ZARZADZENIE Nr 146.2017
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 4 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz zakladowego planu kont dla Miasta D¢blin i Urz¢du Miasta De¢blin.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875, z pozn. zm.), art. 40, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z p6ézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z p6ézn. zm.),
w zwigzku z: § 15 rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760,
z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r., poz.
1542, z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1015, z pézn. zm.), rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773, z p6ézn. zm.), komunikatem nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
tinanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84, z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 129.2017 z dnia 6 listopada 2017 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu
i kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz zakladowego planu kont
dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblin, zmienia si¢ Zalgcznik Nr 1 stanowigcy
Dokumentacje opisujgca przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci w  jednostce
budzetowej, ktory otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

)

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta De¢blin.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ) y
rzg y podp / L LA



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 146.2017
z dnia 4 grudnia 2017 roku

Dokumentacja opisujgca przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci w jednostce budzetowe;j

I. Zagadnienia ogolne

1. Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowac¢ okreslone ustawa o rachunkowosci oraz
innymi obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie
1 jasno sytuacjg majatkows i finansowa oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

2. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

- przyjete zasady rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- poddawanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawag.

II. Zasady prowadzenia rachunkowosci wynikajace z przepisow ustawy

1. W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci uzywa si¢ nast¢pujacych
okreslen rozumianych w sposob jak nizej:

a - rok obrotowy 1 wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze - rokiem obrotowym jest
rok kalendarzowy, stosowany rowniez do celéw podatkowych.

Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sig:

- sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760, z p6zn. zm./,

- sprawozdania budzetowe sporzgdzane w trybie okreslonym w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej /Dz.
U.z2016x.; poz. 1015,z pézn.zm./,

- sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych sporzadzane w trybie okreslonym
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz. U.
z2014 r., poz. 1773, z p6zn. zm./.



Uwzgledniajac w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sg: okresy miesigczne, kwartalne,
polroczne i roczne,

b - dzien bilansowy, to dzien na ktdry jednostka prowadzaca dzialalno$¢ sporzadza
sprawozdanie finansowe - bilans jednostki, jest to dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego,

¢ - sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze sporzadzane na
podstawie przepisOw rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres
miesigca, kwartatlu, pélrocza i roku,

d - przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostk¢ odpowiednie do
jej dzialalnosci rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci 1 innymi
obowiazujagcymi przepisami prawa, zapewniajagce wymagang jakos¢ sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych sprawozdan, w tym réwniez deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych,

e - ksiegi rachunkowe, sa to zbiory zapisow ksiggowych, obrotow /sum zapiséw/ i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gléwnej,

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald ksigg pomocniczych

Ustala si¢ podzial dziennika na dzienniki cz¢sciowe w nastgpujacy sposob:
- dziennik Budzet Miasta, ujmujacy wszystkie operacje gospodarcze organu;
- dziennik Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Dochody, ujmujacy dochody Urzedu

Miasta;

- dziennik Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Wydatki, ujmujacy wydatki Urzedu
Miasta;

- dziennik Sumy Depozytowe, ujmujacy operacje gospodarcze na koncie sum
depozytowych;

- dziennik Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa, ujmujacy operacje gospodarcze na koncie
Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;;
- dziennik Inwestycje, ujmujacy operacje gospodarcze dotyczace wydatkow
inwestycyjnych Urzedu Miasta;
-~ dziennik Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ujmujacy operacje gospodarcze
na koncie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- dzienniki poszczegolnych projektow z udziatem srodkéw unijnych.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym.
Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu - zapisy strony Wn i Ma na
poszczegdlnych kontach ksiegi gldownej musza si¢ bilansowac.
Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdélowieniem i uzupelieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, zbiorow kont /kartoteki/,
badz komputerowy zbidr danych, gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w ramach
kont ksiegi gtowne;.



2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

7 uwzglgdnieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggi rachunkowe powinny
by¢:

- trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotyczg /kazda ksigga wigzana, kazda luzna karta
kontowa, takze jezeli majg posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego
na ekranie monitora komputera/, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- przechowywane w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerowego nalezy
wydrukowaé nie pdzZniej niz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz wymagany dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciggly w roku obrotowym.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco
z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

a - kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystapily w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisow,
ujecie wplat i wyplat gotdéwkowych, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu w ktérym zostaly dokonane.

b - ujmowanie w ksigegach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnietych, przypadajacych
na jej rzecz dochodéw i obcigzajacych jg kosztow zwigzanych z tymi przychodami w danym
roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

¢ - przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly poréwnywalne.

d - wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow
ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

e - warto$¢ poszczegolnych skladnikow aktywoéw i pasywoéw, przychodéw i zwigzanych
z nimi kosztow, dochodow i wydatkow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest ustalana
oddzielnie.

f - wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

4. Obowigzek wprowadzenia do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
kazdego zdarzenia, ktére nastgpilo w tym okresie wynika z przepiséw art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.



a - Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg /art. 20 ustawy o rachunkowosci/ dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej - dowody zrodiowe, ktore dzielg sig
na:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez /art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci/ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze /wyciagi bankowe, raporty kasowe/ - stuzace do dokonywania fgcznych zapisow
zbioru dowodéw ksiggowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédiowego,
lub zastepujace dowody zrédiowe wylaczone z okreslonego zbioru i kompletowane
w odrebnych zbiorach dokumentéw /np. listy ptac/,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu oprogramowania komputerowego, za rownowazne z dowodami
zrodlowymi, uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksigegach, przy zapewnieniu spelnienia co najmniej
nastepujacych warunkow:

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

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

_ stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiggowych.

b - Dowdd ksieggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ i datg dokonania operacji,

- podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki

majgtkowe,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu

w ksiegach rachunkowych /dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

¢ - Zgodnie z przepisami art. 22 ust. 1 - 3 ustawy o rachunkowosci:

- bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obeych 1 whasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie blgdu wraz
z uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie poprawki; nie mozna
poprawia¢ pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerobek
i wymazywac poprzedniego zapisu.



5. Kazdy dowéd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajgcy wystapienie okreslonego
zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno-prawnej oraz
rachunkowej, a takze akceptacji i zatwierdzeniu do zaplaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w instrukcji obiegu dokumentow i kontroli finansowej.

Zgodnie z przepisami art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /. j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z pézn. zm./, podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji przez gtéwnego ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wiasciwego
rzeczowo pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

- nie zglasza zastrzeze do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe; rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym zakresie,
zwraca dokument wlaéciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupelnienia badz
usunigcia nieprawidtowosci, a w razie nie usunigcia uchybien badz nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacjg zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

6. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu programu komputerowego nalezy stosowacé wiasciwe
procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowigcego podstawg zapisu
w ksiegach rachunkowych,

- zrozumialy tekst lub skroét opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont ksiegi glownej, na ktorych dokonano zapisu.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi glownej powinny by¢ ze soba powigzane w sposob
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposéb nastepujacy:

- przed zamknieciem miesigca - przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesiaca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
programu komputerowego, przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekte blgdnych zapisow.



7. Faktury VAT i rachunki w okresie styczen — listopad roku obrotowego, ktére kompletnie
wplynely do Wydzialu Finansowego celem zaplaty do dnia 10-go nastgpnego miesigca,
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego dotycza.
Dowody ksiggowe otrzymane po tym terminie ujmowane sa do nastgpnego miesigca.

8. Faktury dotyczgce zakupu towaréw i ustug, od ktérych bedzie dokonywane odliczenie
podatku VAT naliczonego, nalezy zadekretowaé pieczatka zawierajgcg opis z jakimi
czynno$ciami zwiazany jest zakup, wg jakiego wskaznika i w jakiej kwocie bedzie
odliczony VAT.

9. Przypis kwoty VAT do odliczenia za dany miesigc dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
PK i sporzadzonego rejestru zakupu VAT. W rejestrze zakupu VAT ujmuje sig faktury,
z ktorych wysoko$é podatku naliczonego VAT do odliczenia jest wigksza badZz rowna kwocie
10,00 zt.

10. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach stanowigcych ksiggi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

- konczacy rok obrotowy,

- zakofczenia dzialalnosci jednostki /jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji — badz
postepowania upadlosciowego/,

- poprzedzajgcy zmiang formy prawne;j,

- przejecia przez inng jednostke,

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

- poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji badz upadtosei,

- na inny dzien bilansowy okreslonymi odr¢gbnymi przepisami,

nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno
nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

11. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad
rachunkowosci stosuje nastepujace uproszczenia:

- pozostale $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
300 zi sa ewidencjonowane ilo$ciowo na koncie pozabilansowym, dla pozostatych srodkow
trwalych o wartosci jednostkowej od 300 zt do 3 500 zt prowadzi si¢ ewidencjg ilosciowo
wartosciowa,

- zakupione materialy na biezgce potrzeby jednostki sa odnoszone w cigzar kosztow
w momencie zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie jednostki sa
inwentaryzowane i rownowartoscia zinwentaryzowanych materiatéw dokonuje sig korekty
kosztow. Zakupione materialy na potrzeby remontéw i inwestycji zaksiggowane w koszty
w momencie zakupu podlegajg rozliczeniu i dla tych materialow prowadzi si¢ ewidencj¢
ilosciowa z podziatem na grupy rodzajowe,

- prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku,
a dotyczace przysztych okreséw nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztow.



12. Zakladowy plan kont dla budzetu miasta i jednostki budzetowe] ustalajacy wykaz kont
ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych stanowi integralng cze¢$¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera, wg programow

dopuszczonych do stosowania w jednostce autorstwa nastgpujacych firm:

- program podatkowy — ,,Vendis” Lublin — data rozpoczgcia eksploatacji — 04.09.2000 r.,

program podatkowy — ,,Microbit” Lublin — data rozpoczecia eksploatacji ~ 01.02.2016 r.,

program ,,Gospodarka odpadami” — ,,Microbit” Lublin — data rozpoczgcia eksploatacji —

01.04.2014 r.,

- programy placowe:

a) ,Kapital poczatkowy” (KP) ,Starnet” Lublin - data rozpoczecia eksploatacji —
17.04.2001 r.,

b) kadrowo-placowy firmy ,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczecia eksploatacji
14.05.2004 r.,

- program ,Finanse” firmy ,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji
1.10.2010r.,

- program ,Rozrachunki” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczecia eksploatacji
1012011 1

- program ,,Kasa” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczecia eksploatacji — 1.10.2010r.,

- modul kasowy ,,Gospodarka odpadami” firmy ,,Microbit” z Lublina - data rozpoczgcia
eksploatacji — 1.04.2014 r.,

- program budzetowy ,Budzet jedn. samorz.” firmy ,Delfin” s.c. ze Swidnika - data
rozpoczgcia eksploatacji — 22.03.2002 r.,

- program do sporzadzania sprawozdan ,Bestia” firmy SPIN S.A. Katowice, Sputnik
Software sp. z o. o. Poznan /Micomp Katowice - data rozpoczgcia eksploatacji —
01.01.2006 1.,

- program ,,Wyposazenie” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji —
20.10.2009 r.

Program podatkowy stuzy do ewidencji podatkéw i  gruntéw, zgodnie

z ewidencjg geodezyjng. W programie tym wprowadzone sa konta podatnikow (osoby

fizyczne i prawne) majgcych przypisane poszczegdlne rodzaje podatkéw, tj.: podatek rolny,

lesny, od nieruchomosci i $rodkéw transportowych. W oparciu o dane ewidencyjne gruntow,
naliczany jest wymiar podatku, na podstawie tabel przeliczeniowych i stawek ustalonych
stosownymi uchwatami rady gminy.

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglosci i1 nadplat,

- naliczenie przypiséw i odpiséw oraz wplat podatkowych,

- zapisanie wprowadzonych zmian geodezyjnych,

- obliczenie skutkéw obnizenia gérnych stawek w poszczegdlnych rodzajach podatku

poprzez zréznicowanie sum stanowigcych iloczyn podstawy opodatkowania poszezegélnych

przedmiotéw opodatkowania wynikajacych z prawidlowo wprowadzonych gérnych stawek
ustawowych a wyliczeniem podatkéw wynikajacych z iloczynu podstawy opodatkowania

i prawidlowo wprowadzonych stawek podatkowych przyjetych do wymiaru na dany rok

podatkowy uchwata Rady Miasta,

- obliczenie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatkach poprzez zréznicowanie sum

stanowiacych iloczyn podstawy opodatkowania 1 prawidlowo wprowadzonych

obowigzujacych stawek podatkowych przyjetych przez Rade¢ Miasta po zastosowaniu ulg



i zwolnien oraz podstawy opodatkowania i prawidlowo wprowadzonych obowiazujacych
stawek podatkowych przyjetych przez Rade Miasta bez zastosowania ulg i zwolnien,

- obliczenie skutkéw finansowych zastosowanych umorzen, odroczen 1 rozlozenia na raty
wynikajacych z wydanych decyzji Burmistrza Miasta Deblin w ciagu roku podatkowego
poprzez zsumowanie kwot wynikajacych z tych decyzji w poszczego6lnych rodzajach ulg.

Dane z systeméw komputerowych kazdorazowo podlegaja szczegdlowej weryfikacji przez
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku podatkowym.

Program systemu gospodarki odpadami komunalnymi wraz z modutem kasowym oraz
obstugg przelewéw z indywidualnych kont bankowych podatnikéw stuzy do ewidencji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie ze zlozonymi deklaracjami.
W programie tym wprowadzone sg konta podatnikow (osoby fizyczne i prawne) majacych
przypisane konkretne opfaty.

W oparciu o dane z deklaracji, naliczany jest wymiar optat.

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglos$ci i nadplat,

- naliczenie przypisow i odpisow,

- ewidencj¢ wplat,

- zapisanie wprowadzonych zmian.

Programy placowe stuza do naliczania wynagrodzen pracownikow, naliczania skladek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, naliczania potragcen od wynagrodzen,
sporzgdzania indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw oraz naliczania pracownikom
i bytym pracownikom Kapitatu poczgtkowego dla celow emerytalnych i rentowych (ZUS).

Program finansowo - ksiegowy stuzy do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe),
a zwlaszcza:
a) do zapisywania poszczegdélnych zdarzen w porzgdku chronologicznym w dzienniku
obrotow i rOwnoczesnie na kontach ksiegi gtownej i kontach ksiag pomocniczych.
Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiggi gléwne;j.
Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane /kazdy dowdd ksiegowy zapisywany
komputerowo posiada automatycznie nadany numer/ i liczone w okresach miesigcznych
1 narastajaco w skali roku,
Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg wg zasady podwojnego zapisu z zachowaniem
chronologii i systematyki zapiséw, w ramach kont ksiggi gléwnej, zapisy poszczegdlnych
zdarzen 1 operacji gospodarczych, wg dokumentéw zrédtowych dokonywane sa tylko na
kontach ksiag pomocniczych, w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest
analityka, suma zapisow na poszczegoOlnych kontach ksigg pomocniczych prowadzonych dla
danego konta syntetycznego, w danym okresie sprawozdawczym daje sume obrotow i sald
konta syntetycznego;
b) sporzadzania na podstawie zapisow kont ksiegi glownej i kont ksigg pomocniczych
zestawien obrotow i sald kont ksiegi gléwnej i zestawien sald kont ksiag pomocniczych.
Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej
sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca, a wydruki zapisow na kontach ksiggi gtéwnej
i na kontach ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.
Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadany numer strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu sprawozdawczego i narastajgco.



Komputerowo konta ksigg pomocniczych prowadzone sa dla:

a - srodkéw trwatych i ich umorzen w podziale na grupy rodzajowe,
b - wartosci niematerialnych i prawnych i ich umorzen,

¢ - rozrachunkéw wg kontrahentow i rodzaju rozrachunkow,

d - rozrachunkéw z pracownikami wg tytulu rozrachunkow,

e - dochodow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

f - wydatkow i kosztow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

g — operacji zakupu 1 sprzedazy,

h — operacji gotéwkowych.

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

dlia budzetu miasta

- dziennik budzetu,

- konta ksi¢gi gldéwnej budzetu,

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

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej budzetu i zestawienie sald kont
ksigg pomocniczych do kont ksiggi gtdwnej budzetu,

- sprawozdania budzetowe,

dla jednostki budzetowej

- dziennik jednostki,

- konta ksiegi gléwnej i w ramach kont ksiegi gtéwnej konta ksiag pomocniczych jednostki
budzetowej,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej jednostki,

- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych dla jednostki budzetowej,

- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;.

Program budzetowy shizy do projektowania budzetu miasta oraz do wprowadzania zmian
w budzecie.

Program budzetowo-sprawozdawczy stuzy do sporzadzania wszystkich sprawozdan
budzetowych i finansowych miasta i jednostek organizacyjnych oraz do tworzenia uchwat
budzetowych i w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz do wprowadzania ich zmian.

Program ,,Wyposazenie” shuzy do ewidencji srodkéw trwatych i ich umorzen w podziale na
grupy rodzajowe, wartosci niematerialnych i prawnych (wraz z umorzeniem) oraz
wyposazenia w jednostce.

Program ,Rozrachunki” pozwala na kompleksowa obstuge dokumentow sprzedazy,
ewidencje zakupéw oraz ich kontrolg zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych.
Na podstawie wystawionych dokumentéw sprzedazy i wprowadzonych dokumentow zakupu,
program przygotowuje rejestr sprzedazy, zakupu oraz deklaracj¢ VAT 7, VAT 7 D oraz VAT
7K. W ramach kartoteki sprzedazy mozliwe jest wystawianie faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw, takich jak: decyzja platnicza, potwierdzenie wniesienia oplaty. W obrgbie
faktur mozliwe jest wystawienie zaréwno faktur wewngtrznych jak i proforma. Program
umozliwia wystawianie faktury korygujacej do dokumentéw sprzedazy oraz noty korygujacej
do dokumentéw zakupu. Dokumenty moga by¢ ewidencjonowane w obrgbie grup, dzigki



czemu mozliwe jest np. prowadzenie odrebnego rejestru dla budzetu i dochodéw wiasnych
lub tez z podzialem na komorki organizacyjne jednostki. Program zawiera wbudowany modut
windykacji, pozwalajagcy na biezaca kontrolg stanu naleznosci i zobowigzan jednostki.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawienia wezwania do zaptaty, upomnienia oraz noty
odsetkowej. Tresé tych dokumentéw moze by¢ indywidualnie przez Uzytkownika
definiowana. Rozbudowana kartoteka kontrahentéw pozwala na przegladanie operacji
zwigzanych z wybranym dostawca lub odbiorca, a takze wystawianie potwierdzenia salda.

Programy ,.Kasa” s3 to systemy umozliwiajace kompleksowa obstuge obrotu gotowkowego
w zakresie jednej lub wielu kas. Program umozliwia prowadzenie gospodarki kasowej dla
wielu jednostek/grup, prowadzenie rejestru kontrahentow i biezacy podglad ich operacji
kasowych, prowadzenie kartoteki z tytutami platnosci.

14. W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje si¢ nastgpujace zabezpieczenia:

- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sa zabezpieczone poprzez stosowanie
odpowiednich zakodowan danego zbioru,

- zbiory danych sa przenoszone na trwale komputerowe nosniki danych,
a ponadto s3  sporzadzane  wydruki  zbioréw  danych  komputerowych
i odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem o0sob nieupowaznionych oraz przed
zZniszczeniem.

III. Szczegdlne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Srodkami trwalymi w jednostce budzetowej sa srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci, w tym srodki trwate stanowigce wlasnos¢ skarbu pafistwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone na
potrzeby jednostki.

2. Srodki trwale stanowiace wlasnosé skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢ wycenione
w wartosci okreslonej w decyzji, a w przypadku nieokreslenia tej wartosci w decyzji, wg ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwatego.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Okresy, stawki i metode inwentaryzacji poszczegdlnych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ustala si¢ na dzien przyjecia $rodka trwatego do uzywania.
Rozpoczecie amortyzacji srodkéw trwatych nastgpuje od miesigea nastgpujgcego po miesigcu,
w ktérym dokonano przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Zakonczenie amortyzacji $rodka trwalego nastgpuje z chwilg zréwnania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoéciag poczatkowa srodka trwatego lub
przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do miesigca, w ktérym dokonano tej
operacji.

Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacje $rodka trwalego jednorazowo za okres
calego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza sie gruntow, wieczystego uzytkowania gruntow.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania moga by¢
umarzane:

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany



- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

5. Wartoé¢ poczatkows $rodkéw trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje
sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

6. Ewidencje bilansowg gruntoéw prowadzi si¢ w Urzgdzie Miasta.

7. Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu tych
sktadnikéw majatkowych. Weryfikacje przeprowadza pracownik Wydziatu Gospodarki
Mieniem Komunalnym posiadajacy dokumentacj¢ tych srodkow trwatych /dowody zrédlowe,
ewidencje analityczna/.

Przeprowadzenie weryfikacji dokumentuje si¢ protokolem przeprowadzenia weryfikacji,
(nalezy uja¢ stan przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne réznice). Weryfikacje
gruntéw, budynkéw i budowli przeprowadza si¢ w drodze poréwnania danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, tj. ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci i weryfikacji wartosci tych skladnikow na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.

8. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego /materiaty/ wycenia si¢ na dzien bilansowy wg
ich wartoéci wynikajacej z ewidencji.

9. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Inne naleznoéci ujete na koncie 201, 234, 240 mogg by¢ aktualizowane w przypadku uznania
ich za watpliwe.

Jednostka budzetowa nie tworzy rezerw na naleznosci, odpiséw aktualizujacych dokonuje na
koncie 290.

10, Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

11. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu; naleznosci oraz inne skladniki
aktywow po kursie kupna stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu, zobowiazania
oraz inne skladniki pasywow po kursie sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzien
kwartahu.

IV. Zasady wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale, pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢
wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku srodkéw trwatych stanowiacych
wlasnoé¢ skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodptatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceny tych érodkdéw dokonuje si¢ wg wartosci
okre$lonej w decyzji; w przypadku braku wartosci w decyzji o nieodplatnym przekazaniu
przyjmuje si¢ do wyceny ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego srodka trwatego.



Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacj¢ lub modernizacje podwyzszaja wartos¢ srodka
trwalego. Aktualizacji wyceny wartosci $rodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

W bilansie warto$é¢ srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych wykazuje si¢
w wartosci netto /pomniejszonej o umorzenie/.

2. Inwestycje rozpoczete wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia, czyli w wysokosci faktycznie
poniesionych wydatkow na realizacj¢ zadania.

3. Finansowy majatek trwaly /udzialy/, wycenia si¢ wg ceny nabycia.

4. Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych /materialy/ wycenia si¢ wg cen nabycia lub
kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

5. Naleznosci oraz naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowiazaniach podatkowych
wycenia si¢ wg kwot wymaganej zaplaty; na koniec kwartalu naleznosci te podlegaja
aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.

6. Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zaplaty.
7. Srodki pienigzne - wg wartosci nominalne;j.
8. Fundusze wlasne - wg wartosci nominalnej.

9. Skladniki aktywdéw wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartalu po
kursie kupna stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Skiadniki pasywéw wyrazonych w walucie obcej wycenia sie na koniec kwartatu po kursie
sprzedazy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywow i pasywoéw w wartosci netto jest
sporzadzany wg zasad rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 289,
z po#n. zm./ 1 wg WZoru stanowigcego zalacznik do tego rozporzadzenia.

V. Opis systemu sluzacego ochronie danych.

Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, a takze sprawozdania
budzetowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta z zachowaniem ponizej okreslonych
zasad:

— ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerowego sg
chronione w sposob opisany w instrukcji uzytkowania 1 zarzadzania systemem
informatycznym w zakresie komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych, zas
sporzadzone stosownie do przepisow art.13 ust 6 ustawy o rachunkowosci ich wydruki
sa przechowywane w archiwum zakladowym przez okres 3 lat, przy czym ksiegi



rachunkowe poprzedniego roku sa przechowywane do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego /bilansu z wykonania budzetu i bilansu jednostki
budzetowej Urzad Miasta/ na stanowiskach merytorycznych pracownikow,
prowadzacych dany rodzaj ksiag rachunkowych,

dowody ksiegowe w oryginalnej postaci dotyczace biezacego roku i roku
poprzedniego do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego przechowywane s3 na
stanowiskach merytorycznych pracownikéw, po przyjeciu sprawozdania dowody te
przechowywane sg przez okres 5 lat, z wyjatkiem list wyplat wynagrodzen, ktore
podlegaja dlugotrwatemu przechowywaniu, zgodnie z odrgbnymi przepisami; listy te
wylacza sie ze zbiorow dokumentéw zalaczanych do raportow kasowych i wyciggow
bankowych i przechowuje w oddzielnych teczkach oznaczonych nazwa
przechowywanych dokumentow i rokiem, ktoérego dotycza,

dokumenty inwentaryzacyjne w oryginalnej postaci przechowuje si¢ w archiwum
zakladowym, przez okres 5 lat,

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu
w archiwum zakladowym,

dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w podziale na
okresy sprawozdawcze, w zbiorach oznaczonych datami krancowymi tych okresow,
okresy przechowywania ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych i dokumentacji
inwentaryzacyjnej liczy sie od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
ktorego one dotycza,

udostepnianie do wgladu osobie trzeciej zbioréw lub ich czgsci wymaga ustnej zgody
burmistrza miasta — jezeli udostepnienie nastepuje w Urzedzie Miasta; natomiast jezeli
zbiory majg by¢ udostgpnione do wgladu poza siedzibg Urzedu Miasta, burmistrz
miasta wyraza zgode na pi$mie; w tym przypadku konieczne jest sporzadzenie spisu
udostepnianych dokumentéw i przekazanie ich do wgladu za potwierdzeniem osoby
trzeciej dokonanym na tym spisie.
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