Zarzqdzenie Nrb\a /2014
Burmistrza Miasta Sanoka

zdnia 31 marca 2014r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

Burmistr; Miasta Sanoka

zarzqdza co nastepuje:

s
1. Ustala si¢ dokumentacje przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci w Jjednostce budzetowej

w brzmieniu zalqcznika Nr 1 do zarzqdzenia.

$2
Traci moc zarzqdzenie Nr79/2012 z dnia 29 czerwea 2012r. w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasada (polityki) rachunkowosci dia Urzedu Miasta .
83

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od dnia 1 stycznia 201 4r.
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Zaljgcznik Nr 1 do Zarzadzenia er'l Q~ /2014
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia 31 marca 2014r.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce

budzetowej

Zagadnienia ogolne

. Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowaé okreslone ustawg o rachunkowosci oraz innymi
obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie i jasno sytuacje
majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje sie

w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

Przyjete zasady rachunkowosci zostaly ustalone z uwzglednieniem nizej wymienionych przepisow

prawnych:

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pbizn.
zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)

e Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 74
poz. 397 z pozn. zm.) - art. 16a - 16m - naliczanie odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych
i warto$ei niematerialnych i prawnych oraz wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych.

* Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
Jednostek budzetowych samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861 z pozn.zm.),

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119),

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010r. Nr 43 poz. 247 z pdzn .zm).

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz.

1375 z pézn .zm.),

3]



Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (t.j.Dz.U. z 2010r. Nr 113 poz. 759
Z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz. 255).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstwa pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztalceniu w inng forme organizacyjno-prawna (Dz. U. Nr 116 poz. 783

Z pozn. zm.)

3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w przypadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
wycene aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidziane]
ustawa,

poddawanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

4. W ramach jednostki budzetowej Urzedu prowadzona jest rachunkowo$¢ mienia gminnego

Olchowiec, ktorego dysponentem jest zarzad Rady Dzielnicy Olchowce. Srodki gromadzone sa na

oddzielnym koncie bankowym, a niewykorzystane $rodki w danym roku sg przeznaczone na pokrycie

wydatkow roku nastgpnego.

11.

Zasady prowadzenia rachunkowosci wynikajace z przepisow ustawy.

1. W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci uzywa sig¢ nastepujacych okreslen

rozumianych w sposob jak nizej:

a) rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze - rokiem obrotowym jest rok

kalendarzowy, stosowany réwniez do celow podatkowych. Okresem sprawozdawczym jest okres, za

ktory sporzadza sig:



b)

d)

- sprawozdanie finansowe z trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych samorzadowych
zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861
Z pdzn.zm.),

- sprawozdanie budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz.
119),

Uwzgledniajac w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sa: okresy miesieczne, kwartalne, potroczne
i roczne. Sprawozdania sporzadzane sa w okresach miesiecznych,

dzien bilansowy, to dzien na ktory jednostka prowadzaca dziatalno$é sporzadza sprawozdanie finansowe
- bilans jednostki, jest to dzien grudnia kazdego roku obrotowego,

sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze sporzadzane na podstawie przepisow
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres miesiaca, kwartatu. potrocza i roku,
przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke odpowiednie do Jej dziatalnosci
rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i innymi obowiazujacymi przepisami
prawa, zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan,
w tym réwniez deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

ksiggi rachunkowe, sa to zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gléwnej,

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawieni: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Konta ksiggi glownej zawierajq zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
gtownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu - zapisy strony Wn i Ma na poszczegélnych kontach ksiggi glownej musza
si¢ bilansowac.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi glownej. Prowadzi sig je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, zbiorow kont
(kartoteki), badZ komputerowy zbior gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone sie w ramach kont

ksiggi gtownej.



b)

c)

d)

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki lub poza jej siedziba, w przypadku powierzenia
ich prowadzenia innej jednostce organizacyjnej gminy. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku
polskim i w walucie polskiej. Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiegi
rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa,
takze jezeli maja posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputera (nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwe programu przetwarzania,

- wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- przechowywane w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec

roku obrotowego, za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na

inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz
wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych. |

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron,

z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku

obrotowym.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapity w danym okresie
sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisow, ujecie wplat
i wyplat gotowkowych, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane.

ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostek wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz
dochodéw i obciazajacych ja kosztow zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym,
niezaleznie od terminu ich zaptaty,

przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposob ciagty, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne,
wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej
samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

warto$é poszcezegdlnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodéw i zwiazane z nimi kosztow,

dochodéw i wydatkéw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie,



f) wyodrgbnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej

i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

4. Obowiazek wprowadzania do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia,

ktore nastgpito w tym okresie wynika z przepisow art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

a) podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa (art. 20 ustawy o rachunkowosci) dowody ksiegowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej - dowody zrodiowe, ktére dziela sie na:

zewngtrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw,

zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngetrzne - dotyczace operacji wewngtrznych jednostki,

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez (art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci) sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe,

zbiorcze (wyciagi bankowe, raporty kasowe) - stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru
dowodow ksiggowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego lub
zastepujace dowody zrodlowe wylaczone z okreslonego zbioru i kompletowane w odrgbnych
zbiorach dokumentdéw (np. listy ptac),

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy

uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrédtowymi, uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzone automatycznie na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu

spetnienia co najmniej nastepujacych warunkow:

uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane Zrédtowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich

niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

b) dowody ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;,

opis operacji oraz jej warto$c i date¢ dokonania operacji,



podpis wystawcy dowodu ( fa VAT nie musza zawiera¢ podpisu) oraz osoby, ktdrej wydano lub do
ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za

te wskazania,

¢) zgodnie z przepisami art. 22 ust. | - 3 - ustawy o rachunkowosci:

bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie biedu wraz
z uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowiace inaczej,

bfedy w dowodach wewnetrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki wraz
z podpisem osoby odpowiadajacej za dokonanie poprawki, nie dopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerbek i wymazywanie

poprzedniego zapisu.

5. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystapienie okreslonego zdarzenia czy operacji

gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno - prawnej oraz rachunkowej a takze akceptacji

i zatwierdzaniu do zaptaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi w instrukeji obiegu dokumentow i kontroli

finansowej.

Zgodnie z przepisami art. 54 ust. 3, 4 i 5 w zwiazku z przepisami art. 54 ust. 1 pkt. 3 i 4 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) podpis ztozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji przez gléwnego ksiggowego jest dowodem dokonania przez

niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowych z planem finansowym oraz

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operacji.

Zlozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wiasciwego rzeczowo

pracownika oznacza ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezefi do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie

wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.



Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym zakresie, zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupetnienia badZz usunigcia
nieprawidfowosci, a w razie nie usunigcia uchybien badz nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia na pismie kierownika
Jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢

w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb tatwy, bez pozostawiania wolnych miejsc

pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy

stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszezeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- datg¢ dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawe zapisu w ksiggach
rachunkowych,

- zrozumialy tekst lub skrot opisu operacji,

- kwote i datg zapisu,

- oznaczenie kont ksiegi gtéwnej na ktérych dokonano zapisu.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposdb umozliwiajacy

ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi glownej

powinny by¢ ze soba powigzane w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie. Zapisy w ksiegach

rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas nie krétszy od

wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposéb nastepujacy:

- przed zamknigciem miesigca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesiaca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera,

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekte blednych zapisow.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach stanowiacych ksiegi rachunkowe.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:
- konczacy rok obrotowy,
- zakonczenie dziatalnosci jednostki / jej sprzedazy. zakoriczenie likwidacji badZ postepowania
upadiosciowego,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej,



przejecie przez inng jednostke ,

poprzedzajacy dzien polaczenia lub podziatu jednostek, jezeli w jego wyniku powstaje nowa
jednostka,

poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji badZ upadtosci,

na inny dzien bilansowy okreslonymi odrgbnymi przepisami, nie poézniej niz w ciagu

3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢ powinno

nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego lub najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

stosuje nastgpujace uproszczenia:

ewidencja ilosciowa objete sa pozostate srodki trwate ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 500
zl. Dla pozostatych srodkéw trwalych o wartodci nie przekraczajacej wielkosci ustalone;
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania
prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-wartosciowa.

zakupione materiaty na biezace potrzeby jednostki sa odnoszone w ci¢zar kosztow w momencie
zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie jednostki sa inwentaryzowane
i rownowartoscia zinwentaryzowanych materiatow dokonuje si¢ korekty kosztow.

na kontach rozrachunkowych ksieguje si¢ faktury w momencie zaplaty, a niezaptacone na koniec
kwartalu ktorego dotycza, i dotarty do ksiegowosci do 8 dnia po kwartale, a do 20 po zakonczeniu
roku budzetowego.

prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku,

a dotyczace przysztych okresow nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztow.

9. Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont ksiggi gtownej,

przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych stanowi integralng

cze$¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci.

10. Ewidencja ksiggowa realizowanych projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest

integralna czescia ewidencji ksiegowej prowadzonej dla budzetu i urzedu. Jej wyodrebnienie polega na

przeprowadzeniu operacji ksiggowych na odpowiednich kontach budzetu i wurzedu zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
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Jednostek budzetowych samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861 z pézn. zm.). Ewidencje analityczna (szczegdtowa) prowadzi sie
z wyodrebnieniem dla kazdego zadania wspétfinansowanego ze $rodkow funduszy pomocowych,
a aktualny wykaz uzyskuje si¢ poprzez jego wydrukowanie z okreslonego zbioru danych, generujacego

wszystkie aktywne konta analityczne.

I'l. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera wg. nastepujacych programéw autorstwa
firmy , dopuszczonych do stosowania w jednostce;
- program podatkowy Radix o symbolu - POGRUN, WIP, GOK+
- program ptacowy Radix o symbolu - PLACE,
- program finansowo-ksiggowy Radix o symbolu — FKB
- program kasowy o symbolu — KASA+
- program Etob-Res do ewidencji srodkéw trwalych - EMT

Programy podatkowe stuza do naliczania wymiaru podatkéw. W programach tych prowadzone sa konta
podatnikow — podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych od 0sob fizycznych
i prawnych, od posiadania psow oraz oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntu, czynszu dzierzawnego,
przeksztalcenie uzytkowania wieczystego i dzierzawy rolnicze;.
Programy zapewniaja:
- naliczenie zaleglosci i nadpfat,

- naliczenie przypisow i odpiséw oraz wplat podatkowych.

Program placowy stuzy do naliczania wynagrodzen pracownikéw, naliczania skladek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, naliczania potracen od wynagrodzen oraz

sporzadzanie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

Programy finansowo- ksiggowe stuza do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej
a zwlaszcza: do zapisywania poszczegolnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku obrotéw
i rownoczesnie na kontach ksiggi gtownej i kontach ksiag pomocniczych.

Dzienniki zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie sprawozdawczym

i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawiania obrotéw i sald ksiegi gtéwnej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane ( kazdy dowdd ksiegowy zapisywany komputerowo posiada
automatycznie nadawany numer) i liczone w okresach miesigcznych i narastajaco w skali roku.
Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa wg zasad podwdjnego zapisu z zachowaniem chronologii

I systematyki zapisow, w ramach kont ksiegi gléwnej — zapisy poszczegélnych zdarzen i operacji
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gospodarczych dokumentéw zrodlowych dokonywane sa tylko na kontach ksiag pomocniczych
w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest analityka.
- suma zapisow na poszczegélnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych dla danego konta
syntetycznego w danym okresie sprawozdawczym daje sume obrotow i sald konta syntetycznego.
- sporzadzania na podstawie zapisow kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych zestawien
obrotow i sald kont ksiggi gtownej i zestawien sald kont ksiag pomocniczych.
Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej sporzadzane sa na koniec
kazdego miesiaca, a zapisow na kontach ksiegi glownej i na kontach ksiag pomocniczych na koniec roku
obrotowego.
Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadawany numer strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu sprawozdawczego i narastajaco.
— komputerowo konta ksiag pomocniczych prowadzone sa dla :
a — érodkdw trwatych i ich umorzen w podziale na grupy rodzajowe,
b — wartosci niematerialnych i prawnych i ich umorzen,
¢ — rozrachunkéw wg kontrahentow i rodzaju rozrachunkow,
d — rozrachunkow z pracownikami wg tytutow rozrachunkow,
¢ — dochodéw i przychodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

f — wydatkow i rozchodow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych stanowig nastgpujace zbiory danych tworzace
ksiegi rachunkowe:

dla budzetu gminy

- dzienniki budzetu,

- konta ksiegi gtownej budzetu,

- konta ksiag pomocniczych prowadzone w ramach kont ksiegi gtéwnej budzetu,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej budzetu i zestawienia sald kont ksiag

pomocniczych do kont ksig¢gi gtéwnej budzetu,
- sprawozdania budzetowe.

dla jednostki budzetowej

dziennik jednostki,

konta ksiegi gléwnej i w ramach kont ksiggi gtownej konta ksiag pomocniczych jednostki

budzetowe;j,

zestawieni obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej jednostki,

zestawienie sald kont ksiag pomocniczych dla jednostki budzetowej,
11



- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowej.
Program kasowy stuzy do ewidencji wplat i wyptat z kasy.

Program do ewidencji srodkéw trwatych umozliwia prowadzenie ewidencji szczegolowe] do srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych wg poszczegélnych grup rodzajowych, a takze wg kierunkow

inwestowania.

12. W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje si¢ nastepujace zabezpieczenia:
- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sa zabezpieczone poprzez stosowanie
odpowiednich zakodowac danego zbioru,
- zbiory danych sa przenoszone na trwaly komputerowy nognik danych oraz na dyskietki
a ponadto moga by¢ sporzadzane wydruki zbiorow danych komputerowych i odpowiednio

zabezpieczone przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci

I. Srodkami trwatymi w jednostce budzetowej sa $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. | pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowiace wlasno$¢ skarbu panstwa oraz jednostki samorzadu
terytorialnego w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania

2. Srodki trwale stanowiace wiasnosé skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia sie w wartosci okreslonej w decyzji,
a w przypadku nieokreslenia tej wartodci w decyzji wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego

srodka trwalego.

3. Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, dla wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ stawke
w wysokosci 50% rocznie.

Okresy, stawki i metode inwentaryzacji poszczegélnych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych ustala sie na dzien przyjecia srodka trwaltego do uzywania.

Rozpoczgcie amortyzacji  srodkow trwalych nastgpuje od miesigca nastgpujacego po miesigecu,

w ktorym dokonano przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Zakoficzenie amortyzacji $rodka trwatego nastgpuje z chwila zréwnania odpisow amortyzacyjnych lub

umorzeniowych z wartoscia poczatkowa $rodka trwatego lub przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy,

likwidacji do miesigca, w ktorym dokonano tej operacji.
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Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacje srodka trwalego jednorazowo za okres catego roku na
koniec roku obrotowego.

Nie umarza si¢ gruntéw, wieczystego uzytkowania gruntow oraz débr kultury.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarza sig:
- ksiazki i zbiory biblioteczne,
- $rodki dydaktyczne,
-odziez i umundurowanie,
-meble i dywany,
-pozostate $rodki trwate o wartoci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

5. Wartoé¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje si¢ na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach , a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

6. Ewidencje bilansowa gruntéw prowadzi sie tylko w Urzedzie Gminy, w pozostatych jednostkach
ewidencje pozabilansowa.

7. Grunty podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu tych skfadnikéw majatkowych.

Weryfikacje przeprowadza pracownik posiadajacy dokumentacje tych srodkow trwatych (dowody zrodtowe,
ewidencje analityczna)

Przeprowadzenie  weryfikacji ~ dokumentuje  si¢  protokotem przeprowadzenia  weryfikacji,
w ktorym nalezy uja¢ stan przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne roznice. Weryfikacje
gruntéw  budynkéw i budowli przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na cztery lata,

w terminach ustalonych dla inwentaryzacji pozostatych grup srodkow trwalych.

8. Wyposazenie, z wyjatkiem wyposazenia, o ktorym mowa w pkt. 9 podlega ewidencji ilosciowo-

wartoéciowej, ktéra prowadzona jest przez komorke ksiggowosci.

9. Wyposazenie, ktorego warto$¢ w cenie zakupu nie przekracza kwoty 500 zt zalicza si¢ do kosztow

w momencie ich przekazania do uzywania.

10. Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie, np: kosze na Smiecie, kosze uliczne, tawki
parkowe, wieszaki, zastony, firanki, dywany, wyktadziny, obrusy, obrazy, karnisze, rolety, lampy biurowe,
zszywacze, zalicza si¢ do kosztow w miesiacu przekazania do uzywania, niezaleznie od wartosci

w cenie zakupu.

1. Wyposazenie, o ktorym mowa w pkt.9, 10 nie podlega ujeciu na kontach majatkowych
zakladowego planu kont. Kontrola ich stanu jest prowadzona w ilosciowej ewidencji pozaksiggowej

w zeszytach znajdujacych si¢ w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych. Przedmioty te
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podlegaja inwentaryzacji na zasadach i w terminach ustalonych dla pozostatych sktadnikéw

wyposazenia.
12. Zapasy magazynowe materiatow, towaréw wycenia sie wedltug rzeczywistych cen zakupu.
I3. Rozchdd materiatow, towaréw dokonuje sie po cenie ich nabycia.

14.Gospodarka magazynowa nie obejmuje sie drobnych materialow biurowych. Ich wartoscia
obciaza si¢ koszty bezposrednio po zakupie. Nie zuzyte do konca roku materialy podlegaja ewidencji

na podstawie inwentaryzacji.

I5. W zakresie gospodarki zapasami materialowymi, z wytaczeniem materialow,
o ktérych mowa w pkt. 14, prowadzi si¢ ewidencje analityczna:
ilosciowo-wartosciowa w komorce ksiggowosci,

ilosciowa w komérkach organizacyjnych przez pracownikéw materialnie odpowiedzialnego za ich stan.

16.Zasady ksiggowania odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci pobieranych przez jednostke.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem takim, ze:

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na
pozostatych operacjach nierasowych,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciagzajg
fundusze,

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja zobowiazania
wobec tych jednostek

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych w podatkach.

Inne naleznosci ujete na koncie 201, 234, 240 moga by¢ aktualizowane w przypadku uznania ich za

watpliwe. Odpiséw aktualizujacych dokonuje na koncie 290.

17. Odsetki od naleznosci w tym roéwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu. Odsetki od zobowiazan wymagalnych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych

W momencie wystawienia przez wykonawce lub w momencie zaptaty.

18. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu; naleznosci oraz inne skladniki aktywow po kursie kupna
stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu, zobowigzania oraz inne skladniki pasywow po kursie

sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu.



19. Koszty dziatalnosci podstawowej Urzedu Miasta ujmuje si¢ na kontach syntetycznych

zaktadowego planu kont w uktadzie rodzajowym.

20. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi sig ewidencj¢ analityczna wedlug rozdzialow
klasyfikacji budzetowej wystgpujacych w planie finansowym urzedu, z dalszym podziatem wedlug
podziatek paragrafowych klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym Urzgdu
Miasta.

21. Koszty rodzajowe Urzedu Miasta nie podlegaja rozliczeniu na kontach ukfadu funkcjonalnego.
22. 7a miejsca powstania kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

23. Jednostkami kalkulacyjnymi kosztéw sa wskazniki budzetowe ustalone dla danego rozdziatu

w przepisach o zasadach planowania budzetowego.
Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

I. Srodki trwale, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia, a w przypadku $rodkéw trwatych stanowiacych wiasnos¢ skarbu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
wyceny tych $rodkoéw dokonuje si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji; w przypadku braku wartosci
w decyzji o nicodptatnym przekazaniu przyjmuje si¢ do wyceny ceng sprzedazy takiego samego lub
podobnego srodka trwatego. Poniesione koszty na ulepszenie , adaptacje¢ lub modernizacje podwyzszaja
warto$¢ érodka trwatego. Aktualizacji wyceny wartosci Srodka trwatego dokonuje si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

2. W bilansie warto$é srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych wykazuje si¢
w wartosci netto (pomniejszonej o umorzenie).

3. Inwestycje rozpoczgte wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia czyli wysokosci faktycznie poniesionych
wydatkow na realizacje zadania.

4. Finansowy majatek trwaty (udziaty), wycenia si¢ wg ceny nabycia

5. Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych (materiaty) wycenia si¢ wg ich wartosci wynikajacej
z ewidencji.

6. Naleznodci oraz naleznosci do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowiazaniach podatkowych wycenia sig
wg kwot wymaganej zaplaty; na koniec kwartatu naleznosci te podlegaja aktualizacji poprzez doliczenie
odsetek.

7. Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zapfaty.

8. Srodki pienigzne wg wartosci nominalnej

9. Fundusze whasne wg wartosci nominalne;j
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10. Sktadniki aktywow wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu po kursie kupna
stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu. Skladniki pasywéw w wyrazonych w walucie obcej

wycenia si¢ na koniec kwartatu po kursie sprzedazy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywéw i pasywow w wartosci netto jest sporzadzany wg
zasad rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej

(Dz.U. Nr 128 poz.861 z pézn.zm.) i wg wzoru stanowiacego zatacznik do tego rozporzadzenia.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania

Prowadzona jest ewidencja nastepujacych drukow scistego zarachowania:

= kwitariuszy przychodowych K-103,

= czekdw gotowkowych,

= znaczkow pocztowych,

= Swiadectw pochodzenia zwierzat.

= kart drogowych,

" legitymacji ubezpieczeniowych pracownikéw i cztonkéw rodzin

* bloczkdw optaty targowej

=  dowodéw KP

* bloczkéw mandatowych
Przychod  rejestrowany jest w momencie otrzymania faktury — zakupu, natomiast rozchdd
w momencie ich wydania. Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych drukow scistego
zarachowania na kazdy dzien. Ewidencja drukéw prowadzona jest w ksiazce drukow Scistego zarachowania,
ktore powinny by¢ opieczgtowane pieczecia Urzedu, ponumerowane strony oraz stwierdzenie ilosci stron
w ksigzce. Odpowiedzialnos¢ za stan drukéw Scistego zarachowania z wyjatkiem mandatow ponosi kasjer,
jako pracownik przechowujacy te druki.
Zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania zostaty uregulowane Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Sanoka z dnia 28 maja 2008r Nr 45/2008 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego
zarachowania .
Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania przeprowadza komisja powotana przez kierownika jednostki,

przynajmniej raz na koniec kazdego roku.



Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu.

Dotacje z budzetu przyznawane sa na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz uchwaty
Rady Miasta. Szczegétowe zasady rozliczania tych dotacji zawiera umowa zawarta migdzy gming
a dotowanym. Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury przekazywane sa miesigcznie w wysokosci 1/12
dotacji na dany rok. W przypadku dotacji celowej jest przekazywana w terminach i wysokosciach jej
realizacji. Rozliczenie dokonywane jest po zakonczeniu roku na podstawie zestawienia wydatkowanej

dotacji zatwierdzonego przez komorke merytoryczng Urzedu.



