
Zarzqdzenie nr 22912006 

BURMISTRZA MIASTA MAKOWA MAZOWIECKIEGO 
z dnia 31 paidziernika 2006 r. 

w sprawie zasad rachunkowoBci 

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci 
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6in. zm.) i szczegolnych ustalen zawartych w art. 14 
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. Nr 249, poz. 2104 
z p6in. zm.) oraz w: 

1) rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad 
- .. 

rachunkowoSci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzqdu 
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 
1020), zwanego dalej , , rozpor~eniem",  

2) rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad 
rachunkowoSci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych 
nalehoSci budietowych dla organow podatkowych jednostek samorzdu terytorialnego 
(Dz.U. Nr 1 12, poz. 761), 

3) rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu 
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleznoSci pieniqhych, do ktorych nie 
stosuje siq przepisow ustawy -Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 1 17, poz. 791), 
Zarzqdzam co nastqpuje: 

Z dniem 1 wrzeSnia 2006 r. wprowadza siq Zasady RachunkowoSci szczeg6lowo okreSlone 
w zalqczni kach: 
l.Og6lnych zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych (zalqznik nr 1). 
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalqcznik nr 2). 
3. Sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych (zalqznik nr 3), w tym: 

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiqg pomocniczych (zdqcznik nr 3a), 
b) wykazu zbiorow danych t w o w y c h  ksiqgi rachunkowe na komputerowych noSnikach 

danych (zalqcznik nr 3b), 
c) opisu systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego (zalqcznik na 3c). 

4. Systemu s h q e g o  ochronie danych, w tym: dowodow ksiqgowych, ksiqg rachunkowych 
i innych dokumentow stanowiqcych podstawq dokonanych w nich zapisow (zalqcznik 
nr 4). 



Zasady rachunkowoici wprowadza siq jako obowiqmjqce od dnia 01.1 1.2006 r. w Urzqdzie 
Miejskim w Makowie Mazowieckim 

Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Skarbnikowi Miasta. 

Burm'6a,t n Mias 



1. 
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSUG RACHUNKOWYCH 

(zalqcznik nr 1) 

1. Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkowych 

Ksiqgi rachunkowe Urzcdu Miejskiego w Makowie Maz. prowadzone sq w siedzibie Urzqdu, 
06-200 Makow Maz., ul.Mickiewicza 6. 

2. Okreklenie roku obrotowego oraz okreshw sprawozdawczych 

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

31 grudnia. 

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sq poszczegblne miesiqce. 

Na dzien zamkniqcia ksiqg rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia sporzqdza sic: 


- bilans z wykonania budietu wedhg zalqcznika nr 4 do ,,rozporzqdzenia7', 
- lqczny bilans jednostek budietowych obejmujqcy bilans urzcdu jako jednostki 

budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedhg zalqcznika nr 5 do 
,,rozporzqdzenia", 

- lqczny rachunek zyskdw i strat jednostek budietowych obejmujqcy rachunek zyskow 
i strat urzqdu jako jednostki budietowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek 
budzetowych wedhg zalqcznika nr 8 do ,,rozporqdzenia", 

- lqczny rachunek zyskbw i strat gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych 
sporzqdzany na podstawie jednostkowych rachunkow zyskow i strat tychie 
gospodarstw wedhg zalqcznika nr 8 do ,,rozporzqdzenia", 

- lqczne zestawienie zmian w limduszu jednostki budietowej obejmujqce zestawienie 
zmian w limduszu urzqdu jako jednostki budietowej i jednostkowe zestawienia zmian 
w limduszach poszczegolnych jednostek budietowych wedhg zalqcznika nr 9 do 
,,rozporzqdzenia", 

- skonsolidowany bilans wedhg zalqcznika nr 7 do ,,rozporz;ldzenia". 

3. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych 

Ksiqgi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocq komputera. 
Ksiqgi rachunkowe jednostki obejmujq zbiory zapisow ksicgowych, obrotow i sald, ktore 
tworzq 

- dziennik, 
- ksiqgq glowna, 

- ksiqgi pomocnicze, 
- zestawienia: obrotow i sald ksiqgi glownej oraz sald kont ksiqg pomocniczych, 
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz). 



Dziennik prowadzony jest w sposob nastqpujqcy: 
- zdarzenia, jakie naswily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sq w nim 

chronologicznie, 
- zapisy sq kolejno numerowane w okresie miesiqca, co pozwala na ich jednoznaczne 

powipanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiqgowymi, 

- sumy zapisow (obroty) liczone sq w sposob cia&, 

- obroty dziennika sq zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiqgi glownej. 


Ksiega gl6wna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spehiajqcy nastqpujqce 
zasady: 

- podwojnego zapisu, 
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie 

z zasadq memorialowg z wyjqtkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sq w terminie 
ich zaplaty, niezaleinie od rocznego budzetu, ktorego dotyczg 

- powiqania dokonywanych w niej zapisow z zapisarni w dzienniku. 

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq zapisy uszczegolawiajqce dla wybranych 
kont ksiqgi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie z zasadq zapisu 
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kaidym razem do przedrniotu ewidencji 
konta glownego. 

Konta pozabilansowe pelniq funkcjq wylqcznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na nich 
rejestrowane nie powodujq zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach 
pozabilansowych obowiwje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem 
ani innym urzqdzeniem ewidencyjnym. 

Ujmowane sq na nich: 

- irodki trwale postawione w stan likwidacji, 
- zaangaiowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezqcego, 
- zaangaiowanie irodkow na wydatki budietowe przyszlych lat, 
- zaangaiowanie dochodow wlasnych, 
- zaangaiowanie dochodow funduszy pomocowych, 
- naleznoici warunkowe, 
- zobowiqania warunkowe, 

- plan finansowy wydatkow budzetowych (980), 
- plan finansowy niewygasajqcych wydatkow (98 1). 

oraz: 
- planowane dochody budzetowe 

- planowane wydatki budietowe 

- naleinoici warunkowe 



Ksiqgi rachunkowe prowadzi siq w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych 
do sporzqdzenia sprawozdah budietowych, finansowych, statystycznych i innych oraz 
rozliczen z budietem paristwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiqana. 
Do prowadzenia ksiqg rachunkowych wyko~zystywany jest program komputerowy 
KsiegowoBC budietowa i planowanie. 
Program komputerowy zapewnia powiqanie poszczeg6lnych zbiorow ksiqg rachunkowych 
w jednq caloSC odzwierciedlajqcq dziennik i ksiqgq gl6wnq. Dokladne informacje dotyczqce 
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalyzniku nr 3b do zarzqdzenia. 
Zestawienie obrotbw i sald kont ksiegi glbwnej sporzqha siq na koniec kaidego miesiqca. 

Zawiera ono: 

-	symbole i nazwy kont, 
- salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastajqco od p o c ~ t k u  roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 
-	sumq sald na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 

i narastajqco od poczqtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 
Obroty ,,Zestawienia " sq zgodne z obrotami dziennika. 

Zestawienie sald kont ksiqg pomocniczych sporzqdzane jest dla wszystkich ksiqg 
pomocniczych na koniec roku budzetowego. 

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikhw majqtkowych 

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 

i rozliczania roinic inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoici oraz 

z zakladowej instrukcji inwentaryzacji. 

W jednostce wystqpujq trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji: 

1) spis z natury, polegajqcy na: zliczeniu, zwaieniu, oglqdzie rzeczowych skladnikow 

majqtku i por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roinic 
inwentaryzacyj nych, 

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleinoici oraz powierzonych kontrahentom 
wlasnych skladnikbw aktywow drogq potwierdzenia zgodnoici ich stanu wykazywanego w 
ksiqgach jednostki oraz wyjdnienie i rozliczenie ewentualnych rbinic, 

3) por6wnanie danych zapisanych w ksiqgach jednostki z odpowiednimi dokumentami 
i weryfikacja realnej wartoSci tych skladnik6w. 

Spisowi z natury zgodnie z zakladowq instrukcjq inwentaryzacji podlegajq : 

-	 got6wka w kasie, t a k e  czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiqcy, 
-	 papiery wartoiciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne, 

- rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych, takie jak materialy, ktore zgodnie z decyzjq 
kierownika jednostki obci@ajq koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy 
ustalany jest stan tych skladnikbw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. 
WartoiC tych skladnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,MaterialyV 
oraz korygowane sq koszty w wartoici tego stanu, 

-	 znajdujqce siq na terenie niestrzeionyrn Srodki trwale, z wyjqtkiem Srodk6w trwalych, do 
ktdrych dostqp jest znacznie utrudniony i gruntow. 



Uzgodnienie stanu pnez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow 

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie Srodk6w na rachunkach bankowych, stanie 

naleinosci i stanie aktyw6w powierzonych innym jednostkom. 

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki. 


Uzgodnienie stanu dotyczy: 

- aktyw6w pieniqinych na rachunkach bankowych, 
- naleznosci od kontrahentow, 

- naleinosci z tytulu udzielonych pokyczek, 
- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnik6w aktywow; potwierdzenie 

powinno dokonak siq w drodze pisemnej i powinno dotyczyt: nazwy i rodzaju skladnika, 
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej. 

Salda naleinosci, wynikajqce z rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym 
z tytulu udzielonych pokyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne 
jednostki uzgadniane sq przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub 
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje siq do: 

- naleinosci spornych i wqtpliwych, 
- naleznosci i zobowiqzh wobec os6b nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych, 

- naleinosci od pracownikow, 
- naleinosci z tytulow publicznoprawnych, 

- innych aktyw6w i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub 
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe. 

Por6wnanie stanu zapis6w w ksipgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu 
wynikajqcego z dokurnentacji ze stanem ewidencyjnym aktywbw i pasywow 
niepodlegajqcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

- wartosci niematerialnych i prawnych, 
- dlugoterminowych aktyw6w finansowych, np. akcji i udzialow w spolkach, 

- Srodkow t d y c h  w budowie, z wyjqtkiem maszyn i urqdzen, 
- materialow i towarbw w drodze oraz dostaw niefakturowanych, 

- Srodkow pieniqinych w drodze, 
- czynnych i biernych rozliczen miqdzyokresowych kosztow, 

- naleinosci spornych, wqtpliwych, naleinoSci i zobowiqari wobec pracownikow oraz 
publicznoprawnych, 

- naleinosci i zobowiqari wobec os6b nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych, 

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

- gruntow i trudno dostepnych oglqdowi Brodkow trwalych, 
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych, 
- rezerw i przychodow przyszlych okresow, 

- innych rozliczen miqdzyokresowych, 



Inwentaryzacja wartoici niematerialnych i prawnych ma na celu: 
- weryfikacjq ich stanu ksiqgowego przez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania 

poszczegolnych tytulow praw majqtkowych, 
- sprawdzenie prawidlowoSci wysokoSci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza 

zgodnoSci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie 
o podatku dochodowym. 

Rozliczenia miqdzyokresowe kosztow: 
- czynne inwentaryzuje siq, sprawdzajqc wielkoSC tych kosztow z ich dokumentacjq oraz 

weryfikujqc spos6b ich rozliczania, majqc na uwadze m a &  wsp6lmiernoSci przychodow 
i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy 
o rachunkowoSci, 

- bierne inwentaryzuje siq poprzez sprawdzenie madnoSci ich zarachowania w koszty 
biezqcego okresu oraz zgodnoici z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowoSci. 

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, 

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzql, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty 

w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzqd, protokolow 

zdawczo-odbiorczych potwierdzajqych przekazanie nieruchomoSci jednostce, potwierdzenia 

wpisu do ksiqg wieczystych. 

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu urzqdu jednostki samorzqdu 

terytorialnego r6wniez w przypadku braku ww. dokumentow. 

Grunty i budynki inwentaryzuje siq poprzez porownanie danych ksiqgowych 

z odpowiednirni dokumentami: 


-	 wyciqgami z ksiqg wieczystych, 
-	 umowq o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoSci Skarbu Paristwa jednostce 

samorzqdu terytorialnego, 
- innymi dokumentami bqdqcymi w posiadaniu jednostki. 

Spos6b inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli zostal wskazany przez kierownika 
jednostki w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej . 

Zapasy wojenne podlegajq inwentaryzacji wedhg zasad okreSlonych w odrqbnych 
przepisach. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego pneznaczenia, fundusze celowe 
i motywacyjne inwentaryzuje sic, weryfikujqc zmiany ich stanu (zwiqkszenia albo 
zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowiqzujqcych przepisow regulujqcych te 
fundusze. 

Inwentaryzacja rozliczen mi~dzyokresowych przychod6w polega na weryfikacji ich stanu 
ksiqgowego przez sprawdzenie prawidlowoici udokumentowania poszczegolnych tytulow 
tych przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhgoterminowych 
naleinoSci z tytuh dochodow budietowych. Naleinosci dlugoterminowe to naleinoici, 
ktorych termin platnoici przypada na nastqpny rok budietowy i lata kolejne. 
Inwentaryzacja rezerw na zobowiqzania polega na weryfikacji stanu ksiqgowego 
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytuh przeznaczenia Srodkow dochodow 
wlasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow 
wlasnych i wydatkow nimi finansowanych. 



Terminy inwentaryzowania skladnikbw majptkowych: 

I )  Ustala siq nastqpujqce terminy inwentaryzowania skladnikow majqtkowych: 
a) co 4 lata: znajdujqce siq na terenie strzezonym Srodki tnvale oraz maszyny i urzqdzenia 

wchodzqce w sklad Srodkow trwalych w budowie oraz pozostale Srodki 
trwale(wyposaienie biurowe oraz przedmioty niskocenne) 

2) Ustala siq, z uwzglqdnieniem czqstotliwoSci okreilonej w punkcie I), nastqpujqce terminy 
inwentaryzacj i : 

a) na dzien bilansowy kaidego roku: 
- aktywow pieniqhych, 
- kredytow bankowych, 
- papierow wartoSciowych, 

- materialow, towarow, ktore bezpoirednio z zakupu obciQajq koszty dzialalnoici, 
- skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala siq drogq weryfikacji; 


b) w ostatnim kwartale roku: 

- Srodkow trwalych w budowie, 

- materialow w magazynie, 
- stanu naleznoSci, 

- stanu udzielonych i otrzymanych poiyczek, 
- wartoSci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikow majqtku, 
- aktywow bqdqcych wlasnoSciq innych jednostek. 


c) zawsze: 

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, 
- w sytuacji wyst~ienia  wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastzqilo lub 

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majqtku. 



2. 
O B O W ~ U J ~ C EMETODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW 

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 
(Zalqcznik nr 2) 

Stosowane przez jednostkq zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajq z: 

1) ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 
z poin. zm.), 

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 
z p6in. zm.), 

3) rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad 
rachunkowoSci oraz planow kont dla budietu paristwa, budietow jednostek samorzqdu 
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 
1OZO), 

4) rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu 
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleinosci pieniqinych, do ktorych nie 
stosuje siq przepisow ustawy -Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 1 17, poz. 791), 

5) rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu 
gospodarowania skladnikami majqtku ruchomego powierzonego jednostkom budietowym, 
zakladom budzetowyrn i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 19 1, poz. 1957). 

1. Obowiqzujqce zasady wyceny aktywow i pasywow 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia siq wedlug zasad okreSlonych w ustawie 
o rachunkowoSci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach 
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. 
Przy wycenie majqtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje 
siq zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoSci dla jednostek kontynuujqcych 
dzialalnoSC, chyba ze przepisy dotyczqce likwidacji stanowiq inaczej. 

Wartoici niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodkow wprowadza siq do ewidencji 
w cenie nabycia, za.4 otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wldciwego orgku 
w wartoSci okreilonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoSci 
rynkowej na dzien nabycia. WartoSC rynkowa okreSlana jest na podstawie przeciqtnych cen 
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodmju i gatunku, z uwzglqdnieniem ich stanu 
i stopnia zuiycia. 
WartoSci niematerialne i prawne o wartoici poczzgkowej wyzszej od wartoSci ustalonej 
w przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych (z wyjqtkiem zwiqzanych 
z pomocami dydaktycznymi) podlegajq urnarzaniu na podstawie aktualnego planu 



amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym 
od osob prawnych. 
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoici 
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obci* konto 401 ,,Amortyzacja". 
WartoSci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkow na wydatki biezqce oraz stanowiqce 
pierwsze wyposaienie nowych obiektow o wartoici poczqtkowej nizszej od wymienionej 
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a t a k e  bqdqce pomocami 
dydaktycnymi albo ich nieodlqcnymi czqSciarni traktuje siq jako pozostde wartoici 
niematerialne i prawne, ktore umarzane sq w 100% w miesiqcu przyjqcia do uiywania, 
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz 
wartosci niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedhg 
rodzajow" 
Ewidencja szczegolowa dla objqtych ewidencjq ksiqgowq wartogci niematerialnych 
i prawnych powima umozliwiC ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych 
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartodci niematerialnych i prawnych. 

Rzeczowe aktywa trwale obejmujq 

- Srodki tnvale, 
- pozostale Srodki tnvale, 

- inwestycje (Srodki t d e  w budowie), 
- uzbrojenie i sprzqt wojskowy. 

Srodki trwale to skladniki aktyw6w zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy 
o rachunkowoSci oraz Srodki trwale stanowiqce wlasnoSC jednostki samorzqdu terytorialnego, 

w stosunku do ktbrych jednostka sprawuje uprawnienia wlaScicielskie, niezaleinie od 

sposobu ich wykorzystania. 

~ rodkitrwale obejmujq w szczegolnoSci: 


- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu), 

- lokale bqdqce odrqbnq wlasnoScig 
- budynki, 

- budowle, 
- maszyny i urzqdzenia, 

- Srodki transportu, 
- wyposaienie biurowe. 

Do Srodkow trwalych jednostki zalicza siq t a k e  obce Srodki trwale znajdujqce siq w jej 

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoici, jeSli wystqpuje ona jako 

,,korzystajqcy" (w zakresie ZeasinguJinansowego). 

~ rodkitrwale w dniu przyjqcia do uzytkowania wycenia siq: 


- w przypadku zakupu - wedhg ceny nabycia lub ceny zakupu, jeSli koszty zakupu nie 
stanowiq istotnej wartogci, 

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zaS 
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedhg wyceny dokonanej 
przez rzeczonawcq, 

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow 
z uwzglqdnieniem zuzycia, a przy ich braku wedhg wartoSci godziwej, 

- w przypadku spadku lub darowiny - wedhg wartoSci godziwej z dnia otrzymania lub 
w nizszej wartoici okreilonej w umowie o przekazaniy 



- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Pahstwa lub jednostki 
sarnorzqdu terytorialnego -w wysokodci okredlonej w decyzji o przekazaniu, 

- w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego -w wysokoici 
wynikajqcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego Srodka, 

- w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego 
przedsiqbiorstwa (majqcego osobowoSC prawn& - w tzw. szyku rozwartym, tj. 
w wysokoSci wartoSci poczqtkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego 
miej sca. 

Na dzien bilansowy Srodki trwale (z wyjqtkiem gnmtbw, ktorych siq nie umarza) wycenia siq 

w wartoSci netto, tj. z uwzglqdnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien 

bilansowy. 

Srodki trwale ewidencjonuje siq w podziale na: 

-	podstawowe Srodki trwale na koncie 01 l,,Srodki trwale", 

-	pozostale Srodki trwale na koncie 01 3 ,,Pozostale Srodki trwale w uiywaniu". 


Podstawowe Srodki trwale finansuje siq ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy 
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzqdzenia Ministra Finansow 

z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 

przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze irodel zagranicznych (Dz.U. Nr 

107, poz. 726), zmienionego: rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. 

(Dz.U. Nr 137, poz. 976), a takze rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. 

w sprawie szczegolowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budietu pahstwa (Dz.U. 

Nr 120, poz. 831). Umarzane sq (z wyjqtkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego 

planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku 

dochodowym od osob prawnych 

Odpisow umorzeniowych dokonuje siq poczqwszy od miesiqca nastqpujqcego po miesiqu 

przyjqcia Srodka trwalego do uiywania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoSci 

niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciea konto 401 ,,AmortyzacjaW na koniec roku. 

W jednostce przyjqto metodq liniowq dla wszystkich Srodkow trwalych. 

Dla zadnych Srodkow trwalych nie dokonuje siq odpisow z tytulu trwalej utraty wartoSci. 

Aktualizacji wartoSci poczqtkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwalych dokonuje 

siq wylqcznie na podstawie odrqbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi siq na 

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wart066 gruntow nie podlega aktualizacji. 


Pozostale Brodki trwale to Srodki trwale wymienione w 5 5 ust. 3 ,,rozporzqdzenia", ktore 
finansuje siq ze Srodkow na biezqce wydatki (z wyjqtkiem pierwszego wyposaienia nowego 
obiektu, ktore talcjak ten obiekt finansowane sq ze Srodkow na inwestycje). 
Pozostale Srodki trwale obejmujq 

-	 meble i dywany, 

-	 Srodki trwale o wartoSci poczqtkowej nieprzekraczajqcej wielkoSci ustalonej 
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy 
amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoSci 
w momencie oddania do uiywania. 

Pozostale Srodki trwale ujmuje siq w ewidencji iloSciowo-wartoSciowej na koncie 013 
,,Pozostale Srodki trwale w uiywaniu" i umarza siq je w 100% w rniesiqcu przyjqcia do 
uiywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow 



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

Inwestycje (irodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montaiu, 
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwalych oraz koszty nabycia 
pozostalych Srodkdw trwalych stanowiqcych pierwsze wyposaienie nowych obiektow 
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rdwniez: 
- niepodlegajqcy odliczeniu podatek od towar6w i ushg oraz podatek akcyzowy, 

- koszt obshgi zobowiqzah zaciqgniqtych w celu' ich sfinansowania i zwiqzane z nimi 
roinice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuh, 

- oplaty notarialne, sqdowe itp., 

- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy. 

Do kosztdw wytworzenia podstawowych Srodkow trwalych nie zalicza siq kosztow ogolnego 

zarqdu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zarnowien zwiqzanych z realizowanq 

inwestycj% tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych. 

Do kosztow inwestycji zalicza siq w szczegolnoSci nastqpujqce koszty: 


- dokurnentacji projektowej 
- nabycia gruntdw i innych skladnikow majqtku, zwiqzanych z budowq 

- badah geodezyjnych i innych dotyczqcych okreSlenia wla4ciwoSci geologicznych terenu 
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedaiy zlikwidowanych 

na nim obiekt6w 
- oplat z tytuh uzytkowania gruntdw i terenow w okresie budowy 
- zalozenia stref ochronnych i zieleni 

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego 
- ubezpieczen majqtkowych obiektow w trakcie budowy 
- sprqtania obiektow poprzedzajqcego oddanie do uzytkowania 
- inne koszty bezpoSrednio zwiqzane z budowq. 

Uzbrojenie i spnet wojskowy to skladniki rzeczowego majqtku trwalego wyceniane wedlug 
zasad okreSlonych dla Srodkow trwalych. 

Naleinoici dlugoterminowe to naleinoici, ktorych tennin splaty przypada w okresie 
dluiszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sq w kwocie wymagajqcej zaplaty, a wiqc 
lqcznie z naleinymi odsetkarni, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujqce ich wartoSc 
(zasada ostroinoSci) zgodnie z art. 35b ust. 1ustawy o rachunkowoSci. 
Jezeli splata naleinosci ma nasWiC ratami, to raty platne w roku obrotowym nastqpujqcym 
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje siq we wldciwej pozycji B.11 aktywdw, zag 
resztq naleinoSci - platnq w okresie powyzej roku - w poz. A.111 bilansu jednostki 
budietowej. 

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawq 
o rachunkowoici jako inwestycje dhgoterminowe) obejmujq w szczeg6lnoSci: 

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych, 

- akcje i inne dlugotenninowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty 
dhgoterminowe. 

Na dzien przyjqcia do ewidencji wyceniane dlugotenninowe aktywa finansowe sq w cenie 
nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sq istotne. 



Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe 
wyceniane sq w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytuh trwalej utraty wartoici 
Ewidencja szczegolowa powinna zapewnik ustalenie wartoici bilansowej (netto) 
poszczegolnych rodzajow dhgoterminowych m o w  finansowych. 
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majqtkowe faktycznie przejqte przez 
jednostkq budzetowq (organ zaloiycielski lub nadzorujqcy) po zlikwidowanym 
przedsiqbiorstwie paristwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, t a k e  jednostce 
budzetowej, do czasu podjqcia decyzji przez organ stanowiqcy jst. o ich przeznaczeniu. 
Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujq dzialalnoik. 
Skladniki takiego mienia ujmowane sq na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" 
wedhg wartoici netto wynikajqcej z bilansu zamkniqcia zlikwidowanego podmiotu 
i zalqcznikbw do bilansu. 

Rozchodowane sq wedhg wartoici okreilonej w: 
- decyzjilumowie o przekazaniu innym podrniotom, 

- decyzji o przyjqciu do irodkow trwalych jednostki, 
- dokumencie sprzedaiy, 
- dokumencie o likwidacji skladnikow mienia. 

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majqtku ujqtego 
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z dqcznikarni. 

Zapasy obejmujq materialy ksiqgowane w dniu zakupu w ciqzar kosztbw. 

Materialy wycenia siq sq w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jeSli 

koszty zakupu nie stanowiq istotnej wartoici. W Urzqdzie wycenia siq je w cenach zakupu. 

Zakupione materialy przekazywane sq bezpoirednio do zuiycia w dzialalnoici. Na koniec 

roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartoid niezuiytych materialow w cenie 

zakupu, kt6rq ujmuje siq na koncie 310 ,,Materialy", zmniejszajqc rbwnoczeinie koszty 

dzialalnoici. 

Jednostka prowadzi ewidencjq iloiciowq dla niektorych materialow: kontrolka iloiciowa 

materialow biurowych, ewidencja zuiytego paliwa, ewidencja zakupionych braniowych 

wydawnictw ksiqzkowych. 

Wykaz materialow ustala kierownik jednostki, okreilajqc jednoczegnie spos6b pozaksiqgowej 

kontroli ich stanu i zukycia. 

Przyjqcie materialdw do magazynu nastqpuje w rzeczywistych cenach zakupu. 


Rozch6d materialow z magazynu dokonuje siq wedhg rzeczywistych cen zakupu. 

Od skladnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje siq odpis6w z tytuh trwalej utraty 

wartoSci. 


NaleinoSci krbtkoterminowe to naleinoici o terminie splaty krotszym od jednego roku od 

dnia bilansowego. Wyceniane sq w wartoici nominalnej lqznie z podatkiem VAT, a na dzien 

bilansowy w wysokoici wymaganej zaplaty, czyli lqcznie z wymagalnymi odsetkami 

z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoici netto, czyli po pomniejszeniu 

o wart056 ewentualnych odpis6w aktualizujwych dotyczqcych naleinoici wqtpliwych 
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoici). 
NaleinoSci kr6tkoterminowe z tytuh dochodow budietowych, kt6rych termin platnoici 
przypada na biezqcy rok budzetowy ujmowane sq na koncie 221 ,,Naleinoici z tytuh 
dochodow budietowych", zaS podobne naleinogci, ale o terminie zaplaty w nastqpnym roku 
(kolejnych latach) ujmowane sq na koncie 226 ,,Dhgoterminowe naleinoici budietowe". 



Nie dokonuje siq odpisow aktualizujqcych naleinoici z tytulu dochodow i wydatkow 
budzetowych. 
Odpisy aktualizujqce naleinoici na rzecz fimduszy tworzonych na podstawie ustaw obcieajq 
te fimdusze. 
Odsetki od naleznoici ujmuje siq w momencie ich zaplaty lub w wysokoici odsetek naleznych 
na koniec kwartalu. 
Naleinoici wyraione w walutach obcych wycenia siq nie poiniej nii na koniec kwartalu 
wedlug zasad obowiqmjqcych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu Sredniego danej waluty 
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. 
Umarzanie naleznoici dokonuje siq zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Rady Ministrow 
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania 
na raty splat naleinoici pieniqinych, do ktorych nie stosuje siq przepisow ustawy -Ordynacja 
podatkowa (Dz.U. Nr 1 17, poz. 791). 
Niewielkie salda naleinoici w kwocie do wysokoici nieprzekraczajqcej kosztow wyslania 
upomnienia, podlegajq odpisaniu w pozostale koszty operacyjne. 

Od 1 stycznia 2006 r. naleinoici budzetu z tytulow wymienionych w art. 63 $ 2  ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6in. zm), 
a mianowicie: 
- oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej 

i uzdrowiskowej -nie podlegajq zaokrqglaniu, 

- podatkbw lokalnych - sq zaokrqglane do pelnych zlotych, 

- odsetek za zwloke od zalegloici podatkowych -zaokrqgla siq do pelnych zlotych. 

Nie nalicza siq odsetek za zwlokq od zalegloici podatkowych nieprzekraczajqcych kwoty 
6,60 zl (art. 54 $ 1 pkt 5 Ordynacji). 

~rodki  pienieine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia siq wedlug wartosci 

nominalnej. 

Walutq obcq na dzien bilansowy wycenia siq wedlug kursu iredniego danej waluty ustalonego 

przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciqgu roku operacje sp rzedq  i kupna walut oraz 

operacje zaplaty naleinoici lub zobowiqgui wycenia siq po kursie kupna lub sprzedaiy 

banku, z ktorego uslug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajqcego 

z obowiqzujqcego jednostkq dokumentu. 


Krbtkoterminowe papiery wartoiciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaiy 

lub kt6rych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, 

obligacje obce, bony skarbowe i inne d b e  papiery wartoiciowe, m.in. weksle o terminie 

wykupu powyzej 3 miesiqcy, a krotszym od 1 roku). 

Krotkoterminowe papiery wartoiciowe wycenia siq na dzien bilansowy w cenie nabycia lub 

cenie rynkowej, zaleinie od tego, ktora z nich jest niisza. 


Rozliczenia miqdzyokresowe czynne kosztbw to koszty jui poniesione, ale dotyczqce 

przyszlych okres6w sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie 

wartoici nominalnej . 

W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe czynne majq nieistotnq wartoid i dlatego nie sq 

rozliczane w czasie, lecz od razu powiqkszajq koszty dzidalnoici. 

Zobowiqzania z tytulu dostaw wycenia siq w kwocie wyrnagajqcej zaplaty, czyli lqcznie 

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzyrnanych od kontrahentow. 




Zobowiqzania finansowe wycenia sie w wartoici emisyjnej powiqkszonej o narosle kwoty 
z tytulu oprocentowania. 

Rezerwy w jednostce wystqpujq w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym 
prawdopodobienstwie przyszle zobowi-ia zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy 
o rachunkowoSci. 

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow. 

W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe bierne nie' majq istotnej wartoSci i dlatego nie sq 

tworzone. 


Zobowiqzania warunkowe to zobowiqzania pozabilansowe, ktore powstajq na skutek 

zdarzen przeszlych, ale nie powiqkszajq z o b o w i m  bilansowych, poniewai nie nastqpilo 

spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wart056 oraz moment 

wyplywu Srodkow pieniqinych. Zobowiqzania warunkowe tworzy siq w jednostce w zwiqzku 

z udzielonymi gwarancjami i porqczeniami majqtkowymi w wysokoSci udzielonej gwarancji 

i porqczenia 


Przychody przyszlych okresbw to przychody, ktore wystqpujq w jednostce z tytulu: 

-	 dhgoterminowych naleznoSci z tytdu dochodow budietowych, 
-	 naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajqcych naleinoici i roszczenia objqte 

odpisem aktualizuj qcym, 
- inne naleinoSci, ktore na mocy przepisow ustawy o rachunkowoSci naleiy zaliczyC do 
tego tytulu. 

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajqca z podpisanych m o w ,  decyzji i innych 
postanowien, ktora spowoduje wykonanie: 
a) wydatkow budzetowych ujqtych w planie finansowym jednostki budietowej danego roku 

oraz w planie finansowym niewygasajqcych wydatkbw budietowych przewidzianych do 
realizacji w danym roku, 

b) wydatkow budietowych oraz niewygasajqcych wydatkbw budietowych nastqpnych lat, 
c) dochodow wlasnych jednostek budzetowych niezaleinie od tego, w ktorym roku 

budzetowyrn nastqpi ich wydatkowanie, 
d) Srodkow fimduszy pomocowych, a szczeg6lnie pochodzqcych z UE, niezaleinie od roku 

ich wydatkowania. 

2. ~ s t d a n i ewyniku finansowego 

W Unedzie Miejskim 

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym 
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. wedhg 
rodzajow kosztow i jednoczegnie w podzialkach klasyfikacji budietowej wydatkow. 



Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysk6w i strat przedstawionym 
w zalqczniku 8 do ,,rozporzqdzenia" sklada siq: 

- wynik ze sprzedaiy, 
- wynik z dzialalnoSci operacyjnej, 

- wynik z dzialalnoSci gospodarczej, 

W organie finansowym Miasta Makowa Mazowieckiego 

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka 
budietu) wykazywany w bilansie z wykonania budietu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobor 
lub nadwyzka budzetu" wedhg zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych 
w danym roku dochodow i wydatkdw budietowych oraz wydatkow niewykonanych 
niewygasajqcych z koncem roku, ujmowanych na odrqbnych kontach: 901 ,,Dochody 
budietowe", 902 ,,Wydatki budietowe" oraz 903 ,,Niewykonane wydatki", z wyjqtkiem 
operacji szczegolnych, okreSlonych w odrqbnych przepisach. 
Operacje wynikowe, ktore nie powodujq zwiqkszenia wydatkow i dochod6w danego roku 
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczqce przychodow i kosztow finansowych oraz 
pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sq na koncie 962 ,,Wynik na 
operacjach niekasowych". W roku nastqpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego 
przez Radq Miejska, saldo tego konta przeksiqgowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana 
nadwyika lub niedobor budietu". 

Wynik z wykonania budietu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany 
jest wedlug przepisow rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 27 czenvca 2006 r. 
w sprawie sprawozdawczoSci budietowej (Dz.U. Nr 1 15, poz. 781). 
Wykazywana w nim nadwyika lub deficyt jst obejmuje dochody okreSlone w ustawie z dnia 
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 
1966), tj .z uwzglqdnieniem Srodkow funduszy pomocowych. 



3. 

SPOSOB PROWADZENIA KSMG RACHUNKOWYCH 


(Zalqcznik nr 3) 


1. Zakladowy plan kont 

W jednostce samorzqdu terytorialnego dodatkowo prowadzone sq ksiegi rachunkowe: 

1) dotyczqce wykonania budietu, naleinoSci finansowych, zobowiqmh finansowych, 
dochodow i wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, 
przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (Zalqcznik n r  3b do 
zanqdzenia), 

2) 	 dla prowadzenia ewidencji podatk6w i oplat dla organow podatkowych jst 
(Zalqcznik nr  3c do zanqdzenia), wedhg rozpopdzenia Ministra Finandw z dnia 
21 czenvca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowoSci i planu kont w zakresie ewidencji 
podatkow, oplat i niepodatkowych naleinoici budietowych dla organow 
podatkowych jednostek s a m o ~ u  terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761). 

2. Wykaz ksiqg rachunkowych 

W zakresie ksiegi glownej organu finansowego prowadzone sq konta przedstawione 
w Zalqczniku n r  3b do zanqdzenia. 

Dla prowadzenia ewidencji podatkbw, oplat i niepodatkowych naleinokci budietowych 
dla organ6w podatkowych jst stosuje siq ksiege glownq obejmujqcq konta (Zalqcznik n r  3c 
do zanqdzenia). 

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksislg pomocniczych do poszczeg6lnych kont ksiegi 
glownej wynikajq z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzqdzenia z dnia 21 czenvca 
2006 r. w sprawie zasad rachunkowoSci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat 
i niepodatkowych naleinoSci budietowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu 
terytorialnego (Dz.U. Nr 1 12, poz. 761) 



3. 	 Wykaz zbiorow danych tworzqcych ksiggi rachunkowe na 
komputerowych noinikach danych 

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objqtych zalqcznikiem nr 3b do zarzdzenia prowadzone 
sq z wykorzystaniem programu komputerowego ,,KsiqgowoSC budietowa i planowanie", 
zakupionego w dniu 30 grudnia 2004 r. Fa VAT Nr 663104 w firmie Uslugi Informatyczne 
INFO-SY STEM Tadeusz Groszek, 05- 1 19 Legionom, ul. Dluga 13; 

Instrukcja obslugi programu stanowi zalqcznik nr 4b do zarzqdzenia. 
Ksiqgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow podatkowych 
objqte zalqcznikiem nr 3c do zardzenia prowadzone sq z wykorzystaniem programu 
komputerowego 
wskazanego wyzej. 
Dokumentacja opisujqca poszczeg6lne programy uzytkownika posiada klauzulq, ze jest 
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowoSci i zawiera: 

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczqcia jego eksploatacji, 
- wykaz program6w, 

- procedurylfunkcje wraz z opisem algorytmbw i parametrow: 
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostqpu do danych 

i systemu ich przetwarzania, 
- wykaz zbiorow kont ksiqg rachunkowych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych 

powiqzah oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowoSci. 

4. Opis systemu komputerowego rachunkowoici 

Do prowadzenia ksiqg rachunkowych objqtych zalqcznikiem nr 3b do zarzqdzenia 
wykorzystywany jest program KsiqgowoSC budzetowa i planowanie, w wersji 1 1,0 1 
Zgodnie z decyzjq kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest 
wykorzystywany od dnia 01 stycznia 2005 r. 
Zasady ochrony danych, a w szczegolnoSci metody zabezpieczenia dostqpu do systemu 
przetwarzania danych, zostaly okreSlone w instrukcji uiytkownika, opracowanej przez firmq 
Uslugi Informatyczne Info-System Tadeusz i Roman Groszek. 
Zasady stosowania algorytrnow i parametrow poszczegolnych programow zostaly opisane 
w dokumentac.ii uiytkownika. 
Do prowadz&ia -ksiqg rachunkowych objqtych zalqcznikiem nr 3c do zarzqdzenia 
wykorzystywany jest rowniez ww. program od dnia 01 stycznia 2004 r. 



4. 
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE 

(Zaiqcznik nr 4) 

1. Ochrona zbior6w ksiqg rachunkowych 

Ochronq przed dostqpem osob nieupowainionych zapewniajq sprawdzone zabezpieczenia 
pomieszczen, w ktorych przechowuje siq zbiory ksiqgowe. Sq to atestowane zarnki 
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat antywlamaniowych. 

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sq odpowiednie szafy. 
Szczegolnej ochronie poddane sq: 

-	sprzqt komputerowy uiytkowany w dziale ksiqgowym, 
-	ksiqgowy system informatyczny, 
-	kopie zapisow ksiqgowych, 
-	dowody ksiqgowe, 
-	dokumentacja inwentaryzacyjna, 

-	sprawozdania budzetowe i finansowe, 
- dokurnentacja rachunkowa opisujqca przyjqte przez jednostkq zasady rachunkowoSci. 
Dla prawidlowej ochrony ksiqg rachunkowych stosuje siq: 

-	 regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow - na inne dyski twarde 
na koniec kaidego dnia pracy, 

-	 odpowiedni poziom zarzqlzania dostqpem do danych pracownikow na roinych 
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami 
dostqpu, mozliwoSC roinicowania dostqpu do baz danych i dokumentow w zaleinoSci 
od zakresu obowiqzkow danego pracownika), 

-	 profilaktykq antywirusowq - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz 
stosowane programy zabezpieczajwe, 

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnqtrz, tzw. firewalls, 

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, 

- systemy podtrzymywania napiqcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS), 

Kompletne ksiqgi rachunkowe drukowane sq nie poiniej nii na koniec roku obrotowego. 

Za rownowahe z wydrukiem uznaje siq przeniesienie treSci ksiqg rachunkowych na inny 

komputerowy noSnik danych, zapewniajqcy trwaloSC zapisu informacji, przez czas nie krotszy 

nii 5 lat. 


2. Przechowywanie zbior6w 

W sposob trwaly (nie krotszy nii 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania 
finansowe, a takie dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, 
na podstawie ktorych nastqpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczqc od 
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowak u danego platnika skladek na ubezpieczenia 



spoleczne 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 poin. zm.). 
Okresowemu przechowywaniu podlegajq 
- dowody ksiegowe dotyczqce pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych 

w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczqtku roku 
nastqpujqcego po roku obrotowym, w ktoryrn operacje, transakcje i postepowanie zostaly 
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione, 

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoici - przez okres nie krotszy 
niz 5 lat od uplywu ich wainoici, 

- dokumenty dotyczqce rekojmi i reklarnacji - 1 rok po terminie uj4ywu rekojmi lub 
rozliczeniu reklarnacj i, 

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

Powyisze terminy oblicza sie od pocqtku roku nastqpujqcego po roku obrotowym, ktorego 
dane zbiory (dokumenty) dotycq. 

3. Udostepnianie danych i dokumenthw 

Udostepnienie sprawozdari finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiqg 
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowoki jednostki ma miejsce: 

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

- poza siedzibq jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta i pozostawieniu 
pisemnego pokwitowania zawieraj qcego spis wydanych dokumentow. 


