Zarzadzenie Burmistrza Miasta Gizycka
Nr 798/2021
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (pelityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 w zwigzku z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4
pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze

Zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu

Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgezen i gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig¢ jako obowigzujace od dnia 01 stycznia 2022 roku zasady (polityke) rachunkowosci
obowigzujace w Gminie Miejskiej Gizycko oraz Urzedzie Miejskim w Gizycku.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gizycku wlasciwych merytorycznie, z
tytutu powierzonych im obowigzkéw stluzbowych, do zapoznania sie z zasadami (polityka)

rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejskiej Gizycko



§4
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 354/2010 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

2) Zarzadzenie Nr 18/2011 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 19 stycznia 2011 roku w sprawie: zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego.

3) Zarzadzenie Nr 214/2006 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 24 lutego 2006 roku w sprawie: opisu
systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.




Zasady (polityka) rachunkowosci

Gminy Miejskiej Gizycko oraz Urzedu Miejskiego w GiZycku




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminie Migjskiej Gizycko i
Urzedzie Miejskim w Gizycku:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1),
2) metod wyceny aktywdw 1 pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2),
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych jednostki budzetowej (zatacznik
nr 3a),

b} planu kont jednostki samorzadu terytorialnego (zatacznik nr 3b),

c) planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw, oplat niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organdw podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego (zafgcznik nr
3c),

4) systemu ochrony danych w jednostee (zatacznik nr 4).



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Miejskiej Gizycko oraz Urzedu Miejskiego w Gizycku

prowadzone sg w siedzibie Gminy Miejskiej Gizycko przy alei 1 Maja 14; 11-500 Gizycko

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegélne miesigce, w ktdrych sporzadza sie:
€ W jednostkach budzetowych:

— deklaracje ZUS,

oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 1564 ze zm.):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
L} sprawozdanie Rb - 278

U sprawozdanie Rb — 28S

Za okresy kwartalne sporzgdza si¢ sprawozdania:
U sprawozdanie Rb —27S

O sprawozdanie Rb - 2777
U sprawozdanie Rb — 28S
{ sprawozdanie Rb —30S
O sprawozdanie Rb — 348
O sprawozdanie Rb — 50

U sprawozdanie Rb-- N

U sprawozdanie Rb — NDS

& sprawozdanie Rb—Z



O sprawozdanie Rb — ZN

Za okresy potroczne sklada sie:
O sprawozdanie Rb —27S

& sprawozdanie Rb — 27727
O sprawozdanie Rb— 288
Ll sprawozdanie Rb—308
U sprawozdanie Rb —34S
O sprawozdanie Rb — 50

(J sprawozdanie Rb —~ N

U sprawozdanie Rb — NDS§
O sprawozdanie Rb — 28NWS
U1 sprawozdanie SP - 1

U sprawozdanie Rb—Z

Q sprawozdanie Rb— ZN

Za rok skfada sie:
O sprawozdanie Rb — 275

U sprawozdanie Rb—27ZZ
0 sprawozdanie Rb — 28S
O sprawozdanie Rb — 308
W sprawozdanie Rb — 348
O sprawozdanie Rb — 50
L sprawozdaniec Rb — N

O sprawozdanie Rb - NDS
1 sprawozdanie Rb - PDP
O sprawozdanie Rb - ST
QO sprawozdanie Rb - UN
QO sprawozdanie Rb —-UZ
4 sprawozdanie Rb -2

1 sprawozdanie Rb — ZN

O sprawozdanie finansowe na podstawie przepisow rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw

z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa,



budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 342) obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedtug zataeznika nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) wediug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wediug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacje dodatkows wedhug zalgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

€ W jednostee samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

laczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakiadow budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

faczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladdéw budzetowych wedtug
zatagcznika nr 10 do rozporzadzenia,

1aczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budietowych i samorzadowych zakladéw budzetowych
wedhig zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacj¢ dodatkows obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzagdowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddéw budzetowych wedlug zalgcznika nr 12 do
rozporzadzenia.

skonsolidowany bilans jst wediug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:

dziennik,

ksiege glowng,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw 1 sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,



— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.
U Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
v" Dochody i wydatki Organ
v" Dochody Urzgdu Migjskiego w Gizycku
v" Wydatki Urzedu Miejskiego w Gizycku
v Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
v Wydatki niewygasajace

v" Depozyty
v Dochody i wydatki zadan z udziatlem érodkéw zewnetrznych

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czgsciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:
— podwdjny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem:

O dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa);

— ewidencja przychodow urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest w momencie wplaty na rachunek
bankowy.

-~ powiazanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksi¢gi pomocnicze (kenta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtdownego.

Konta szczegétowe do kont analitycznych w rachunkowosci podatkowej prowadzi si¢ dla kazdego
podatnika i inkasenta na odrgbnym koncie,

Konta szczegétowe do kont analitycznych z dochodéw z majgtku Gminy Miejskiej Gizycko prowadzi
sig dla kazdego dzierzawcy, uzytkownika wieczystego na odrgbnym koncie podmiotu.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s na nich:

O obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane

O naleznosci warunkowe



L) zobowigzania warunkowe

L] 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

U 980 ,,Plan finansowy wydatkdw budzetowych™

U 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

O 998 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Q0 999 .. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdann budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: Ksiegowos¢
budzetowa zakupiony od firmy INFO —~ SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j Legionowo.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszezegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gldwng.

Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

— symbole i nazwy kont,

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

— sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia obrotdw i sald” sa zgodne z: obrotami zestawienia dziennikow czgsciowych,

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

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaig z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury iloci skiadnikow majatkowych, wycena tych ilosci, poréwnanie otrzymanych
warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

2. uzyskanie od bankéw i od kontrahentow potwierdzen prawidlowosdci wykazanege w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych pozyczek oraz
powierzonych jednostkom wlasnych skladnikéow aktywdw) oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic - uzgodnienie/potwierdzenie sald,

3. poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiedniki dokumentami i weryfikacja wartosci
tych skladnikow aktywoéw i pasywoéw, ktoére nie podlegaja inwentaryzacji ww. metodami lub ich
inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byla mozliwa.



Spisowi z natury podlegaja:

v
v

<

papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

materiaty znajdujace sie na stanie jednostki, ktérych wartoéé¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,

druki scistego zarachowania, druki mandatow,

zapas paliwa w samochodach stuzbowych,

srodki trwaile, z wyjatkiem tych ich rodzajéw, ktore naleZy inwentaryzowaé w drodze
uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami zrodlowymi,

majatek Skarbu Panstwa oraz obce sktadniki majgtku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie.

Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od odbiorcéw potwierdzef
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywdw, naleznosci, oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic obejmuje sig:

v
v
v
v

v

aktywa pieni¢zne przechowywane na rachunkach bankowych,

udzielone pozyczki,

papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej,

naleznosci, poza tymi, ktore podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich prawidtowosci
na podstawie dokumentdw ksiegowych,

wlasne sktadniki majgtkowe powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci sktadnikdw obejmuje sie:

v

AR U U NS RN

v

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow i srodki trwate trudno dostgpne ogladowi,
spoldzieleze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

naktady na $rodki trwale w budowie,

naleznosei sporne 1 watpliwe,

wartosci niematerialne i prawne,

kredyty i pozyczki,

naleznodei i zobowigzania pracownicze,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

2.

Rodzaj skiadnika majgtkowego Termin i czestotliwosc inwentaryzacji
1. Aktywa pienigzne przechowywane na Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, obrotowego

Druki $cistego zarachowania, druki
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

mandatow,

Zapas paliwa w samochodach stuzbowych,
Majgtek Skarbu Panstwa oraz obce skiadniki
majatku powierzone Gminie Miejskiej
Gizycko w uzytkowanie,

Papiery wartosciowe w postaci materialnej i
zdematerializowanej,

Materiaty znajdujace sie na stanie jednostki,
ktorych wartosé zostala odpisana w koszty
na dziefi ich zakupu,

Grunty, prawo wieczystego uzytkowania
gruntéw i $rodki trwate trudno dostepne
ogladowi,

Spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego lub uzytkowego,

Pozostale aktywa i pasywa nigdzie nie
wymienione,

Kredyty i pozyczki,

Naklady na srodki trwate w budowie,
Wartosci niematerialne i prawne,
Naleznosci 1 zobowigzania pracownicze,
Naleznosci 1 zobowigzania publicznoprawne,
Naleznosci sporne 1 watpliwe,

Udzielone pozyczki.

1.

Naleznosci, poza tymi, ktére podlegaja

inwentaryzacji w drodze weryfikacji,

Witasne sktadniki majatkowe powierzone

innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

Ostatni kwartal roku obrotowego 1 w
ciggu 15 dni roku nastepnego wediug
stanu na dzien wyznaczony przez
kierownika jednostki w zarzadzeniu

inwentaryzacyjnym

Znajdujace sig na terenie strzezonym
nieruchomosci zaliczone do srodkdw
trwalych (z wyjatkiem spétdzielczego
wtasnosciowego prawa do lokalu
mieszkalnego lub uzytkowego, gruntdw,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow, i

$rodkdw trwalych trudno dostgpnych

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym Ze termin ten
uwaza si¢ za dochowany, jesli
inwentaryzacja zostanie

przeprowadzona raz w ciagu 4 lat
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ogladowi) inne srodki trwate oraz maszyny i

urzadzenia wchodzace w skiad srodkow

trwatych w budowie.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan

likwidacji.

Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindéw okreslonych powyzej nalezy rowniez

przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

v' wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan skladnikow
majatkowych jednostki.

Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow

majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad

obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Szczegolowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji zawarte sa w . Justrukcji inwentaryzacyjnej

Urzedu Miejskiego w Gizycku "
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2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zatacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw i pasywdw wynikaja z:

1} ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze
zZm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ~ Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1540 ze
zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosei zobowiazan z tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

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

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

Srodki trwale stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje oraz aktualizuje ich

warto$¢, odnoszgce rdéznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyijne ustala sie
wedtug zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartoéci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okrelonymi:
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w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia [5 lutego
1992 r., tj. Dz.U. 22021 r. poz. 1800 ze zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sig
takze odpisow z tytulu aktualizacji ich wyceny wedlug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych.

traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 , Zuzycie materiatéw i energii”

Ewidencja szczegotowa dla wartosci niematerialnych 1 prawnych ujmowanych igcznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartodci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaktada sie dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowe]j w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania — 020-2 _Pozostale warto$ci
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

O srodki trwate

L pozostate srodki trwatle

O srodki trwate w budowie (inwestycje).
Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego : Gminy Miejskiej Gizycko
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwale obejmujg w szezegblinosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzZytkowania wieczystego gruntu, lokale bedgce odrgbng

wiasnoéeig, budynki, budowle,
— maszyny 1 urzgdzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

— pozostale srodki trwale.

Do s$rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obee srodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy”™ (w cakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
-~ w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,
— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, za§ w

przypadku trudnosei z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZeCcZ0Znawcee,
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— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedlug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej 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 srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy érodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sig nie umarza) wycenia sig w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Wartoéé poczatkowa $rodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzie bilansowy dokonuje sig tez
odpiséw aktualizujacych wartosé srodkéw trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Wyniki z te] aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sic w podziale na:

-- podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1..Srodki trwale”,
— pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale™.

Podstawowe srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegéltowego sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budzetu pafistwa (Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntdéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania

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

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkdéw trwalych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwale obeimuja:

[ ksiazki i inne zbiory biblicteczne

3 meble i dywany

O srodki trwate o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale: ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale
srodki trwale™ i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
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jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych érodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materialow i
energii”

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkdéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkoéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

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

— koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sadowe itp.,
— odszkodowania dia oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztdw ogdlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegoinosei nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe],
— nabycia gruntdw i innych skladnikow majatku, zwigzanych z budowa,
~ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomnigjszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

— opfat z tytuln uzytkowania gruntdéw i terenéw w okresie budowy,
~ zaloZenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,
Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpisdow aktualizujacych koszty érodkéw trwalych w budowie, a

wyniki z aktualizacji odnoszone sg na fundusz jednostki.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnoéei przypada w okresie dluzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i1 12 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, a nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdZniej
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujgcego
na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleinosci ustalona na dziefi bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosci, Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznoscei), a ich wysoko$¢ ustala sie wedlug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym {§ 10 rozporzadzenia):
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~ {(w organie finansowym) odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu
zalicza sie do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartosé naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosei i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymagane] zaplaty

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosct jako inwestycje dlugoterminowe), Obeimujg w szezegdlnosei:

— akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akeje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwate] utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug metody praw wilasnosci (dla
aktywdw trwalych).

Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
pafistwowym, 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 kontynuujg dziatalnoéé. Skiadniki takiego mienia uyjmowane sa na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartodci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci
okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do srodkow trwalych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji skladnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku uwjetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

Zapasy obejmujg materiaty i towary.

Materiaty i towary wycenia si¢ w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi cwidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartoéé niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materialy™,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dzialalnosci.

W bilansie rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych wyceniane sg w cenach zakupu z
uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich zakupu.
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Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosei.

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

Naleznoéci i udzielone pozyczki kréotkoterminowe zaliczane do aktywodw finansowych wycenia sie
wedhig skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3
miesigcy — w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosei funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze,

— {w wrzedzie jst) odpisow aktualizujacych wartoéé naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu, ktore
zalicza sig do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosei wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdZniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calodei lub w czesel, a ich
splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych.

Nie nalicza sig odsetek od zaleglodci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosei wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § I pkt 5 Ordynacji
podatkowej).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walute obeg na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
sie w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po
kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

— Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzied — w
przypadku zapiaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Kroétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krotszy od 1 roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe i inne dhuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
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krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sig na dzien bilansowy wedtug
warto$ci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnigje aktywny rynek.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosei od celu sprawozdawczego:
— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczoéei budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegofowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania bilansowe wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wediug wymaganej
kwoty zaplaty

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdZniej niz na koniec kwartalu wediug
zasad obowiazujacych na dziea bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu srednicgo
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania zaliczane do panstwowege dlugu publicznego i dlugu Skarbu Padistwa oraz
wartos¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyeeniane
sg wedlug zasad zawartych w ww., rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychoedy przyszlych okreséow to rownowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkéw z tytulu dwiadezen, ktdrych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzii i innych postanowien,
kidra spowoduje wykonanie:

— wydatkdw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

- wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

— wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
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Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej przebiegaja w zespole 4 kont ,Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. na kontach kosztow rodzajowych,

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku nr 10
do rozporzadzenia sktada sie:

— zysk (strata) z dziatalnoséci podstawowej,
— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

— zysk (strata) brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu™ poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ..Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychoddéw i kosztow operacyjnych, uymowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 . Skumulowane wyniki
budzetu™.
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalgcznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

€ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalgeznik nr 3a)
opracowany na podstawie:

O planu kont opracowanego przez Marig Augustowska i Wojciecha Rupa

W jednostce samorzgdu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

v" dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochoddéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychoddw z tytulu
prywatyzacji oraz operacji nickasowych wedlug planu kont (zalgcznik nr 3b):

O zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez Marig Augustowskg i
Wojciecha Rupa

v' dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst (zalgcznik nr 3c¢)
na podstawie planu kont:

U wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosei i planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375)

Ll zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez Marie Augustowska i
Wojciecha Rupa

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksigegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldwne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budZetowej obejmuje nastepujgce konta (zalgcznik nr 3a) (nalezy
wybrad konta wystepujgce w jednostee):

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
0 011 ,,Srodki trwate”

(3 013 ,.Pozostale srodki trwale™
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O 014 .. Zbiory biblioteczne”

U 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™

Ul 016 ,,Dobra kultury”

O 017 ,,Sprzet wojskowy”

U 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne™

O 030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe™

4 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych”

O 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

O 073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
1 077 .Umorzenie sprzetu wojskowego™
0 080 ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Zespél 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 ,Kasa”

130 ,,Rachunek biezacy jednostki™

132 ,,Rachunek dochoddw jednostek budzetowych™

134 Kredyty bankowe™

135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

137 ,,Rachunek srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
138 ,,Rachunek srodkéw europejskich”

139 ,.Inne rachunki bankowe™

0 O00OCc 0000

140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe™

[

141 ,,Srodki pienigzne w drodze™

Zespdl 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

0 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Q 221 , Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”

U 222  Rozliczenie dochodéw budzetowych™

U 223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

U 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich™
d 225 . Rozrachunki z budzetami”

O 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

U 227 . Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich™
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LI 228 ,,Rozliczenie srodkéow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
O 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

0 230 ,,Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich™

Q 231 ,.Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

U 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

0 240 ,,Pozostale rozrachunki”

O 245, Wplywy do wyjasnienia”

4 290 .,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
U 310 ,Materiaty”

0l 330 ,,Towary”

Zespol 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
O 400 ,, Amortyzacja”

O 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

0 402 ,.Ustugi obce”

O 403 ,.Podatki i optaty”

U 404 ,,Wynagrodzenia™

() 405 ,.Ubezpicczenia spoteczne 1 inne swiadczenia”
Ll 409 ., Pozostale koszty rodzajowe”

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
O 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia™

d 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
(1} 730 .,Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu™

W 740 ,,Dotacje i $srodki na inwestycje™

O 750 ,,Przychody finansowe”

Ll 751 ,Koszty finansowe™

I 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

U 761 ,,Pozostate koszty operacyjne™

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
U 800 ,.Fundusz jednostki”

1 810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje™

L] 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™
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U 851 ,.Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych™
O 853 Fundusze celowe”

4 855 . Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™
U 860 ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

O 970 ,,Platnosei ze srodkéw europejskich”

O 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

U 980 ,.Plan finansowy wydatkdéw budzetowych™

0 981 _.Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Q 982 ,.Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

LI 983 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego™
U 984 ., Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysziych lat™
Q0 990 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”
U 992 ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu pafistwa”
U 998 ., Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego™

O 999 ., Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat™

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w opracowaniu Marii
Augustowskiej i Wojciecha Rupa.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gtowney:
Q 011 ,,Srodki trwate” wedhug (wybraé wystepujgee w jednostce):

QO ksiegi inwentarzowej
QO indywidualnych kart poszezegodlnych obiektow inwentarzowych
O tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:

U dla wszystkich Srodkow trwatych
O dla wszystkich srodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST

i zawiera nastgpujgce informacje:

v date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

<

numer inwentarzowy obiektu

<~

nazwe $rodka trwalego

\

specyfikacje wszystkich czescei skiadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny skiadajgcy
si¢ z okre$lonych czesci ziozony srodek trwaty

«‘

warto$¢ poczatkows srodka trwalego i warto$ci poszezegdlnych czgsci sktadowych

wartos$¢ po aktualizacji
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wartoé¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkdw trwatych
stawke amortyzacji

roczng i miesigczng kwote amortyzacji
metode amortyzaciji

rok budowy lub produkeji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)
date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

NN N N U N U

wartos¢ umorzenia na moment rozchodu

-~

wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.
013 ,,Pozostale §rodki trwale” wedtug (nalezy wybrac):

(I ksicgi inwentarzowej

O kartoteki poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych

L kartoteki grup podobnych przedmiotow.

Pozostalym Srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie wainym dla
jednostki nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe Srodki, ujmuje sig w ewidencji zbiorczo,
podajac 1aczng ich ilosé i wartosé, w grupach podobnych srodkow trwalych. Rozchdd takich srodkow
wyceniany jest w sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci

grupy.
Poza szczegdtowa ewidencia ilosciowo-wartosciowg prowadzi sig dodatkowo:

Ll imienne ksigzeczki wyposazenia w sprz¢t 1 odziez.

Ewidencija ilosciowa dotyczy nastepujacych grup rodzajowych srodkéw trwatych

O 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami

O 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkéw trwalych
3 030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutéw poszczegélnych skiadnikow

QO 071 ..Umorzenie $rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedhig zasad
podanych dla $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

U 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartogei niematerialnyeh i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych™ wedlug zasad podanych dla pozostatych érodkéw trwatych

O 073 ,.Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe™ wedlug tytutéw poszczegdlnych
sktadnikow

O 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wedlug:

v' poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
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v Zrodel finansowania

(Inne konta o charakterze bilansowo-korygujgcym, np. zwigzane z umarzaniem sukcesywnym i
Jjednorazowym wartosci niematerialnych i prawnych oraz kosztéw Srodkéw trwalych w budowie
wedtug nazwy skladnika aktywow poddanego aktualizacji)

Q 130 ,.Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdlowosel planu finansowego wydatkow i
dochoddédw budzetowych

Q 135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych
funduszy

Q139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedlug
kontrahentow

W 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe” wedtug osob, ktérym zostaly powierzone

Q 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedlug rozrachunkdéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

0 221 ,Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug diuznikéw podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotyczg

O 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich™ wedlug
wartoéci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw

U 225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszezegdinych tytutéw rozrachunkow z budzetem

U 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™ wedlug poszezegdlnych tytuldéw naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterivm bilansowego podziatu naleznosci na krotkoterminowe
(ptatne w ciagu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu)

QO 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdinych tytutéw i podmiotédw
rozrachunkdw

Q3 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedlug tytuldow rozrachunkéw, zaliczki w walutach obeych wyplacone pracownikom do czasu
ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

W 240 ,Pozostale rozrachunki® wedlug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkéw, roszezef i
rozliczen

Q 245 ,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczeg6lnych niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytulu dochoddw budzetowych

O 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedlug dhuznikow, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego

0 Koszty wedtug rodzajow, ujete na kontach 400-405 i 409, 410, 411 wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosei z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkdw

Q 700 ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedlug przedmiotow i kierunkdw
sprzedazy
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L 4

U 720 ,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegdlows stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

O 751 ,Koszty finansowe™ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedlug
pozyeji rachunku zyskdw i strat

O 760 ,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw,
pozycji rachunku zyskow i strat z wyodrgbnieniem informacji o kwocie i1 charakterze
poszezegblnych pozycji przychoddw o nadzwyczajnej wartosci lub  ktére wystapily
incydentalnie

O 761 ,Pozostate koszty operacyjne” wediug podziatek kiasyfikacji budzetowej wydatkow,
pozycji rachunku zyskéw 1 strat z wyodrgbnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegdlnych pozycji kosztow o nadzwyczajnej wartosci [ub ktore wystapily incydentalnie

3 800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:
v tytuldw zwickszen 1 zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu

O 810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” wedlug:

v' podzialek klasyfikacji budzetowej
v jednostek, ktérym przekazano dotacje

v' jednostek, ktérych dotycza platnosei z budzetu $rodkow europejskich

W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gléwnej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w zalaczniku nr

3b:

Konta bilansowe:

U 133 ,,Rachunek budzetu”

U 134, Kredyty bankowe”

O 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasaiace wydatki”
U 140 ,Inne $rodki pieniczne”

L 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych™

] 223, Rozliczenie wydatkow budzetowych™

8 224 . Rozrachunki budzetu”

i 225 _Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™
a 240 . Pozostate rozrachunki”

1 250 ,Naleznoséci finansowe”

4 260 ,.Zobowiazania finansowe”

Q 271 ,Rozliczenie VAT z jednostkami organizacyjnymi”
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U 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosei”
U 901 ,.Dochody budzetu”

O 902 ,.Wydatki budzetu”

O 903 , Niewykonane wydatki”

U 904 . Niewygasajgce wydatki”

U 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe™

U 960 .,Skumulowane wyniki budzetu™

U 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

QO 962 .Wynik na pozostatych operacjach”
O 968, ,Prywatyzacja™

Konta pozabilansowe:

991 ,.Planowane dochody budzetu”™

992 ,.Planowane wydatki budzetu”

993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezgcego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki™.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, zas$ ujecie wydatkow niewygasajacych z koncem roku
przebiega wedlug zasady memoriatowej.

Pozostale operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady memoriatowe;.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zafacznikiem nr 3b zostaly przedstawione w
komentarzu do planu kont ujetym w opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jst stosuje sig ksigge gtdwna urzedu jst obejmujaca konta (zalaeznik nr 3¢):

0 101, Kasa”

U 130 ,,Rachunek bankowy urzedu®

Q 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

U 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™
QO 226 ,,Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe”

O 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
glownej wynikaja z (wybraé): komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organdw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych

€ W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego

Ksiggowosé¢ budzetowa zakupionego w firmie INFO-SYSTEM Roma i Tadeusz Groszek s.c. z
Legionowa

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:
O ksigge gtowng (F-K)

O S$rodki trwale
O rozrachunki

O ptace (R2 Platnik Pro system ptacowo-kadrowy zakupiony w firmie NS Komputer Norbert
Grzesiak)

€ W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego Ksiggowos¢ budzetowa zakupionego w firmie INFO-
SYSTEM Roma i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkoéw i oplat dla organow podatkowych jst objete
zalacznikiem nr 3¢ do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
FISKUS autorstwa Centrum Informatyki ZETO S.A w Bialymstoku.

29



4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zatgcznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisdw ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Ochrona dowodow ksiegowych na nosniku papierowym polega na:

- gromadzeniu i przechowywaniu dowoddw obcych 1 wlasnych wylacznie przez upowaznionych

pracownikow (zgodnie z zakresem obowigzkow),

- przechowywaniu dowoddw ksiegowych na danym stanowisku pracy — zanim zostang
zarejestrowane w ksiegach rachunkowych i wlaczone do zbioréw dokumentéw ksiegowych - w
zamykanych szufladach biurek i szafach,

- przechowywanie dowodow zarejestrowanych w ksiegach rachunkowych w zamykanych na kluez
szafach w pomieszczeniach ksiggowosci.

Pomieszczenia ksicgowosci, w ktérych przechowywane sg zbiory dowoddw ksiegowych sa
umiejscowione poza strefa obsfugi petentow, dostep do tych pomieszezenl majg wylacznie pracownicy
jednostki — zobowiazani z zakresami obowiazkéw do sprzatania, sprawdzania lub rejestrowania
dowodéw ksiegowych w ksiggach rachunkowych oraz do prowadzenia okreslonych urzadzen

ksiggowych, a takZe pracownicy komérki kontroli.

Zabezpieczenie systemowe poszezegbdlnych Kkomputerdw stuzaeych do wystawiania dowodow

ksiegowych wilasnych i prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

- indywidualne hasta dostgpu do poszezegéInych komputerdw, znane wytacznie poszezegdlnym

pracownikom,
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- wygaszanie pracy komputeréw przy opuszczaniu stanowiska pracy i konieczno$¢ przywracania
funkeji po wygaszeniu pracy urzadzenia z uzyciem indywidulanego hasta dostepu,

- blokada systemu po trzykrotnym wpisaniu niewlasciwego hasta,

- wymiana danych pomi¢dzy komputerami odbywa si¢ tylko poprzez dedykowang sie¢

wewnegtrzng,
- zakaz podigczenia prywatnych urzadzen USB do komputerdw,
- zakaz podiaczania prywatnych komputeréw do sieci ksiggowej.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw — np. na nosnik taSmowy
(streamery), plyty CD, inne dyski wymienne na koniec kazdego:
v dnia pracy,
v tygodnia pracy,
v miesigca pracy,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé réznicowania dostgpu do baz danych 1 dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkdw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,
- odpowiednie systemy bezpieczne] transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
no$nik danych, zapewniajgcy trwato$é zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od

poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg 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

przestat pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaia:
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v dowody ksiegowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

v" dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poezatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,

v" dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

v" dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

v ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

v" dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakladajg diuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw
stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
v" polaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujacg dziatalnos¢,
v jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencjg

dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowoddow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
v" w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
v" poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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