Zarzadzenie Nr RAG.0152-57/08
Burmistrza Lomianek
z dnia 16 lipca 2008 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoS$ci.

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami) w zwigzku art. 17 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) oraz
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020 ze zmianami),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Lomiankach zasady rachunkowosci okreslone
w zalacznikach:
1) zalacznik nr 1 - ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
2) zalacznik nr 2 - obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenia
wyniku finansowego,
3) zalacznik nr 3 - sposob prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zalacznik nr 3a - wykaz ksiag rachunkowych obejmujacy wykaz kont bilansowych
syntetycznych, wykaz kont pozabilansowych,
5) zalacznik 3b - wykaz kont bilansowych syntetycznych dla ksiegi gldwnej organu
finansowego, wykaz kont pozabilansowych,
6) zalacznik 3c - wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
7) zalacznik 4 - system ochrony danych w jednostce,
8) zalacznik 4a - opis programu finansowo-ksiggowego.

§2

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki nr KN 0152-3/01 z dnia 19
marca 2001 r. z pdZniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2008 r.




Zalacznik nr 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Lomiankach ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee, w ktorych sporzadza
sig:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych
- deklaracje¢ podatku od towardw i ustug,

oraz

- sprawozdanie RB 27 S,

- sprawozdanie RB 28 S.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie RB 27 S,

- sprawozdanie RB28 S,

- sprawozdanie RB NDS,

- sprawozdanie RB Z,

- sprawozdanie RB N,

- sprawozdanie RB 50,

- sprawozdanie RB 27 ZZ,

Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie RB 27 S,

- sprawozdanie RB 28 S,

- sprawozdanie RB NDS,

- sprawozdanie RB PDP,

- sprawozdanie RB Z,

- sprawozdanie RB N,

- sprawozdanie RB 50,

- sprawozdanie RB 27 ZZ,

- sprawozdanie RB 30,

- sprawozdanie RB 33,

- sprawozdanie RB 34.

Za rok sporzadza sig:

- sprawozdanie RB 27 S,

- sprawozdanie RB 28 S,

- sprawozdanie RB NDS,

- sprawozdanie RB PDP,

- sprawozdanie RB Z,

- sprawozdanie RB N,

- sprawozdanie RB 50,

- sprawozdanie RB 2777,

- sprawozdanie RB WS,

- sprawozdanie RB ST,

- sprawozdanie RB 30,

- sprawozdanie RB 33,

- sprawozdanie RB 34,



- sprawozdanie finansowe obejmujace:

1) bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze
zmianami), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem,

2) rachunek zyskéw 1 strat ( wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 8 do
,rozporzadzenia”,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,
a takze :

- bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia®,

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”,

- laczny bilans zakladow budzetowych sporzadzony na podstawie jednostkowych
bilansoéw zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- laczy rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow
i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat
jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskéw i strat zaktadéw budzetowych sporzadzony na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i1 strat zakladéw budzetowych wedtug zalacznika
nr 8 do ,,rozporzadzenia,

- laczne zestawienie zmian funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 9 do
,rozporzadzenia”

- laczne zestawienie zmian funduszu zaktadéw budzetowych sporzadzone na podstawie
jednostkowych zestawien zmian w funduszach zakladéow budzetowych wedtug
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™,

- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére

tworzg:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz zestawienie sald ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

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

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawozdaniami 1 zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

- sumy zapiséw ( obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

W jednostce prowadzone sa dzienniki czgsciowe dla:

- jednostki budzetowej (Urzad),

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Emerytowanych Nauczycieli,

- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,



- Inwestycji,

- Depozytu.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald

dziennikow czesciowych, zestawienie obrotow ksiegi gléwnej a takze zestawienie

zapisow dziennikow.

Ksigga gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadq memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkéw, ktére ujmowane sa
w terminach ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze ( konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla

wybranych kont ksigegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie

z zasadq zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do

przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywoéw. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- $rodki trwate postawione w stan likwidacji,

- obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,

- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

- 980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych,

- 981 plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- planowane dochody budzetowe,

- planowane wydatki budzetowe.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu wuzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,

statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka

zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

Budzet i Place - KSIEGOWOSC BUDZETOWA ( C) UL INFO . SYSTEM

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw  ksiag

rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbole kont,

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

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

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.

Metody i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Sposoby i terminy inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz zakladowe;j



instrukcji inwentaryzacyjnej przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza nr Og.0152-7/01 z dnia

10 pazdziernika 2001 r. w sprawie wprowadzenia zakladowej instrukcji inwentaryzacji

okresowej, zmienionej Zarzadzeniem Burmistrza Nr 0G.0152-8/01 z dnia 11

pazdziernika 2001 r. w sprawie wprowadzenia zmian w zakladowej instrukcji

inwentaryzacji okresowej oraz Zarzadzeniem Burmistrza Nr KN.0152.-78/04 r. z dnia 11

pazdziernika 2004 r.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatkowych
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic ( potwierdzenie sald),

3) Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw ( weryfikacja sald).

Spisowi z natury podlegaja:

- gotowka w kasie, czeki obce, weksle,

- papiery wartosciowe ( akcje),

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — materialy, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu natomiast na dzien
bilansowy ustalany jest stan tych skladnikow w drodze spisu z natury i dokonywana
jest ich wycena. Wartos$¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na konto 310 ,,Materiaty”
oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych objetych ewidencja ilosciowo -
warto$ciowa,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych objetych ewidencja ilosciowa.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywdw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

powierzonych jednostce do uzywania.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie

naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci od kontrahentow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy
1 rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;.

Uzgodnienia sald nie stosuje si¢ do:

- nalezno$ci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci 1 zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych,

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

Poréwnanie stanéw zapisow w ksiegach z dokumentami ( weryfikacja) ma na celu

zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow

i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy:

- wartosci niematerialnych i prawnych,



- dlugoterminowych aktywdéw finansowych, np. udziatow w spdtkach,

- $rodkow trwalych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatdw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkow pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

- gruntéw 1 trudnodostepnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

- przychodoéw przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu  ksiggowego przez sprawdzenie  prawidtowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutléw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja
oraz weryfikujac sposéb ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspdtmiernosci
przychodéw 1 kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

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

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych

z opowiednimi dokumentami:

- wyciagami ksiag wieczystych,

decyzjami wlasciwych organow,

protokolem zdawczo — odbiorczym,

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa gminie.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia ( ZFSS) i fundusz celowy (GFOS
1 GW) inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu ( zwigkszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w $wietle obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.
Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) Ustala si¢ nast¢gpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialdw znajdujacych si¢ na strzezonych terenach
1 w strzezonych budynkach i obj¢tych ewidencja ilosSciowo-wartosciowa,

c) co rok: pozostate sktadniki aktywdw 1 pasywow, tj: gotowki w kasie, czeki
obce, weksle, akcje, materiaty, ktore obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, a na
dzien bilansowy przeksiggowywane sg na konto 310 ,Materialy”, aktywa
pieni¢zne na rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw, wartosci
niematerialne 1 prawne, dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty



w spotkach), srodki trwale w budowie, materiaty w drodze oraz dostawy
niefakturowane, czynne rozliczenia migdzyokresowe, naleznosci sporne,
watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania od pracownikow, naleznosci
1 zobowigzania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, funduszy, przychodow przyszitych
okresow.

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w pkt 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

a)

na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywoOw pienigeznych,
- kredytow bankowych,
- materialéw, ktére bezposrednio obcigzaja koszty dziatalnosci,
- skladnikow aktywdw 1 pasywow, ktoérych stan ustala si¢ w drodze
weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku:

- Srodkéw trwatych,
- materialbw w magazynie,
- stanu naleznosci,
- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,
- aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek,
zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,
- W sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku
ktorych nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu
sktadnikéw majatku.



Zalgcznik nr 2

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenia wyniku
finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. Nr 76,
poz.694 z p6zn. zm.),

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

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

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania, rozktadania na raty splat naleznosci pieni¢znych, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisOw ustawy- Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym 1 gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191,
poz.1957).

1. Obowiazujgce zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedlug 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 dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie 1 likwidacji
zuzytych skltadnikow majatku ruchomego stosuje si¢ zasady wyceny wynikajace
z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania  sktadnikami  majatku  ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone;j
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegaja umorzeniu wg stawek
ustalonych przez burmistrza w wysokosci 30 %, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

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

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, traktuje si¢ jako
pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ w 100 % w miesiacu



przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych  $rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest oddzielenie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i1 prawnych. Ewidencja ta
prowadzona jest systemie komputerowym — program STOCK firmy SMART MEDIA.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- podstawowe srodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
- inwestycje ( tj. Srodki trwate w budowie),
Srodki trwate to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy Lomianki w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budynki,
- budowle,
- maszyny 1 urzadzenia,
- §rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$

w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

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

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub wartosci okreslone w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania srodka trwatego na skutek wymiany srodka niesprawnego
— w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ..Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013,, Pozostate srodki trwale™ o wartosci powyzej
500 ztotych,
- pozostate $rodki trwale o wartosci ponizej 500 zl ujmuje si¢ w ewidencji
ilosciowej pozabilansowe;j.
Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchoddéw oraz $§rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz.U. Nr 107, poz.
726, z pdzn.zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie



szczegdtowego sposobu finansowania inwestycji z budzetu panstwa ( Dz. U. Nr 120, poz.
831), umarzane sa z wyjatkiem gruntéw stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec
roku. Umorzenie naliczane jest jednorazowo na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktore finansuje si¢ ze sSrodkéw na wydatki biezace ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansuje si¢ ze srodkdéw na inwestycje).
Pozostate srodki trwate o wartosci powyzej S00 ztotych obejmuja:
- odziez 1 umundurowanie,
- meble i dywany,
- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania.
Pozostate $rodki trwate o wartosci powyzej 500 zlotych ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-
warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow™.
Pozostale $rodki trwate o wartosci ponizej 500 zlotych na podstawie decyzji kierownika
jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data
zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia 1 nabycia gotowych podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty

nabycia pozostalych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych

obiektéw zliczone do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru inwestorskiego i autorskiego,
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- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- oraz inne koszty zwiazane z budowa.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie ) ujmuje si¢ na koncie 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate
w budowie).

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Nalezag do nich migdzy innymi naleznosci
zahipotekowane, naleznosci z tytutu prywatyzacji. Naleznosci dlugoterminowe wyceniane sa
w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami.

Naleznosci dlugoterminowe ujmowane sa na koncie 226 ,Naleznosci dlugoterminowe”
w korespondencji z kontem 221 ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” z tytutlu
dochoddéw budzetowych przeksiggowanych do zahipotekowania i w korespondencji z kontem
015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ z tytutu prywatyzacji.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe, ktére obejmuja:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach wyceniane sa w cenie nabycia
pomniejszonej o ewentualne odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wartosci godziwe;.
Dlugoterminowe aktywa finansowe ujmowane sg na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa
finansowe”, ewidencja szczegdlowa prowadzona jest odrgbnie dla kazdego podmiotu,
w ktorym jednostka samorzadu terytorialnego posiada udziaty lub akcje.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez organ zalozycielski ( gming) po zlikwidowanej jednostce podleglej ( zakladzie
budzetowym lub jednostce budzetowej), do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst
o ich przeznaczeniu. Skiadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 “Mienie
zlikwidowanych jednostek ,, wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej i zatacznikéw do bilansu.

Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji / umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkoéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest odrebnie dla kazdej zlikwidowanej jednostki.

Zapasy

W Urzedzie Miejskim w Lomiankach nie prowadzi si¢ obrotu materialowego. Zakupione
materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktorg
ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnoscei.
Jednostka prowadzi ewidencj¢ ilosciowa dla materialéw takich jak koszulki sportowe z logo
gminy zakupione na rézne imprezy sportowe, ktore sa przekazywane zawodnikom bioragcym
udzial w tych imprezach.

Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, po pomniejszeniu o warto$¢
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ewentualnych odpisoéw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych ujmuje si¢ na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych™.

Wartos$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace naleznos$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.

Odsetki od nalezno$ci i zobowiazan ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci z tytutdow dochodéw budzetowych stanowiace dochody budzetu
panstwa dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29
czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
sptat naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa ( Dz.U. Nr 117, poz.791), natomiast umarzanie naleznosci stanowigce dochody
gminy nastepuje na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej w Lomiankach
NR XLIV/309/2006 z dnia 10 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdétowych zasad
umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych Miasta i Gminy Lomianki
oraz jej jednostek organizacyjnych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa oraz wskazania organdw do tego uprawnionych.

Niewielkie salda naleznosci w przypadku trudnosci ich $ciagnigcia, w kwocie
nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia podlegajg odpisaniu w pozostale koszty
operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art.63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa - Dz. U z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn.zm.):

- oplaty skarbowej oraz optat lokalnych (targowej) — nie podlegaja zaokragleniu,

- podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelnych ztotych,

- odsetek za zwloke¢ od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do petnych ztotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty
6,60 ztotych (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej.

Gdy wystapi w jednostce waluta obca, woéwczas wycena waluty obcej na dzien bilansowy
bedzie wyceniana wedtug sredniego kursu danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia¢ si¢ bedzie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacej z obowigzujacego jednostke
dokumentu ( umowy, memorandum).

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu dalszej
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego

( np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in.
weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Obecnie jednostka
posiada tylko znaki skarbowe, ktére rdwniez zaliczane sa do krétkoterminowych papierow
warto$ciowych, wycenia si¢ je w warto$ci nominalnej.
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty optat za prenumeratg czasopism 1 prasy,

- odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- abonament radiowo- telewizyjny.

W przysztych okresach rozliczane sa w wysokosci 1/12 kosztow.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe w jednostce wystepujg zobowigzania finansowe z tytutu pozyczki
z NFOS i GW, wycena nastepuje w wartosci nominalnej.

W przypadku wystapienia innych zobowigzan finansowych np., wyemitowanych
instrumentow finansowych ( obligacje) wowczas wycena nastepowac bedzie w wartosci
emisyjnej powigkszonej o naroste oprocentowanie.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne majq nieistotng wartos$¢ 1 dlatego nie sa tworzone.

Przychody przyszlych okresow to, przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytulu
dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych migdzy innymi z tytutu
zahipotekowanych podatkow.

Przychody urze¢du jst — do przychodow urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nie uj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych migdzy innymi dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od os6b
fizycznych i inne. Przychody te ksigguje si¢ w ksiggach urzedu okresowo, co miesiac na
podstawie dokumentu PK (Polecenie ksiggowania) zbiorczego na podstawie ewidencji
z wykonania budzetu na koncie WN 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” MA 750
., Przychody i koszty finansowe™.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umdw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow nastgpnych lat.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poroéwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym
w zalgczniku nr 8 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:
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- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjne;j,

- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,
- wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961

»Niedobor lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poroéwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i1 wydatkow budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku budzetowego, ujmowanych na odrgbnych
kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane
wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkdw i dochodéw danego roku
budzetowego ( tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztoéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu™.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.781 z pdzn.zm.). Wykazywana
w nim nadwyzka lub deficyt jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje dochody okreslone
w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 203, poz. 1966, z p6zn.zm.), z uwzglednieniem srodkéw funduszy pomocowych.
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Zalgcznik nr 3
Sposob prowadzenia ksiagg rachunkowych
1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont ( Zalacznik 3a
do zarzadzenia) opracowany na podstawie:

- planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”,

- planu kont opracowanego przez Pania Mari¢ Augustowska

W jednostce dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu,
(Zalacznik nr 3b do zarzadzenia) wedlug planu kont stanowigcego zalacznik nr 1 do
,rozporzadzenia”.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtdéwne;j.

Zalacznik 3a
2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomiankach obejmuje
nast¢pujace konta:

Konta bilansowe
Zespol O — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa trwale

080 Inwestycje ( srodki trwale w budowie)

Zespo6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne
141 Srodki pienigzne w drodze
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Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

241 Rozliczenie niedoboréw, szkod i nadwyzek inwentaryzacyjnych
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Koszty wedtug rodzajow
401 Amortyzacja

402 Koszty wynagrodzen
490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody i koszty ich wytworzenia

750 Przychody 1 koszty finansowe
760 Pozostate przychody i koszty
761 Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
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Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate w likwidacji

091 Obce srodki trwate

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajq z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku nr 2
do ,rozporzadzenia” 1 z opracowania Marii Augustowskiej ,,Komentarz do planu kont dla
panstwowych 1 samorzadowych jednostek budzetowych i1 ich gospodarstw pomocniczych
oraz zaktadéw budzetowych” wydane przez ODDK Gdansk.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi gtéwne;j:

011 Srodki trwate wedtug ksiegi inwentarzowej i tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposdb chronologiczny dla wszystkich srodkow

trwalych z podzialem na grupy odpowiadajace Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)

1 zawiera nastgpujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwg Srodka trwalego,

- specyfikacje¢ wszystkich czgsci skladajacych si¢ na zespol komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okreslonych czgsci ztozony $rodek trwaty,

- wartos¢ poczatkowa srodka trwalego 1 wartosci poszczegdlnych czgsci sktadowych,

- warto$¢ po aktualizacji,

- wartos¢ po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

- stawke amortyzacji,

- roczng 1 miesigczng kwote amortyzacji,

- rok budowy lub produkeji,

- miejsce eksploatacji ( pole spisowe),

- datg¢ rozchodu i numer dowodu,

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

013 ,,Pozostate srodki trwale” wedlug ksiggi inwentarzowej, dla srodkéw trwalych powyzej
500 zlotych.

Ewidencja ilosciowa dotyczy srodkéw trwatych o wartosci do 500 ztotych.

015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug pozycji bilansu zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zalacznikami.

020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych.

030 ,.Dilugoterminowe aktywa finansowe” dla kazdego podmiotu, w ktéorym jednostka
samorzadu terytorialnego posiada udziaty lub akcje.

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych.

080 ,,Inwestycje ( srodki trwate w budowie) wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

101 ,,Kasa” wedlug osob, ktérym zostata powierzona gotowka oraz wedlug poszczegdlnych
tytulow.

135 ,Rachunki s$rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych
funduszy.

139 ,.Inne rachunki bankowe™ wedlug rodzaju wydzielonych srodkéw (depozyt).

140 , Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne S$rodki pieni¢zne” wedlug tytuléw
poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

141 ,.Srodki pieniezne w drodze” podzial analogiczny dla kasy. Konto to stuzy do
ksiggowania srodkow pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki odprowadzone
z kasy do banku ( Wn 141, Ma 101) i wplyw srodkéw na rachunek bankowy (Wn 130, Ma
141), a takze do ewidencji przychodu optat za dowody osobiste do kasy i odprowadzenia tych
oplat z kasy do banku (przychdéd Wn 101, Ma 141, odprowadzenie do banku bezpo$rednio na
rachunek biezacy budzetu Wn 141, Ma 101, natomiast wptyw na rachunek bankowy ksieguje
si¢ Wnl133 , Ma 224-13).

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug poszczegdlnych rozrachunkow
z poszczegolnymi kontrahentami.

221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koncie tym ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych
przez wlasciwe organy, zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zaleglosci i nadptaty).

224 | Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedlug poszczegdlnych jednostek,
ktérym udzielono dotacji.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkéw z budzetami.

226  ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytulow
dlugoterminowych naleznosci budzetowych i wedtug poszczegdlnych dtuznikow.

229 ,.Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegolnych tytutow i podmiotdéw
rozrachunkow.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug poszczegdlnych tytuléw wynagrodzen oraz
imiennych kartotek pracownikéw jednostki i innych 0séb fizycznych, wobec ktérych zostaly

naliczone wynagrodzenia.

234, Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych tytutow z podzialem na
imienne analityki pracownikow.
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240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytuldw rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug tytutéw odpisow i1 dtuznikéw, od ktorych
naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego.

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug dostaw niefakturowanych.

310 ,,Materialy” wedlug spisu z natury na koniec roku dla materialéw ujmowanych w ciagu
roku bezposrednio w koszty.

400 ,Koszty wedlug rodzaju” ujmowane sa wedlug pozycji planu finansowego
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw z wylaczeniem kosztow
wynagrodzen, ktore ujmuje si¢ na koncie 402.

401 ,,Amortyzacja” konto to stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkoéw trwatych
1 wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

402 ,Koszty wedlug rodzajow — wynagrodzenia” konto to stuzy do ewidencji kosztow
z tytulu wynagrodzen, ujmuje si¢ je wedlug planu finansowego z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

490 ,, Rozliczenie kosztow” stuzy do ewidencji operacji gospodarczych kosztow wedtug
rodzajéw rozliczanych w czasie, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia
mig¢dzyokresowe kosztow”.

640 ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow” wedlug kosztéw zakupu podlegajacych
rozliczeniu w czasie.

750 ,,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
dochodow 1 wydatkéw oraz wedtug podziatu na:

- przychody finansowe jednostki,

- koszty finansowe jednostki.

760 ,,Pozostate przychody i koszty” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochoddw
1 wydatkéw oraz wedtug podziatu na:

- pozostate przychody jednostki,

- pozostate koszty jednostki.

761 ,,Pokrycie amortyzacji” stluzy do ewidencji rownowartosci amortyzacji ujetej na koncie
401, z jednoczesna ewidencja ich rownowartos$ci jako pokrycia amortyzacji ( Ma konto 761,
Wn konto 800).

800 ,.Fundusz jednostki” z podziatem na:

- fundusz jednostki w $rodkach trwatych,

- fundusz jednostki w §rodkach obrotowych,
- fundusz jednostki inwestycyjny,

wedlug zwigkszen i1 zmniejszen funduszu.
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810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

840 ,Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedlug tytuldéw przychoddéw
przysztych okreséw z uwzglednieniem imiennych analityk.

851 ,Zaktadowy fundusz S$wiadczen socjalnych” wedlug zrodet zwigkszen i zmniejszen
funduszu, przychodéw 1 kosztdw poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalne;j.

853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedlug poszczegélnych funduszy (obecnie jeden fundusz
Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej) oraz zrddet zwigkszen
funduszy 1 kierunkdéw ich wykorzystania wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow 1 wydatkow.

860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytutdw powstania strat
1 zyskéw nadzwyczajnych.

Zalacznik 3b
W zakresie ksiggi glownej organu finansowego prowadzone sa nastgpujgce konta:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

137 Rachunki §rodkéw pomocowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

907 Dochody z Funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy pomocowych

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

967 Fundusze pomocowe
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Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady
memoriatowe;j.

Zasady klasyfikacji operacji obje¢tych ewidencja wykonania budzetu objetych zalacznikiem 3b
do zarzadzenia zostaly przedstawione w komentarzu do planu kont ujgtym w zataczniku nr 1
do ,,rozporzadzenia”.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) tworzy si¢ do nast¢pujacych kont:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych,

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

227 Rozliczenie dochoddéw ze srodkow pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw pomocowych
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

907 Dochody z funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy pomocowych

967 Fundusze pomocowe

Zalacznik 3¢

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organow jst stosuje si¢ ksigge gldéwng obejmujaca konta:

101 Kasa

130 Rachunek bankowy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres kont pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
gtownej zostaty opisane z zataczniku Nr 3a do zarzadzenia.
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

Ksiggi rachunkowe w Urze¢dzie Miejskim dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego (organ) prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego Budzet
1 Place ( wersja Win) zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz
Groszek, z siedzibg w Legionowie, ul.Dluga 13 —umowa licencyjna z dnia 10 luty 2003 r.

W sktad oprogramowania objgtego umowa wchodza nastgpujace podsystemy:

- Place — program kadrowo-ptacowy (wersja Win),

- Budzet — ksiggowos$¢ budzetowa i plan.

Instrukcja programu stanowi zatacznik nr 4 a do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,

- wykaz programow,

- procedury/ funkcje wraz z opisem algorytméw i1 parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dost¢pu do danych
1 systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W Urzedzie Miejskim jako jednostki budzetowej oraz jednostki samorzadu terytorialnego
(organ) do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program BUDZET
I PLACE — KSIEGOWOSC BUDZETOWA w wersji Win, zgodnie z decyzja kierownika
jednostki program ten jest wykorzystywany od dnia 1 stycznia 2003 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcego zatacznik
numer 4a do niniejszego zarzadzenia.

Zasady stosowania algorytmoéw i parametréw poszczegélnych programdéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia nr 4a.
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Zalacznik 4
System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to drzwi zamykane na zamki, zainstalowany
alarm w budynku urzedu.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik DVD -
codziennie jest robiona kopia i raz w tygodniu kopie codzienne sa zgrywane na no$nik
DVD,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach- indywidualne hasta dost¢pu, kazdy pracownik posiada nadany mu numer
uzytkownika,

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej — centralny UPS.

2. Przechowywanie zbiorow

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

finansowe, a takze dokumentacja placowa ( listy ptac, karty wynagrodzen, na podstawie

ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowaé¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenie spoteczne ( art.

125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j Dz.U. Nr 39,

poz.353 z pézn.zm.).

Okresowemu przechowaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszezen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych — przez okres 5 lat
od uplywu ich waznosci,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych

i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych dokumentdw.
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