Zalagcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 127
Burmistrza Miasta
Gostynina

z dnia 31 grudnia 2010 r.

ZASADY PROWADZENIA
POLITYKI RACHUNKOWOSCI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Ilekroé¢ w Polityce Rachunkowosci jest mowa o:

1) budzecie jednostki-oznacza to: budzet gminy miasta i urzedu;

2) kierowniku jednostki - oznacza to: burmistrza miasta,

3) ksiegowym- oznacza to: skarbnika miasta, gtdwnego ksiggowego miasta;

1) okresie sprawozdawezym - oznacza to okres za ktéry sporzadza si¢
sprawozdania budzetowe lub finansowe;

55 roku obrotowym - oznacza to rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia;

6) komérce - oznacza to: samodzielne stanowisko, wieloosobowe
stanowisko réwnorzedna komoérke organizacyjna, biuro lub wydzial.

§2
|. Gmina Miasta Gostynina prowadzi ksigegi rachunkowe w siedzibie Urzedu
Miasta przy ul. Rynek 26 w Gostyninie przy uzyciu systemu

komputerowego firmy ,,INFO SYSTEM” TiR Groszek w Legionowie.

2. W sklad ksiag rachunkowych wchodzi réwniez ewidencja pozostalych
érodkéw trwatych,  prowadzona w Biurze Burmistrza rgcznie.

3. System komputerowy ewidencji ksiegowej wyszczegdlniony w wykazie
stosowanych  programéw komputerowych w Wydziale Finansowym
Gminy Miasta Gostynina spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

Szczegdlowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania
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oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach
dostarczonych przez autoréw poszczegodlnych programow.

Zasady archiwizowania 1 ochrony danych, zabezpieczen zawartych w
programach uregulowane zostaly w instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemami informatycznymi w Wydziale Finansowym Gminy Miasta Gostynina.

4. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu Gminy Miasta Gostynina oraz
budzetu jednostki i budzetu gminnych funduszy celowych oraz budzetu z
wykonania funduszy pomocowych stuzy plan kont, natomiast zmiany w
stanie sktadnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych poszczegélnych jednostek budzetowych Gminy Miasta
Gostynina. Gminne jednostki budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla
jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych. Takie rozwigzanie
powoduje, ze kierownik jednostki (burmistrz) prowadzi osobne ksiegi
rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy miasta i osobne ksiegi
rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych w
jednostce budzetowe;.

5. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie¢ sprawozdanie
finansowe.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U Nr 128, poz.861).

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:

- bilans jednostki budzetowe;j

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki
Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- faczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych obejmujacy bilans
urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

- faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako
jednostki budzetowej i rachunki zyskow i strat samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

- taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce zestawienie zmian w
funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu
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samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych,
- skonsolidowany bilans.

Sprawozdanie finansowe 1 sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na
podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych.

6. Sporzadzane sa rowniez:

1) sprawozdania budzetowe na wzorach formularzy okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U z 2010r.. Nr 20, poz. 103). , a w
szczegoOlnosci:

a) sprawozdanie o dochodach budzetu jednostki w okresach
miesiecznych, a do Regionalnej Izby Obrachunkowej w okresach
kwartalnych,

b) sprawozdanie o wydatkach budzetu jednostki w okresach
miesigcznych , a do Regionalnej Izby Obrachunkowej w okresach
kwartalnych,

¢) sprawozdanie o dochodach Skarbu Panstwa w okresach
kwartalnych

d) sprawozdanie o naleznosciach i zobowiazaniach w okresach
kwartalnych, a do Regionalnej Izby Obrachunkowej rowniez w
okresach kwartalnych

g) sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkow realizowanych z
dotacji otrzymywanych na realizacj¢ zadan rzadowych w okresach
kwartalnych,

h) sprawozdanie o nadwyzce/deficycie w okresach kwartalnych.

2) sprawozdania z realizacji projektéow wspétfinansowanych ze srodkow
pomocowych na wzorach i w terminach okreslonych w odrgbnych
przepisach prawnych,

3) deklaracje ZUS sporzadzane za okresy miesigczne,

4) deklaracje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych sporzadzane na
wzorach i w terminach okreslonych w odrebnych przepisach,

5) deklaracje podatku od towaréw i ushug sporzadzane za okresy miesigczne,

6) deklaracje o wysokosci sktadek PFRON sporzadzane za okresy miesigczne

6. Jednostki kontynuujace dziatalnos¢ sporzadzaja sprawozdania finansowe
obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w
funduszu jednostki na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien
bilansowy) to jest na dzien 31 grudnia.
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1.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi
okreslony zostal Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861).
Okreslony w wyzej wymienionym rozporzadzeniu plan kont, z wylgczeniem
kont zespohu 5 - ,,Koszty wg typéw dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont
zespotu 6 - ,Produkty” nalezy traktowa¢ jako minimalng liczb¢ kont
syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do
ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystgpujacych w jednostce lub
uzupelniony o konta niezbedne, zgodnie co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz Kkont
analitycznych od pierwszego stopnia szczeg6towosci o tresci spetniajace;
wymogi w zakresie klasyfikacji budzetowej. Pierwsze trzy znaki s3 numerami
konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny znak trzycyfrowy,
pigciocyfrowy i czterocyfrowy oznacza klasyfikacj¢ budzetows
dochodéw lub wydatkéw, natomiast kazdy kolejny znak dwucyfrowy
oznacza analityke w odniesieniu do danego Zrédta dochodu lub rodzaju
danego wydatku. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o
whasciwe konta obowiazujgce w jednostkach  budzetowych i1 gminnych
funduszach celowych oraz funduszach pomocowych.

Rozdzial 11

Postanowienia szczegélowe

§4

Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa.
System przetwarzania danych jest pakietem programéw ,,INFO SYSTEM”.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci
jednostek prowadzacych tzw. peilna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki
jednostek, umozliwiajac m. in. :

1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscia jej
przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
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3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planéow finansowych z mozliwoscig sporzadzania
wykazoéw zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie
czasu,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
Polityka rachunkowos$ci ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta
pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja m. in.:
1) ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdzialow i paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j,
2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
3) ujecie operacji gospodarczych wg zrodet dochodow,
4) dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci,
5) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z
zalgcznikami.

Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w
,.Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

§5

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, a okresem sprawozdawczym jest
miesiac, czyli okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe w
trybie przewidzianym ustawa o finansach publicznych. Sprawozdania
sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie BUDZET i
eksportowane do programu BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach
okreslonych w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci.

2. Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Gostynina
zawiera zalacznik Nr 1 do Zasad Prowadzenia Polityki Rachunkowosci.

3. Wykaz kont ksiegi gtownej w powigzaniu z ksiggami pomocniczymi dla
budzetu Gminy Miasta Gostynina zawiera zalgcznik Nr la do Zasad
Prowadzenia Polityki Rachunkowosci.

4. Zasady funkcjonowania kont ksiggi glownej dla budzetu Gminy Miasta
Gostynin w tym: Zaktadowy Plan Kont dla budzetu zawiera zalacznik Nr 1b
do Zasad Prowadzenia Polityki Rachunkowosci.



. Wykaz kont ksiegi gléwnej dla Urzedu Miasta w Gostyninie w powiazaniu z
ksiggami pomocniczymi zawiera zalacznik Nr lc do Zasad Prowadzenia
Polityki Rachunkowosci.

. Zasady funkcjonowania kont ksiegi gtownej dla Urzedu Miasta w Gostyninie
w tym: Zakladowy Plan Kont dla Urzedu zawiera zalgcznik Nr 4 do Zasad
Prowadzenia Polityki Rachunkowosci.

Zasady ustalania wyniku finansowego zawiera zatacznik Nr 2 do Zasad
Prowadzenia Polityki Rachunkowosci.

Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

§6

. Z ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materialy biurowe, srodki czystosci i
paliwo. Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ we wlasciwe koszty w momencie
nabycia. Materialy te podlegajg ewidencji pozaksiegowe;.

. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialty budowlane przekazane w
momencie zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak
rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania robot.

. Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug
rodzajow .

§7

. Srodki trwate (konto 011)- podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o
wartosci okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych w  ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w  systemie
komputerowym. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w Wydziale
Finansowym komputerowo w programie SRODKI TRWALE. Srodki trwate
to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z

pozn. zm.).

Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:
a) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
b) lokale bedace odrgbng whasnoscia,
¢) budynki,
d) budowle,
e) maszyny i urzadzenia,
f) $rodki transportu i inne rzeczy,
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g ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale
znajdujgce si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

2. Umorzenie $rodkow trwalych ewidencjonuje si¢ komputerowo na karcie
analitycznej $rodka trwalego. Srodki trwale umarzane s wedhlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

3. Umorzenie srodkéw trwatych ksiggowane jest na koncie 071- ,Umorzenie
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” i na koncie
400 - ,, Amortyzacja” a w ewidencji analitycznej ,Fundusz s$rodkow
trwatych” jednorazowo za catly rok na koniec roku obrotowego.

§8

1. Pozostale srodki trwale o wartosci rownej i przekraczajacej 500 zi, do 100 %
dolnej granicy wartosci $rodka trwatego, okreslonej w przepisach ustawy .o
podatku dochodowym od oséb prawnych ewidencjonuje si¢ ilosciowo -
wartosciowo w ksiedze inwentarzowej wz. PUK- 205 lub odpowiadajacej jej
wymogom ewidencji komputerowej, bez wzgledu na wartos¢ ewidencyjno -
ilosciowa obejmuje si¢ nastgpujace $rodki trwale: meble biurowe, maszyny
liczgce i piSmiennicze, narzg¢dzia elektryczne i sprzet RTV i ksigguje na koncie
013-,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sa one w 100 % . Ich
wartos$ci w dacie przyjecia do uzywania, umarza si¢ jednorazowo, poprzez
spisanie w koszty i1 konto 072- ,Umorzenie pozostalych srodkow
trwalych”. Ewidencja analityczna pozostatych srodkéow trwatych prowadzona
jest w Biurze Organizacyjnym Burmistrza r¢cznie w ksigdze inwentarzowe;.
Inwentaryzacje tych srodkow trwalych przeprowadza si¢ co cztery lata,
gdyz znajdujg si¢ one w budynkach zamknigtych i zabezpieczonych
urzadzeniami alarmowymi (strzezonych).

2. Nie podlegaja ewidencji ksiggowej s$rodki czystosci i drobne ilosci
materialow na biezace naprawy oraz artykuly biurowe, gdyz ich wartoscia
obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie
komputerowe) ewidencjonowane sa na koncie 020- ,Warto$ci niematerialne
i prawne”, podlegaja ewidencji na zasadach jak srodki trwate oraz pozostale
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srodki trwate w uzywaniu.

Rozdzial 111
Inwentaryzacja

§9

Zasady ogolne gospodarki majatkiem trwalym Gminy i1 inwentaryzacji okresla
Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia. - Instrukcja w sprawie Gospodarki Majatkiem
Trwalym Gminy, Inwentaryzacji Majatku i Zasad Odpowiedzialnosci za Powierzone
Mienie.

1. Zasada rachunkowosci jest zachowanie realnosci prowadzonych ksiag
rachunkowych. Stad tez inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona na
ostatni dzien roku obrotowego. Inwentaryzacja obejmuje si¢ oprocz
wihasnych skladnikow majatkowych objetych  ewidencja ilosciowo-
wartosciowa takze skladniki obce znajdujgce si¢ w jednostce. Wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i musza by¢ one
powigzane z  ksiegami  rachunkowymi. Ujawnione rdznice
inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i
na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym a tym samym zapewnienie
realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie,

3) dokonywanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikow
majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem
gminy miasta.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.
3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow
na dzien inwentaryzacji,
3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag
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rachunkowych przez poréwnanie ich 2z odpowiednimi
dokumentami.

. Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace aktywa:

1) gotowke w kasie, czeki, , obligacje, wlasne akcje, zagraniczne
srodki pienig¢zne,

2) drodki trwale bedace w eksploatacji, a takze postawione w stan
likwidacji,

3) obce srodki trwate,

4) skladniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej na kontach
pozabilansowych.

. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie
stany nastepujacych sktadnikéw aktywow i pasywow:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych, kredytow bankowych, pozyczek, lokat,
2) zabezpieczen wynikajacych z wlasnych wartosciowych papierow i
weksli, wydanych innym podmiotom gospodarczym,
3) naleznosci i zobowiazan pomiedzy podmiotami,
4) pozostalych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami.

. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci i zobowigzan:

1) wobec o0sob fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, nie
prowadzacych ksiag rachunkowych,

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

3) objetych  powoddztwem sadowym lub  postepowaniem
egzekucyjnym, (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac nr

sprawy),
4) naleznosci i roszczenia z tytutu niedoborow.

. Weryfikacja obejmuje si¢ grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,
naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow
1 z tytulu publiczno prawnych, migdzy innymi:

1) warto$ci niematerialne 1 prawne,

2) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

3) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

4) rozpocze¢te inwestycje oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych
- werytikacja polega na poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinna by¢ powolana komisja
inwentaryzacyjna. Komisje inwentaryzacyjna w pelnym skfadzie powotuje na
wniosek gléwnego ksiggowego kierownik jednostki.

S



9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastgpujace uprawnienia
i obowigzki:

1) stawia wnioski w sprawie powotania zespoléw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupelnien w skladzie,

2) wyznacza wérdd czlonkéw zespotu spisowego swojego zastgpeg
oraz ustala zakres czynnosci,

3) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje
ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych w
szczegolnosci nalezy:

a) sprawdzenie czy srodki trwale o charakterze wyposazenia w
uzywaniu sg oznakowane a w pomieszczeniach, w ktorych
sie znajduja jest ewidencja,

b) sprawdzenie czy materialy sa poukladane w sposob
przejrzysty, umozliwiajacy do nich tatwy dostep oraz tatwe
i szybkie ich przeliczenie,

4) prowadzi rozliczenia arkuszy, spisowych z natury, ktére po
ponumerowaniu i ujeciu w ewidencji stanowig druki Scislego
zarachowania,

5) stawia w uzasadnionych przypadkach wnioski w sprawie:

a) zmiany w terminach inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie
obliczen  technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcé4w do ustalenia
stanu sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony
polegajacy na zastapieniu spisu z natury- poréwnaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym lub z
dokumentacja,

6) przeprowadzanie spisow uzupetniajacych lub powtornych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
sktadnikow majatku w czasie spisu,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z
natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji.

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich
powstanie,

10) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i
postawienie wniosku w sprawie ich rozliczenia,
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11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych,

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi
sktadnikami majatku.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ czlonkom komisji; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich terminowe i prawidlowe wykonanie

11. Termin i zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych w Gminie
Miasta Gostynina zostaly okreslone w instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Rozdzial 1V

Ksiggi rachunkowe
§10

1. Gmina Miasta Gostynina prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie przy ul.
Rynek 26 w Gostyninie wedlug systemach komputerowych Firmy INFO
SYSTEM.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) ksiggi budzetu Gminy Miasta,
2) ksiegi Urzedu Miasta.

3. W skiad ksiag rachunkowych wchodza:

1) dziennik

2) konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje
ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie
kont ksiag pomocniczych.

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

4. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
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2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie
polskiej, powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie lub
maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski
lub zmiany.

Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych

stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz powinny by¢ sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa
programu.

Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego oraz
jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji z tym, ze stosowanie
skrotow  lub  kodéw uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci.

Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢
powigzane z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze
stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

. Zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien

po dniu sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzeniem
kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w
poszczeg6lnych miesiacach i w calym roku obrotowym.

§11

. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajagco w miesigcach i roku
obrotowym; jezeli prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas
nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych
dziennikéw oraz ich taczne obroty miesigczne i narastajace.

. Zbiér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior
zapisow w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na
kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach
ksiegi gtdwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w



dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny by¢ wyrdéznione w zakiadowym
planie kont ze szczegotowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane
sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej sporzadzane sg nie
pozniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca za ostatni miesiac roku
obrotowego- nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§12

1. Konta ksiag pomocniczych.
1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone
co najmniej dla :

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych, ktoérych
ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztow, dochodow i innych istotnych dla jednostki

sktadnikow majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami whasciwych
kont ksiegi gtowne].

2. Urzad Miasta jako jednostka budzetowa nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej w zakresie sprzedazy produktéw i wyrobow gotowych i w
zwiazku z tym nie prowadzi ewidencji  ksiggowej na koncie 700
~Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” oraz nakoncie 600
~Produkty gotowe i poifabrykaty” i na koncie 620 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych”.

3. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno - konrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny i
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

4. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegétowieniu i uzupelnieniu
zapisOw ksiegi gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako
wyodrebnione zbiory danych w  ramach kont ksiegi gldwnej, wowczas
suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi
saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtowne;j.

5. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe
powinny by¢:
1



1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotycza i zrozumialg
nazwa danego rodzaju ksigegi rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i
daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob
ciagly w miesigcachiw roku obrotowym, oznaczone nazwa
programu przetwarzania.

6. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny
no$nik danych a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
a) sume obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
b) kolejna numeracje stron poszczego6lnych pozycii,
¢) miesiac, ktorego operacje dotycza i dat¢ sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace
oznaczenie kazdego dziennika, kolejna numeracj¢ stron, sume
obrotéw za miesigc i narastajaco od  poczatku roku,
3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbiorow
danych kont ksiegi gtéwnej, ktére powinno zawierac:
a) symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume
sald,
c) obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumeg obrotow,
d) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego
oraz ich sume,
e) salda kont na koniec miesigca i taczna sume sald.

7. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne
z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢

wydruki:
a) kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),
b) kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald
wszystkich kont pomocniczych, zawierajagcych obok danych
wymienionych wyzej, rowniez:

a) symbole lub nazwy kont pomocniczych,

b) symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji
syntetycznej), ktorej dotycza poszczegoélne konta ksiag
pomocniczych (ewidencji analitycznej),

c¢) salda kont oraz ich taczne sumy,

3) na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald
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L.

inwentaryzowanej grupy skladnikow
§13

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ zgodnie z
postanowieniami zawartymi w art. 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych
jednostkii placowki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno nastapié¢ do
dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Przez otwarcie ksigg rachunkowych nalezy rozumie¢ ,bilans otwarcia”,

zawierajacy zestawienie aktywow 1 pasywow na okreslony dzien. Otwarcie

ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciggu 15 dni od daty zdarzen
powodujacych otwarcie ksigg rachunkowych, ale pod data tego zdarzenia.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych
zamkniete ksiggi rachunkowe.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera otwieranie i
zamykanie ksiag rachunkowych powinno nast¢gpowaé przez automatyczne
przenoszenie sald bilansu otwarcia i zamknigcia. Przeniesienie takie musi by¢
udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie obrotow i sald
bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci,
cigglosci 1 kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia z
zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia.

Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod
warunkiem:

1) wprowadzenie bilansu otwarcia na poszczegélne konta,

2) wprowadzenia obrotow kont bilansowych 1 wynikowych za okres
od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia
obrotéw rocznych),

3) uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych recznie z
zapisami zestawienia  obrotow i sald wprowadzonych do
komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejScia na
ewidencj¢ komputerowa.

Rozdzial V
Wycena aktywow i pasywow

§14

. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o

I



rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych na podstawie ustawy o
finansach publicznych z uwzglednieniem niniejszych zasad.

2. Do przychodéw Urzedu Miasta zalicza si¢ dochody budzetu nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

1. 3. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako
zobowigzania na rzecz tych jednostek.

4. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do
uzytkowania wycenia sig¢:

1) w przypadku zakupu- wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie- wedlug kosztu
wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu
wytworzenia- wedlug wyceny ustalonej przez rzeczoznawce,
Koszt wytworzenia obejmuje: koszty pozostajace w bezposrednim
zwiazku z budowa, rozbudowa (montazem, ulepszeniem) srodka
trwalego oraz dostosowaniem do uzywania oraz uzasadniona czgs¢
kosztow posrednich zwiazang z budowa (montazem, ulepszeniem)
srodka trwatego. Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢: kosztow
nadmiernych brakow, kosztu nadmiernego zuzycia materiatow,
robocizny itp. W trakcie budowy (montazu, ulepszenia) Srodka
trwatego oraz kosztow ogoélnego zarzadu i sprzedazy.

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedlg
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia a przy ich
braku wedlug wartosci godziwej,

4) w przypadku przyjetego nieodptatnie w tym drodze spadku lub
darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
wedlug ceny sprzedazy takiego samego Ilub podobnego
przedmiotu,

5) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka
niesprawnego-w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z
podaniem cech szczegodlnych nowego srodka.

5. Za warto$é godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaki dany skladnik aktywow
moglby zostaé wymieniony a zobowigzanie uregulowane w warunkach
transakcji  rynkowej, pomigdzy  zainteresowanymi i  dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

6. Na dzien bilansowy srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne (z
wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto,



t}. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy, z tym ze:

1) aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia
srodkow trwalych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych
przepisow a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych,

a) na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie
podlega aktualizacji,

2) S$rodki trwate w budowie, wycenia si¢ w wysokosci ogoétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci,

7. Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwaltych wycenia si¢ wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy
spowodowane trwata utratg ich wartosci lub wedtug wartosci godziwej.

8. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad jak w
ust. 3), z tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga by¢
wycenione metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny
okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

9. Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedlug ceny (wartosci) rynkowej
albo ceny nabycia zaleznie od tego, ktdra jest nizsza a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, wg innego sposobu
okreslonej wartosci godziwej.

10. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego, w tym zapasy materialéw wycenia

si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w
cenach nabycia.
Cena nabycia to cena zakupu obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz powigkszona o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem srodka
trwalego do stanu zdatnego do uzywania lacznie z kosztami transportu,
zaladunku i1 wyladunku a obnizona o rabaty, upusty i inne zmniejszenia.

11. Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci nominalnej acznie z
podatkiem VAT a na dzien bilansowy w wysokosci wymagajacej zapfaty,
czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne;
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu
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dochodéw i wydatkow budzetowych. Odpisy aktualizujace na rzecz funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze.

12. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w
momencie ich zaplaty lecz nie podzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci naleznych odsetek na koniec tego kwartatu.

13. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na
koniec kwartalu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

14. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty, z zachowaniem ostroznosci.

15. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug
wartosci nominalnej.

16. Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub cenie
rynkowej zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza a krotkoterminowe
papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci
godziwej.

17. Zobowiazania z tytulu dostaw i ustlug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not
odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw lub wg wartosci godziwe;.

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

19. Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

20. Przychody przysztych okresow ustala si¢ w wysokosci diugoterminowych
naleznych dochodéw budzetowych, naleznych kar umownych oraz kwot
podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujgcym.

21. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢
wedlug wartosci nominalnej.

22. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu
zalicza sie do wynikow na pozostalych operacjach niekasowych.

23. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych
jednostek obciazaja zobowiazania tych jednostek

24. Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz
na dzien bilansowy.
!



Rozdzial VI
Ochrona danych
§15

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
- system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu,
- hasta na wygaszaczu.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, koniec kazdego dnia
pracy,
- profilaktyke antywirusowa
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS)

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢
zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

3. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
winni posiadaé stosowne przeszkolenie zgodne z wymogami prawa o
ochronie danych.

4. Szczegodlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w
instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych oraz w
instrukcji okreslajacej sposéb zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

5. Dowody ksiggowe, ktore wpltynety do ksiggowosci, zostaly zaksiggowane
nie moga by¢ wydawane z wydziatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego wydzialu mozna
dokument udostepnic, ale tylko na miejscu w wydziale.

6. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (np. do organdéw scigania,

sadow itp.) moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego,
na podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem.

7. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiggowan w
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poszczegdlnych miesiacach nalezy przechowywa¢ w segregatorach,
utozone w porzadku chronologicznym wedlug poszczegoélnych rodzajow

dzialalnosci.

8. Sprawozdania nalezy przechowywaé¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

9. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody
ksiegowe winny znajdowac si¢ w Wydziale Finansowym, po tym okresie
winny by¢ przekazane do archiwum Urzedu.

10. Nadz6r nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych
do archiwum Urzedu nalezy do pracownika Biura Organizacyjnego
Burmistrza.

Postanowienia koncowe

§16

Glowny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego
aktualizowania wykazu kont analitycznych lub ustalonych planéw kont
syntetycznych.




