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POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W DABROWIE GORNICZEJ

I.

PODSTAWA PRAWNA DO OPRACOWANIA POLITYKI RACHUNKOWOSCI

Ponizsze zarzadzenie zostalo opracowane na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

II.

Ustawy o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994r. (Dz. U. 76 poz. 694 z 2002r. z
pOZn. zmianami)

Ustawy o finansach publicznych z 26 listopada 1998r. (Dz. U. 15 poz. 148 z
2003r. z pdzn. zmianami)

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych. (Dz. U. 153 poz. 1752 z 2001r. p6zn. zmianami)
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow

1 oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. (Dz. U. 50
poz. 511 z 1999r. z pdzn. zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 listopada 2004r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. 250 poz. 2505 z 2004r. z pdzn. zmianami)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia 2005r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych

1 gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i terminow
rocznych rozliczen 1 wptat do budzetu (Dz. U. 23 poz. 190 z 2005t.).

Ordynacja podatkowa (Dz. U. 8 poz. 60 z 2005t.).

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Okresla sig rok obrotowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Ksieggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim 1 w walucie polskie;.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu.

Ustala si¢ okresy sprawozdawcze : miesigczne, kwartalne, pétroczne, 1 roczne
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w tym zakresie.

Okreslone ustawa zasady rachunkowosci nalezy stosowac tak aby rzetelnie
1jasno przedstawi¢ sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z tre§cia ekonomiczna.

Przyjete w zarzadzeniu zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac
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w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow, w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych

1 umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego 1 sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
1 pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nast¢pny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.

Nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowos$ci wszystkich zdarzen istotnych
do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Urzedu, przy
zastosowaniu zasady ostroznosci.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow)
1 sald, ktore tworza:
1. dziennik,
2. ksigge gtowna,
3. ksiggi pomocnicze,
4. zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz kont ksiag pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe sa:
1. trwale oznaczone nazwa UM, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,
2. wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Powinien on umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gidwne;.

Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone
w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na
kontach ksiggi gldéwnej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub
roOwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

ZapisoOw na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci
chronologiczne;.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i
uzupeknieniem zapisOw kont ksiegi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksig¢gi gtowne;.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldéwnej nalezy sporzadzi¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, za kazdy miesiac do 25 dnia nastgpnego miesiaca a po
zakonczeniu roku budzetowego na dzien 31.01:
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- zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej-analityka (wg maksymalnej ilo$ci znakow),
- zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gldwnej-syntetyka (wg 3 znakow),

- dzienniki,

- zestawienie zbiorcze dziennikdéw (oddziatami),

- raport zgodnos$ci dziennikéw z ksigga gldwna,

zawierajace:

1. symbole lub nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3. sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikow czgsciowych.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi™:

1. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw / jednostki,

2. zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3. wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone dowody ksiggowe:
1. zbiorcze — stluzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2. korygujace poprzednie zapisy,
3. zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodlowego,
4. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Za prawidtowy dowod ksiggowy moze by¢ uznany dowdd stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1
zawierajacy co najmnie;j:
1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,



4. date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data - takze
date sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zapiséw w ksigegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zapis ksiggowy powinien zawierac, co najmniej:

1. date dokonania operacji gospodarczej,

2. okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3. zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrétéw lub kodow,

4. kwote 1 datg zapisu,

5. oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisoéw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie

w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.
Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy
ich trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1. rzetelnie — aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaly stan rzeczywisty,

2. bezbtgdnie — aby wprowadzone do nich dokumenty w sposob kompletny

1 poprawny a wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody
ksiggowe, zapewniaty ciaglo$¢ zapisdw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych,

3. sprawdzalnie — aby umozliwity stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich
zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosownych procedur obliczeniowych,

a w szczegdlnosci:

- udokumentowanie zapisOw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan
finansowych 1 innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych 1 zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w
ksiggach rachunkowych,



4. biezaco — aby:

pochodzace z nich informacje umozliwity sporzadzenie w terminie
obowiazujacych sprawozdan finansowych 1 innych rozliczen, w tym m.in.
deklaracji podatkowych.

zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej byty sporzadzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz koniec miesiaca, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

ujecie wplat 1 wyplat gotdéwka, czekami nastepuje w tym samym dniu,

w ktorym zostaty dokonane.

Stwierdzone biedy w zapisach poprawia sig:

1.

2.

przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, Z zachowaniem
czytelnosci blgdnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty;
poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiggach
rachunkowych 1 nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca lub

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca dozwolone sa tylko korekty
dokonane w sposob okreslony w punkcie 2.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego jednostka przeprowadza inwentaryzacje:

1.

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ),
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
srodkéw trwalych z zastrzezeniem pkt 3, oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad srodkow trwatych w budowie — droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych
ilosci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia 1
rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikéw aktywodw — droga otrzymania od bankow 1 uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic,

. $§rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow,

naleznos$ci spornych 1 watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci 1 zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow niewymienionych w
pkt 112 oraz wymienionych w pkt 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ roOwniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywoéw, bedace whasnoscia innych jednostek, powiadamiajac te jednostki
o wynikach spisu.



III. ZASADY RACHUNKOWOSCI OBOWIAZUJACE W BUDZECIE
MIASTA

1. Plan kont dla budzetu miasta Dagbrowa Gornicza — zalgcznik nr 1
2. Ustalenie wyniku finansowego roku budzetowego

a/ ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok
budzetowy.

o Ksiggowania pod data 31 grudnia :
konto Wn 901 — Ma 961
konto Wn 961 — Ma 902
konto Wn 961 — Ma 903

Saldo Wn konta 961 oznacza stan niedoboru budzetu za dany rok budzetowy.
Saldo Ma konta 961 oznacza stan nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy.

b/ ustalenie skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach
budzetu.

e Ksiggowania pod data 31grudnia :
konto Wn 962 — Ma 960 (w przypadku wystapienia przychodow
finansowych)
konto Wn 960 — Ma 962 (w przypadku wystapienia kosztow
finansowych)

o Ksiggowania w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia wykonania budzetu za

poprzedni rok :

konto Wn 960 — Ma 961 (w przypadku wystapienia niedoboru
budzetu za dany rok budzetowy)

konto Wn 961 —Ma 960 (w przypadku wystapienia nadwyzki
budzetu na dany rok budzetowy)

konto Wn 968 — Ma 960 (przeniesienie sSrodkow z tytutu
prywatyzacji do wysokosci potrzebne;j
na sfinansowanie niedoboru na
zasobach budzetu)

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu.

Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

¢/ bilans z wykonania budzetu.
¢ Bilans jest sporzadzany zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 18.12.2001r. (Dz. U. Nr 153/2001, poz. 1752),
wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do wymienionego rozporzadzenia.



e Sporzadzenie bilansu jest poprzedzone uzgodnieniem obrotow
sald kont syntetycznych 1 analitycznych za dany rok.

e Bilans sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia, na podstawie zestawienia obrotow i
sald za dany rok obrotowy.

e Roczny bilans jest dokumentem ksiggowym jako bilans zamknigcia
zakonczonego roku obrotowego 1 jako bilans otwierajacy kolejny rok
sprawozdawczy.

e Bilans z wykonania budzetu przedktada si¢ do Regionalnej I1zby
Obrachunkowej w terminie ustawowym, tj. do 30 kwietnia roku nastepnego.

IV. ZASADY RACHUNKOWOSCI PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH W JEDNOSTCE BUDZETOWEJ URZAD
MIEJSKI

1. Plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego — zalgcznik nr 2
2. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych w jednostce budzetowe;j

1. Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe — bilans jednostki na dzien 31 grudnia
wedlug obowiazujacego wzoru 1 w terminach okreslonych przez Ministra Finanséw dla
jednostek budzetowych.

2. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje

w okresach miesigcznych, poczawszy od nastgpnego dnia miesiaca, w ktorym zostat
przyjety do uzywania przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych z zastosowaniem metody liniowe;.

3. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig:
meble oraz pozostate srodki trwale 1 warto$ci niematerialne i prawne.

4. Nie umarza si¢ gruntow.

5. Srodki trwale stanowiace wlasno$é¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu nalezy
zaewidencjonowaé w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

6. Srodki pienigzne na rachunku bankowym i inne krotkoterminowe aktywa finansowe
(czeki 1 weksle obce) wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

7. Nalezno$ci 1 zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow 1 pasywow wyrazone

w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy z uwzglednieniem ustalonego przez NBP kursu
walut na dany dzien.

8. Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow
8



1 wydatkow budzetowych a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze. Odpisy aktualizujace naleznos$ci
stosuje si¢ do odsetek naleznych jeszcze nie zaptaconych przez kontrahentow odsetek
na koniec kazdego kwartalu. Odpisy aktualizujace naleznosci (odsetki) zmniejszaja
wykazywane w aktywach bilansu naleznosci.

9. Pozostate naleznos$ci nalezy aktualizowac¢ zgodnie z art. 35b ustawy
o rachunkowosci.

10. Odsetki od naleznos$ci podatkowych 1 niepodatkowych przypisywane sa w ksiggach
rachunkowych na koniec kazdego kwartatu.

11. Wezwania do zaptaty naleznosci niepodatkowych wysytane sa do kontrahentow
dwa razy w roku, pierwsze wedtug stanu na dzien 30.04 a drugie na dzien 31.10.
Wezwania do zaplaty wysytane sa po uzgodnieniu powyzszych okresoéw. W przypadku
dochodéw realizowanych przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami zaleglosci te
winny by¢ przeanalizowane 1 zweryfikowane przez ten wydziat. Wezwania do zaptaty
nie wysyla si¢ jezeli dochodzona naleznos¢ nie przewyzsza kosztow wyslania wezwania
(dotyczy optaty pocztowej).

12. Upomnienia z tytulu zaleglto$ci podatkowych wysytane sa:

a) Podatek od nieruchomosci — osoby prawne

Upomnienia nalezy wysyta¢ w terminie nieprzekraczajacym 30 dni po kazdej racie
ptatnosci. Tytuly wykonawcze nalezy wytawia¢ po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia, jednak w terminie nie dluzszym niz 10 dni od dnia dor¢czenia upomnienia.

b) Podatek od nieruchomosci, rolny, le§ny - osoby fizyczne

Upomnienia nalezy wysyta¢ w terminie nieprzekraczajacym 30 dni po kazdej racie
ptatnosci, z zastrzezeniem iz po I 1 Il racie platnos$ci nalezy wysyta¢ upomnienia na
kwote zobowiazania nalezno$ci gléwnej powyzej 50 zt , natomiast po 111 IV racie
upomnienia do wszystkich zalegajacych.

Tytuly wykonawcze nalezy wystawi¢ po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia,
jednak w terminie nie dtuzszym niz 20 dni od dnia dorg¢czenia upomnienia.

c¢) Podatek od srodkow transportowych

Postanowienia nalezy wysta¢ w terminie do 30 dni po terminie raty ptatnosci podatku.
decyzje zalegtosciowe po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia postanowienia jednak

w terminie nie dtuzszym niz 20 dni od dnia dorgczenia postanowienia.

Tytuly wykonawcze nalezy wystawi¢ po uptywie 7 dni od dnia dor¢czenia decyz;i,
jednak w terminie nie dluzszym niz 20 dni od dnia dorg¢czenia decyz;ji.

13. Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych lub orzeczonych do zwrotu)
stanowig nadptaty. Nadptaty zalicza si¢ na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od
tego samego dluznika a w razie braku takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie,



firmie. Podstawa dokonania zwrotu nadpftaty jest pisemna dyspozycja kontrahenta
podpisana gléwnego ksiggowego jednostki.

14. W przypadku zwrotow z tytutu podatkow 1 optat lokalnych zastosowanie maja
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr137, poz.
926 z p6z.zm.).

15. Naleznosci dotyczace refaktur wptywaja na konto dochodéw.

3. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi
glownej

1. Ewidencja analityczna umorzen jest polaczona z ewidencja srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych w programie komputerowym ,,ST”.

2. W programie pomocniczym prowadzone sa konta pozabilansowe srodkow
trwatych jako obce sktadniki majatku uzywane przez jednostke.

Ewidencja obcych sktadnikow majatku odbywa si¢ na podstawie informacji
przekazywanej z wydziatow otrzymujacych sktadniki majatku w uzywanie,
zawierajacej:

- nazwe $rodka trwalego,

- wartos$¢ poczatkowa 1 dotychczasowe umorzenie,

- podmiot/instytucja przekazujaca do uzywania $rodek trwaty,

- okres uzywania srodka trwatego,
wraz z kopia dokumentu, na podstawie ktorej sktadnik majatku zostat przyjety
W uzywanie.

Po zakonczeniu okresu uzywania sktadnikow majatku wydzialty urzedu sa
zobowigzane do przekazania pisemnej informacji do Wydziatu Ksiggowo-
Budzetowego czy srodek trwaty zostaje przekazany na wlasno$¢ Urzedu
Miejskiego co odbywa si¢ na podstawie dokumentu PT lub zostaje oddany do
wlasciciela — w celu dokonanie wlasciwych zapisow.

3. Ewidencja analityczna dla pozostatych srodkow trwatych jest prowadzona
rownoczesnie przez Wydzial Administracyjny 1 Wydziat Ksiggowo-Budzetowy.
Dla pozostatych srodkow trwatych o warto$ci nie przekraczajacej 10% wielko$ci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych ewidencja
analityczna jest prowadzona ilosciowo za wyjatkiem mebli, RTV 1 AGD.
Ewidencja pozostatych srodkow trwatych, ktérych warto$¢ nie przekracza 3500
zt jest prowadzona ilosciowo-warto§ciowo.

4. Zasady 1 termin przeprowadzania inwentaryzacji okresla odrgbna instrukcja.
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5. Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowiacych podstawe
rozliczenia okresla odrgbna instrukcja gospodarki kasowej, a wysokos$¢
pogotowia kasowego okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

6. Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania okre$la odrebna instrukcja
ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania w pionie Skarbnika Miasta.

7. Bankowa obstuge wykonuje bank wybrany przez organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego w trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach
publicznych. W zakresie budzetu miasta, dochodow, wydatkow Urzedu jako
jednostki — prowadzone sa oddzielne rachunki bankowe.

8. Do rachunku biezacego wydatkow sa prowadzone subkonta dla odrgbnego
ewidencjonowania pobranych i rozliczonych przez jednostke¢ dochodow
budzetowych oraz oddzielne dla wydatkow budzetowych. Jednoczesnie
prowadzone sa konta dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa,
funduszy celowych.

W sytuacjach wynikajacych z zawartych umow dopuszcza si¢ mozliwos¢
otwarcia wyodrebnionego rachunku dla realizacji konkretnego zadania a takze
prowadzenia wspolnego rachunku dla budzetu 1 jednostki budzetowej Urzad.

9. Inwentaryzacjg¢ Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego droga pisemnego
potwierdzenia zgodnos$ci standéw wykazanych w ksiggach.

10.Ewidencja analityczna kont rozrachunkowych winna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych kontrahentéw z podziatem sald na naleznos$ci i zobowiazania.

11.Ewidencja analityczna dotyczaca rozliczen publicznoprawnych 1 rozrachunkéw
z budzetami winna wyodrgbnia¢ kontrahentow 1 rodzaj optaty. Bezwzglednie
osobno nalezy ewidencjonowac rozrachunki dotyczace podatku VAT: VAT
nalezny, VAT naliczony i rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tyt. VAT.

12.Ewidencja analityczna do rozrachunkow z pracownikami z tyt. wynagrodzen
1 pozostalych jest prowadzona w oparciu o imienne karty w programie PLACE.
Pozostate rozrachunki z pracownikami w ujeciu analitycznym sa prowadzone w
programie F-K (np. za telefony 1 inne).

13.Inwentaryzacj¢ naleznosci 1 zobowiagzan przeprowadza si¢ w kwartale konczacym
rok obrotowy 1 w pierwszej potowie pierwszego miesiaca nast¢pnego roku
obrotowego. Inwentaryzacj¢ naleznos$ci 1 zobowiazan dotyczacych pracownikow
1 0s0b fizycznych nie zobowigzanych do prowadzenia ksiag rachunkowych, oraz
tytutow publicznoprawnych przeprowadza si¢ droga poréwnania z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikuje realne wartosci tych sktadnikéw. Pozostate naleznos$ci
1 zobowigzania inwentaryzuje si¢ droga uzyskania pisemnych potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiggach.
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14. Wartos¢ materiatéw ewidencjonowana jest wedtug cen zakupu netto. Zalicza sig
je bezposrednio po wydaniu do uzywania w koszty jednostki. Zapasy
materialowe stuza biezacemu funkcjonowaniu urzedu jako biura, dlatego
podlegaja ewidencji magazynowej ilosciowo-warto$ciowej. Ewidencje
analityczna materialéw ilo$ciowo-warto$ciowa prowadza Wydziat Ksiggowo-
Budzetowy z Wydziatem Administracyjnym w jednym systemie komputerowym.

15.Ewidencje analityczna kosztow prowadzi si¢ wedlug kryterium rodzaju w oparciu
o aktualnie obowiazujaca klasyfikacje¢ budzetowa.

16.Ewidencja rozliczen migedzyokresowych kosztow pozwala na obliczenie
w kazdym momencie wartos$ci rozliczen czynnych — dotyczacych przysztych
okresow sprawozdawczych i biernych-ujmujacych wysokos$¢ prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

17.Ewidencja analityczna dotacji przekazanych z budzetu gminy winna by¢
prowadzona wedlug jednostek, ktorym przekazano srodki wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

18.Ewidencja rozliczen miedzyokresowych pozwala wyodregbni¢ poszczegolne
tytuty przychodow.

19.Do kont rachunkéw bankowych, przychodow, kosztow, dochoddéw 1 wydatkow,
dotacji 1 inwestycji prowadzona jest analityka wedtug klasyfikacji budzetowe;.

20.Do rozliczen dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa stuzy konto -
,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, do ktérego prowadzona jest klasyfikacja
budzetowa.

21.Konta dotyczace PFRON stuza do ewidencji srodkow wptywajacych do powiatu
z PFRON oraz ewidencji zwigkszen 1 zmniejszen stanu §rodkéw na tych kontach.
Ewidencja szczegdtowa pozwala na ustalenie stanu §rodkéw na rachunku
PFRON. Sprawozdawczo$¢ w tym zakresie sporzadza Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, ktoéry jest zobowiazany do rozliczania si¢ z realizowanych zadan.

22 .Bilans jednostki — zbiorczy sporzadzany jest na bazie bilansow z kazdego
oddziatu (w tym z oddzialu podatkow 1 optat) 1 przekazywany do budzetu w celu
sporzadzenia bilansu zbiorczego z gminy. Bilans w zakresie Podatkow 1 optat jest
sporzadzany 1 przekazywany przez Organ podatkowy (Wydziat Wymiaru,
Ewidencji 1 Egzekucyi).

23.Ksiggi rachunkowe w zakresie podatkow 1 oplat sa prowadzone przez organ
podatkowy (Wydzial Wymiaru, Ewidencji 1 Egzekucji). Organ podatkowy
sporzadza sprawozdania budzetowe, ktore przekazuje do budzetu celem
sporzadzenia sprawozdan budzetowych zbiorczych z gminy.
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24.Sprawozdawczo$¢ w jednostce jest prowadzona 1 przekazywana do budzetu

w terminach 1 formie zgodnie z przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci
budzetowe;.

4. Zasady Kklasyfikacji zdarzen gospodarczych

1.

W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte,
przypadajace na jej rzecz, przychody i1 obciazajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich
zaplaty.

. W trakcie roku obrotowego nalezy zalicza¢ do danego miesiaca te zdarzenia

gospodarcze, ktore go dotycza 1 ktorych realizacj¢ potwierdzaja dokumenty
zarejestrowane w dzienniku podawczym Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego

do 2 dnia roboczego nastgpnego miesiaca, oraz sa potwierdzone przez dysponenta
srodkow w ciagu 3-ech dni od zarejestrowania.

. Na koniec roku obrotowego, czyli w miesiagcu konczacym rok obrotowy

powyzsze terminy przediuza si¢ do 10 dnia roboczego nastgpnego miesiaca —
rejestracja dokumentéw i do 14 dnia nastgpnego miesiagca — potwierdzenie
dysponenta.

. Operacje gospodarcze nalezy uyymowac w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich

trescia ekonomiczna.

Zgodnie z zasada wspotmiernosci do aktéw i1 pasywow danego okresu
sprawozdawczego, na podstawie dokumentdéw nalezy zalicza¢ przychody
uzyskane 1 koszty poniesione dotyczace okresu sprawozdawczego.

Tego samego rodzaju operacje gospodarcze nalezy jednolicie uyymowac
w ksiggach rachunkowych.

Nalezy zachowac zbiezno$¢ pomigdzy stanami koncowymi bilansu zamknigcia
roku poprzedniego ze stanami poczatkowymi sktadnikow bilansu otwarcia okresu
nastgpnego.

5. Wykaz kont ksiggi glownej
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Konta zostaty podzielone wedlug oddziatéw. Po numerze konta syntetycznego
trzycyfrowego nastgpuje symbol oddzialu wedtug ponizszego wykazu:
1 — wydatki budzetowe

2 — dochody budzetowe

3 — podatki

4 — §rodki trwale 1 warto$ci niematerialne 1 prawne

6 — lokaty, kaucje, wadia, depozyty

8 — Skarb Panstwa (dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa)

9 — kredyt inwestycyjny

A — PFRON

B-PiGFOSiGW

C — program WRMR

D-PFZGiK

E - ZFSS

F — srodek specjalny

6. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob
nastepujacy:

1. $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,
a takze z tytutu trwalej utraty wartosci.

2. srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3. udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwalych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty
warto$ci; warto§¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac do wartosci w cenie
rynkowej,

4. udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedlug zasad okreslonych w pkt 3,
z tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metoda
praw wilasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 Ustawy
o rachunkowosci.

5. rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug ich warto$ci wynikajacych
z ewidencji,

6. naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty,

z zachowaniem ostroznosci,
7. zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty,
8. fundusz oraz pozostate aktywa i pasywa — warto§ci nominalne;.

Ustalenie wyniku finansowego

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie:
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Wn konta ,,Straty 1 Zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” - 860:

- sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na kontach zespotu ,,4”,
- koszty operacji finansowych (Ma 750),

- pozostale koszty operacyjne (Ma 760).

Ma konta ,,Straty 1 Zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” — 860 uymuje sie:
- przychody ze sprzedazy produktow (Wn 700),

- przychody finansowe (Wn 750),

- pozostate przychody ( Wn 760),

- pokrycie kosztow amortyzacji (Wn 761),

- zmniejszenie rozliczen migdzy okresowych (Wn 490).

Wynik finansowy jednostki ustala si¢ na koniec roku obrotowego pomniejszajac
uzyskane przychody o poniesione koszty zwigzane z tymi przychodami, dotyczace
danego okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Saldo wyniku finansowego powigksza lub pomniejsza, w zalezno$ci od tego czy jest to
zysk czy strata, fundusz jednostki w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego.

V. BILANS SKONSOLIDOWANY JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18.12.2001r. natozyto
obowiazek sporzadzania skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego, ktory powstaje w procesie taczenia danych finansowych
wykazanych w bilansach jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek
podleglych, zaleznych 1 wspotzaleznych.
Na podstawie zebranych zalacznikdéw od jednostek bioracych udzial w procesie
konsolidacji opracowuje si¢ bilans skonsolidowany jednostki samorzadu
terytorialnego poprzez sporzadzenie n/w arkusz kalkulacyjnych:

e ustalenie bilansu jednostki dominujace;j
konsolidacja metoda praw wlasnosci
zestawienie bilansoOw jednostek budzetowych
wzajemne rozrachunki w grupie kapitatowe;j
ustalenie bilansu jednostki dominujacej i1 jednostek wspoizaleznych
skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego i korekty
konsolidacyjne.

Do sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego stosuje
si¢ odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu,

1z jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego. Skonsolidowany
bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w zaokragleniu do tysiaca
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ztotych, w terminie 3 miesigcy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego
konsolidacji i pozostaje w Gminie. Bilans skonsolidowany podpisuje Skarbnik
1 Kierownik jednostki.

VI. STOSOWANE PROGRAMY KOMPUTEROWE

1. Wykaz programow komputerowych stosowanych w ewidencji ksiggowej:

1. System BUDZET - przeznaczony do biezacej i prognostycznej analizy wydatkow
1 dochoddéw budzetowych w jednostkach samorzadu terytorialnego, jak rowniez do
sporzadzania i eksportowania sprawozdan dla Regionalnych Izb
Obrachunkowych.

2. System Finansowo-Ksiggowy - przeznaczony do ewidencji syntetyczne;j
1 analitycznej zdarzen gospodarczych jednostki 1 organu finansowego. Program
wspotpracuje z systemem BUDZET i programami pomocniczymi.

3. System PRZELEWY - narzedzie wspomagajace przygotowanie przelewow
bankowych, ich drukowanie oraz eksportowanie plikow z danymi do programow
typu HOME BANKING (TERMIT-program bankowy), stuzacymi do
elektronicznej wymiany danych z bankami.

4. ST — SRODKI TRWALE - program pomocniczy przeznaczony do ewidencji
srodkow trwatych przy jednoczesnym dokonywaniu koniecznych rozliczen
ksiggowych zwiazanych z ich umorzeniem; eksportuje dane poprzez note
ksiggowa do programu Finansowo-Ksiggowego.

5. WYPOSAZENIE - program pomocniczy przeznaczony do ewidencji pozostatych
srodkoéw trwatych.

6. GOSPODARKA MATERIALOWA - program pomocniczy wykorzystywany do
ewidencji gospodarki materiatowej; eksportuje dane poprzez note ksiggowa do
programu Finansowo-Ksiggowego.

7. FAKTUROWANIE - program pomocniczy, zainstalowany u wszystkich
dysponentow realizujacych sprzedaz fakturowana; eksportuje dane poprzez notg
ksiggowa do programu Finansowo-Ksiggowego.

8. MANDATY - program pomocniczy, stuzacy do ewidencji ksiggowej mandatow
karnych wystawianych przez Straz Miejska; eksportuje dane poprzez notg
ksiggowa do programu Finansowo-Ksiggowego.

9. KASA - program pomocniczy, wykorzystywany do ewidencjonowania operacji
gotowkowych; wspotpracuje z programem Rejestrator Optat i programem
Finansowo-Ksiggowym.

10.DZIERZAWA 1 UZYTKOWANIE WIECZYSTE - programy pomocnicze stuzac
do ewidencji rozliczen kontrahentow z tytutu czynszow dzierzawnych
naliczanych na podstawie uméw cywilno-prawnych 1 optat za uzytkowanie
wieczyste, dotyczacych sktadnikow majatku Gminy i1 Skarbu Panstwa;

11.System umozliwia indywidualne rozliczanie poszczegolnych kontrahentow.
KADRY, PLACE 1 PODATEK - program tworzacy system ewidencji

16



pracownikow, a takze stuzacy do sporzadzania list ptac i zapewniajacy
rozliczanie indywidualne pracownikow z tytulu wynagrodzen i podatkow
przeznaczony dla Wydziatu Kadr 1 Szkolen 1 Wydziatu Ksiggowo-Budzetowego.

12.System EWID-POD -modut komunikacji Ewidencji Ludnos$ci z systemami
podatkowymi.

13.Rejestrator Optat-program stuzacy do drukowania dyspozycji do kasy oraz
ewidencja rozliczania kontrahentéw energii, czynszow dzierzawnych naliczanych
na podstawie umoéw cywilno-prawnych i oplat za uzytkowanie wieczyste,
1 innych optat; eksportuje dane poprzez note ksiggowa do programu Finansowo-
Ksiggowego.

14.POJAZD — program stuzacy do ewidencji wymiaru i wptat w podatku od
srodkow transportowych, ktorego podatnikami sa osoby fizyczne 1 prawne,
wyodrebniona jest ewidencja podatku zniesionego.

15.ROLNY — program stuzacy do ewidencji wymiaru i wptat podatku rolnego,
ktorego podatnikami sa osoby fizyczne i prawne.

16.LESNY — program shuzacy do ewidencji wymiaru i wptat podatku lesnego,
ktorego podatnikami sg osoby fizyczne i1 prawne.

17.NIERUCHOMOSC — (POSESJA i FIRMY PD) program stuzy do ewidencji
podatku od nieruchomosci, ktérego podatnikami sa osoby fizyczne i prawne.
Programy te umozliwiaja analiz¢ danych o sktadnikach podatku, wymiarze
podatku, wptatach, saldach i zalegto$ciach; umozliwiaja tworzenie ré6znorodnych
zestawien umozliwiajacych przeglad informacji o podatkach, utatwiajacych
uzgadnianie zaksiggowanych wptat obrazujacych stan kart kontowych.

18.MODUL NOTA — umozliwia przekazanie danych, w formie noty ksiggowe;]
z wybranych systemoéw podatkowych do systemu Finansowo-Ksiggowego na
ostatni dzien kazdego miesiaca.

19.System EGZEKUCIJA- program pomocniczy, stuzacy do wystawiania i
ewidencjonowania tytutow wykonawczych w zakresie podatkow, przeznaczony
dla stuzb Wydzialu Windykacji — opracowany przez Biuro Ustug
Informatycznych ,,System-S” Wroctaw ul. Rézyckiego 1c.

Programy komputerowe wykazane w punktach od 1 do18 zostaly opracowane przez
Zaktad Ushug Informatycznych ,,REKORD” Sp. z 0.0. ul. Kasprowicza 5 w Bielsku
Biate;.

2. Szczegolowy opis programow komputerowych

Opis programow komputerowych, algorytmow 1 schematy powiazan systemow
komputerowych znajduja si¢ w zataczniku nr 3 do Polityki rachunkowosci 1 maja
zastosowanie tylko do uzytku wewngtrznego Urzedu.

3. Zabezpieczenia danych ksieggowych w systemach komputerowych

1. Kopia na dyski lokalny 1 wymienny — zamiennie sporzadzana co drugi dzien
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przez Referat Informatyki.

2. CD-ROM - kopia sporzadzana raz w miesiacu w dniu 25 kazdego miesiaca przez
Referat Informatyki.

3. STRIMER - kopia sporzadzana raz w miesiacu przez Referat Informatyki.

VII. OCHRONA DANYCH KSIEGOWYCH

Zasady ewidencji ksieggowej, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowywane sa w sposob nalezyty
1 chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
polegala na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na tworzeniu
rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatos$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych 1 danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych 1 organizacyjnych.

Kopie ksiag rachunkowych — roczne sporzadzane sa przez Referat Informatyki po
uzgodnieniu terminu z Wydziatem Ksiggowo-Budzetowym 1 przechowywane

w Referacie Informatyki.
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