace zbiory:
a) dzienniki:
- wyciagi bankowe (WB),
- inne (PK),
- faktury (F...)
- inwestycje (1)
- sprawozdania;
- konta pozabilansowe;
- zestawienia dziennikow;
b) ksigga gtdwna;
¢) zestawienie obrotow i sald;
d) ksiggi pomocnicze.
Ewidencja szczegdltowa do kont pozabilansowych 991 i 992 prowadzona jest w podsystemie
BUDZET — ksiggowo$¢ budzetu dla WIN (organ) - Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM.



Ksiggi sg prowadzone dla kazdego rachunku bankowego.

3)

4)

5)

6)

1V.

D)

Stany $rodkéw pienigznych w walutach obeych wycenia sig, zgodnie z ustawa o finansach

publicznych, na koniec kazdego kwartalu po kursie $rednim ustalonym przez Narodowy Bank

Polski na ten dzien.

Sprawozdawczoéé budzetowa prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w

sprawie sprawozdawezosci budzetowej. Sporzadzone sprawozdania podpisuja Burmistrz Miasta i

Gminy oraz Skarbnik Gminy.

W jednostee samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych;

- laczny rachunek zysk6w i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych;

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawiefl zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych;

- bilans skonsolidowany.

Sprawozdania o ktérych mowa w punkcie 5, sporzadzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finansow.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej.

Ksiggi rachunkowe obejmuja nastgpujace zbiory:
a) dzienniki czesciowe: \

- Jednostka,

- FSs,

E Dcpoz}’tya

- Fundusz alimentacyjny,

- Doksztalcanie mtodocianych,

- Indywidualizacja procesdw nauczania,

- Samozatrudnienie POKL,

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie dziennikow

czgsciowych,

b) ksigga giéwna,
¢) ksiggi pomocnicze,
d) zestawienie obrotdw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej. Ksiggi sq
prowadzone do kazdego rachunku bankowego. Ewidencja szczegoélowa do konta
pozabilansowego 980 jest prowadzona w BUDZET — ksiggowos¢ budzetu dla WIN (urzad) -
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM.

2)

3)

3)

6)

Do ewidencji dochodéw budzetowych z tytulu podatkdw i oplat, ktore wplywajgq bezposrednio na
rachunek podstawowy prowadzi si¢ zapisy w ewidencji Urzedu — jednostki budzetowej. Pozostale
dochody budzetowe, ktére wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu migdzy innymi dotacje,
subwencje, udzialy w podatku dochodowym od 0sob prawnych, itp. ewidencjonowane sg na
kontach organu, natomiast w ewidencji Urzedu jednostki budzetowej sq one ujmowane kwartalnie.
Zakupiony $rodek trwaly zarGwno nowy, jak i nzywany, wprowadza si¢ do ewidencji na konta
011 lub 013 na podstawie informacji otrzymanych z komérek merytorycznych.

Warto$¢ poszezegdlnych sktadnikdw ustala si¢ oddzielnie; np. w przypadku nieruchomosci nalezy
wyodrebnié wszystkie jej sktadniki, w tym grunty.

Srodki trwate przyjete na podstawie art. 66 ustawy ordynacja podatkowa ujmuje si¢ w ksiggach w
cenach wynikajacych z aktu notarialnego, umowy i protokotu zdawczo — odbiorczego.

Na kontach zespotfu 1 — “Srodki pieniezne i rachunki bankowe™ obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i koniecznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego. Zwroty wydatkow i



zmnigjszenia kosztow dokonywane sg po stronie Wn kont zespotu **4” oraz po stronic Ma konta
130 zapisem ujemnym.

7) Do kont zespotu 2 — “Rozrachunki i roszczenia” prowadzone sa konta analityczne zapewniajace
wyodrebnienie poszezegdlnych rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami. Tworzone przez
system INFO-SYSTEM kwartalnie zestawienia zapewniaja wyodrebnienie zobowigzan
wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdaf budzetowych.

8) Ewidencja analityczna naleznosci podatkowych i oplat lokalnych prowadzona jest w Referacie
Podatkowym. Ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych prowadzona jest w Referacie
Finansowym,

9) Naleznosci i zobowigzania ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w okresach miesigeznych.

10) Naleznosci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywdw i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu.

11) Warto$¢ naleznodei aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty.
Odpisy aktualizujgce naleznoscei na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Urzedzie Miasta zalicza
Sig:

- naleznosci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostala ujgta na liscie wierzytelnosei;

- naleznoéci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postgpowanie upadtosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postgpowania w pelnej wysokosci naleznosci;

- naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentdw stwierdzono, ze dluznik nie posiada majatku, z ktérego
mozna by dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci;

- naleznosci, gdy dhuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru 0sob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci:

- naleznoéei dtuznika niesciagnietych w toku zakonczonego postgpowania
upadtoéciowego — do wysoko$ci naleznosci.

12) Koszty dziatalno$ci podstawowej Urzedu Miasta i Gminy Opatéw ujmuje si¢ na kontach
syntetycznych tylko w ukladzie rodzajowym tj. na kontach zespotu “4” uwzgledniajac wymogi
klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

13) Uzgodnienia danych ksiggowych dokonuje si¢ miesigcznie.

14) Referat Ksiegowosci Podatkowej prowadzi windykacj¢ naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

15) Odsetki od nalezno$ci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.

16) Sprawozdawczo$é budzetowa prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sporzadzone sprawozdania podpisuja Glowny Ksiggowy
jednostki oraz Burmistrz Miasta i Gminy. Pozycje dotyczace skutkow udzielonych ulg i zwolnien
uwzgledniane sq w sprawozdaniach sporzadzanych w organie.

17) Wydatki i dochody ujmowane sg w ksi¢gach rachunkowych kasowo, natomiast wszelkie
przychody i koszty ujmowane sa w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadq memoriatowg z
uwzglednieniem termindw umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan budzetowych tj. wszystkie
dokumenty wplywajace do Urzedu Miasta do dnia 7 nastgpnego miesiaca sa uwzgledniane w
miesigeu, ktorego dotycza, dokumenty otrzymane po tym terminie ewidencjonowane sa zgodnie z
datg wplywu do jednostki.

18) Wydatki ujmowane sa w ksiggach wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, co pozwala na
sporzgdzenie sprawozdan z tych wydatkéw,

19) Bilans sporzadzany jest na podstawie jednostkowych bilanséw.

20) Prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu
prowadzone jest na koncie 998 na podstawie rejestru umow.



V. Opis systemu przetwarzania danych

£

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest modutowo przy pomocy urzadzen komputerowych.
Poszczegdlne moduly umozliwiaja prowadzenie jej w odrgbnych komérkach organizacyjnych
tj. jednostkach ksiggujacych.

Wykaz i opis wykorzystywanych programéw stanowi Zatacznik nr 3 do Polityki
rachunkowosci.

Szezegdlowe opisy procedur i funkeji wystgpujacych w poszezegdlnych podsystemach
znajdujq si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych, opracowanych oddzielnie dla poszczegoinych
podsysteméw. Dokumentacja ta znajduje si¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Wprowadzenie poprawek do podsystemow usprawniajacych dziatanie poszczegblnych
moduléw nie wymaga zmian zapisdw w niniejszej polityce.

Rozdzial 4

Ochrona zbioréw danych, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych

dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych zapisow.

1. Ochrona zbior6éw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja drzwi antywlamaniowe do Urzedu,
kt6re sq otwierane i zamykane przez upowaznione osoby poprzez uzycie hasta dostepu.

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

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow jest sejf.

Szczegodlnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacji,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1.

WO s

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nosnik ~ plyty CD, i na twardy dysk na
serwerze na koniec kazdego dnia,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych stanowiskach
( imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika ),

profilaktyke antywirusowg - przestrzeganie odpowiedniej procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajjee,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej ( UPS ),

fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i internetu.



Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
noénik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiordw

W sposob trwaly ( nie krécej niz 50 lat ) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa ( listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w kiérym pracownik przestal
pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne ( art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z FUS, tj. DZU z 2004 roku Nr 39 poz. 353 z pozniejszymi
zmianami ).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
~ dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszezen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
~  dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5
lat od uplywu ich waznosci,
—  dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji, .
— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody Kksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.
—  ksiggi rachunkowe, wraz z dokumentami Zrodtowymi, dotyczace projektow realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje si¢ przez okres okreslony
odrgbnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sa w Referacie Finansowo —

Ksiggowym, a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zakladowego w

terminach okrelonych w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja i

kategoria akt. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sa zgodnie z

postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz uregulowaniach wewnetrznych
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory ( dokumenty ) dotycza.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budZetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci 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 dokumentéw.

S s



