Zarzadzenie nr 229/2006

BURMISTRZA MIASTA MAKOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 31 pazdziernika 2006 r.

w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) i szczegllnych ustalen zawartych w art. 14
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. Nr 249, poz. 2104
Z pézn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niekt6rych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),

3) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkiadania na raty sptat naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Z dniem 1 wrze$nia 2006 r. wprowadza si¢ Zasady Rachunkowosci szczegotowo okreslone
w zalacznikach:

1. Ogoélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych (zalacznik nr 3b),
¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik na 3c).
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowiacych podstawe¢ dokonanych w nich zapisow (zatacznik
nr 4).



§2

Zasady rachunkowosci wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01.11.2006 r. w Urzgdzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
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1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

(zalacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Makowie Maz. prowadzone sa w siedzibie Urzedu,
06-200 Mak6éw Maz., ul. Mickiewicza 6.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia sporzadza sig:

bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedhug zalacznika nr 5 do
»rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow
i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek
budzetowych wedlug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskow i strat gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
sporzadzany na podstawie jednostkowych rachunkéw zyskéw i strat tychze
gospodarstw wedtug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegélnych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 9 do
,,fozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza.

— dziennik,

ksiege gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywéw i1 pasywow (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore uymowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

- $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

- zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,
- zaangazowanie dochodow wlasnych,

- zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych,

- naleznosci warunkowe,

- zobowigzania warunkowe,

- plan finansowy wydatkow budzetowych (980),

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow (981).

oraz:

— planowane dochody budzetowe
— planowane wydatki budzetowe
— naleznosci warunkowe

— inne



Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Ksiggowosé budzetowa i planowanie.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna cato$é odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikoéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) porébwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja :

- gotoéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak materialy, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Wartos¢ tych skladnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 , Materialy”
oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.



Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktyw6w powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnoéci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

~ aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentéw,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym

z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne

jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub

zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— dlugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udzialéw w spotkach,
— S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materialow i towar6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

— $rodkow pieni¢znych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywow i1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwalych,

— funduszy wlasnych i funduszy specjainych,

— rezerw i przychodow przyszlych okresow,

— innych rozliczen migdzyokresowych,



Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszeza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow:

— czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspétmiernosci przychodow
i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

— bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia
wpisu do ksiag wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego réwniez w przypadku braku ww. dokumentow.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami:

- wyciagami z ksiag wieczystych,

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego,

- innymi dokumentami b¢dacymi w posiadaniu jednostki.
Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkéw i budowli zostal wskazany przez kierownika
jednostki w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Zapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe
i motywacyjne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowiazujacych przepiséw regulujacych te
fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktérych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodow
wlasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw
wlasnych i wydatkow nimi finansowanych.



Terminy inwentaryzowania skladnikow majgtkowych:

1) Ustala si¢ nast¢pujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie oraz pozostale srodki
trwate(wyposazenie biurowe oraz przedmioty niskocenne)

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pieni¢znych,
- kredytow bankowych,
- papieréw wartosciowych,
- materialéw, towarow, ktdre bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci,
- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- Srodkéw trwalych w budowie,
- materialéw w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
- aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.
C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
BUR
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2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zalacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci pieni¢znych, do ktorych nie
stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dzialalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecig¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla o0séb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu



amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s0b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czg$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug
rodzajow”

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwale,
- pozostate srodki trwale,
- inwestycje ($rodki trwate w budowie),
- uzbrojenie i sprz¢t wojskowy.

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

— lokale bedace odrebna wiasnoscia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu,

— wyposazenie biurowe.

Do srodk6éw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

.Korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie¢:

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

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu,



— w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka,

— w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego
przedsiebiorstwa (majacego osobowo$é prawna) — w tzw. szyku rozwartym, tj.
w wysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego
miejsca.

Na dzien bilansowy s$rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale w uzywaniu”.

Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. Nr
107, poz. 726), zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
(Dz.U. Nr 137, poz. 976), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r.
w sprawie szczegbétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U.
Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,;rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodk6w na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Pozostale $rodki trwale obejmuja:

- meble i dywany,

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostale srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw



trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty
wedlug rodzajow”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obshugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkoéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego

zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowana

inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i1 innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy

— zalozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Uzbrojenie i sprzet wojskowy to skiadniki rzeczowego majatku trwalego wyceniane wedlug
zasad okreslonych dla srodkow trwalych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos$¢
(zasada ostrozno$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$
reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dhugoterminowe) obejmuja w szczegdlnosci:
~ akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane dlugoterminowe aktywa finansowe sa w cenie
nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.



Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajow diugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, 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 dziatalnosc.
Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”
wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu
i zatacznikéw do bilansu.

Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:
— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
— decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Zapasy obejmuja materialy ksiggowane w dniu zakupu w ci¢zar kosztow.

Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W Urz¢dzie wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec
roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie
zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac rownoczeénie koszty
dzialalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ ilosciowa dla niektérych materialdw: kontrolka ilosciowa
materialéw biurowych, ewidencja zuzytego paliwa, ewidencja zakupionych branzowych
wydawnictw ksiazkowych.

Wykaz materialow ustala kierownik jednostki, okre§lajac jednoczesnie sposob pozaksiegowe;j
kontroli ich stanu i zuzycia.

Przyjecie materiatdéw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchod materiatlow z magazynu dokonuje si¢ wedlug rzeczywistych cen zakupu.
Od skladnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej 1acznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastgpnym roku
(kolejnych latach) uymowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.



Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i1 wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartahu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, t_] wedhlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania
na raty splat naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791).

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztow wystania
upomnienia, podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. nalezno$ci budzetu z tytuléw wymienionych w art. 63 § 2 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zm),

a mianowicie:

— oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej
i uzdrowiskowej — nie podlegaja zaokraglaniu,

— podatkéw lokalnych — sa zaokraglane do pelnych zlotych,

— odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.
Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke¢ od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty
6,60 z1 (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ushug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego
z obowiazujacego jednostke dokumentu.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku).

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub
cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne Kkosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng warto$é i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznic
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.



Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie majq istotnej wartosci i dlatego nie sa
tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz moment
wyplywu srodkéw pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku
z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji
i porgczenia

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystgpuja w jednostce z tytutu:
- dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objgte
odpisem aktualizujacym,
- inne naleznosci, ktore na mocy przepisOw ustawy o rachunkowosci nalezy zaliczy¢ do
tego tytutu.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodéw wilasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktoérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

d) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego
W Urzedzie Miejskim

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.



Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zalaczniku 8 do ,,rozporzadzenia” sklada sig:

— wynik ze sprzedazy,
— wynik z dzialalnosci operacyjnej,
~ wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

W organie finansowym Miasta Makowa Mazowieckiego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,.Niedobor
lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych
w danym roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odr¢gbnych kontach: 901 ,Dochody
budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”’, z wyjatkiem
operacji szczegblnych, okre§lonych w odr¢gbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nast¢pnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez Rad¢ Miejska, 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 przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781).

Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okre§lone w ustawie z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz.
1966), tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.




3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zalgcznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksi¢gi rachunkowe:

1) dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych,
dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodéw z tytutlu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (Zalgcznik nr 3b do
zarzgdzenia),

2) dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst
(Zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia), wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).

2. Wykaz ksiag rachunkowych

W zakresie ksiggi gldwnej organu finansowego prowadzone s3 konta przedstawione
w Zalaczniku nr 3b do zarzadzenia.

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gléwna obejmujaca konta (Zalgcznik nr 3¢
do zarzadzenia).

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
gléwnej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone
sa z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie”,
zakupionego w dniu 30 grudnia 2004 r. Fa VAT Nr 663/04 w firmie Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Tadeusz Groszek, 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13;

Instrukcja obstugi programu stanowi zalgcznik nr 4b do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow podatkowych
objete zalacznikiem nr 3c do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego

wskazanego wyze;j.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

~ o0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgcia jego eksploatacii,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbiordw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia
wykorzystywany jest program Ksiggowosé budzetowa i planowanie, w wersji 11,01

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 01 stycznia 2005 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, opracowanej przez firme
Ustugi Informatyczne Info-System Tadeusz i Roman Groszek.

Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczeg6lnych programéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych objgtych zalacznikiem nr 3¢ do zarzadzenia
wykorzystywany jest rowniez ww. program od dnia 01 stycznia 2004 r.




4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zalacznik nr 4)

1. Ochrona zbiorow ksiagg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat antywlamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sg:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyj¢te przez Jednostkq zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na inne dyski twarde
na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracowniko6w na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dost¢pu, mozliwos¢ réznicowania dost¢pu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowiazkow danego pracownika),

- profilaktyk¢ antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skiadek na ubezpieczenia



spoteczne stosownie do zasad zawartych w art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, (Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksi¢ggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i1 innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nast¢pujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

ksi¢ggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3.

Udost¢pnianie danych i dokumentéow

Udost¢pnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta lub upowaznionej przez
niego osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.




