ZARZADZENIE NR 86/17
BURMISTRZA KRUSZWICY

7 dnia 29 wrzes$nia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci, zakladowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodow finansowo —
ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1., poz. 1047 1 2255,
z2017 1., poz. 61, 245, 79111089) § 14 ust. 21 § 15 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 .
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2017r., poz. 760) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr XXIV/03 Burmistrza Kruszwicy zdnia 24 pazdziernika 2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, procedur
kontroli oraz obiegu dowodow finansowo - ksiegowych zmienionego: zarzadzeniem Nr 1/05 z dnia 4 stycznia
2005 r., zarzagdzeniem Nr 25a/05 z dnia 2 sierpnia 2005 r., zarzagdzeniem Nr 19/08 z dnia 14 sierpnia 2008 r.,
zarzadzeniem Nr 24a/08 z dnia 15 pazdziernika 2008 r., zarzadzeniem Nr 1/09 z dnia 19 stycznia 2009 r.,
zarzagdzeniem Nr3a/09 zdnia 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem Nr3a/10 zdnia 21 kwietnia 2010r.,
zarzgdzeniem Nr4a/10 zdnia 12 sierpnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 6a/10 zdnia 5 pazdziernika 2010 r.,
zarzadzeniem Nr 10/10 zdnia 20 grudnia 2010r., zarzadzeniem Nr 11/10 zdnia 29 grudnia 2010r.,
zarzgdzeniem Nr43/12 zdnia 29 czerwca 2012 r., zarzadzeniem Nr 80/13 zdnia 28 czerwca 2013r.,
zarzgdzeniem Nr 18/14 z dnia 28 lutego 2014r., zarzadzeniem Nr 61a/14 z dnia 21 lipca 2014r., zarzadzeniem
Nr 80/14 zdnia 16 wrzesnia 2014r., zarzadzeniem Nr99/14 z dnia 23 pazdziernika 2014r., zarzadzeniem
Nr 123/15 z dnia 30 grudnia 2015r., zarzadzeniem Nr 64/16 z dnia 30 czerwca 2016 1., zarzadzeniem Nr 101/16
z dnia 29 wrzes$nia 2016 r., zarzagdzeniem Nr 1/17 z dnia 2 stycznia 2017 r., zmienia si¢ w §1 ust.1, ktéry
otrzymuje brzmienie:

,1. Wprowadza si¢:

1) instrukcje kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zalgcznikiem Nr 1;

2) jednolite zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie
z zalacznikiem Nr 2, bedacym zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Kruszwica jako organu finansowego zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3;

4) zakladowy plan kont dla budzetu jednostkowego Urzedu Miejskiego w Kruszwicy zgodnie
z zalacznikiem Nr 3a;

5) instrukcje w sprawie ewidencji podatkow i optat lokalnych oraz zasady rachunkowosci i plan kont do
prowadzenia tejze ewidencji w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatacznikiem Nr 3b;

6) instrukcje zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zalgcznikiem
Nr 4;

7) instrukcje obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatgcznikiem
Nr 5;

8) dla projektu pn. ,,Przebudowa ulicy Kolegiackiej, Kujawskiej i Wiejskiej w Kruszwicy-I etap”
Nr RPKP.01.01.00-04-024/08  wspotfinansowanego  z Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zalacznikiem
Nr 7,
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9)dla projektu pn. , Termomodernizacja budynkéw uzyteczno$ci  publicznej w Kruszwicy” Nr
RPKP.02.03.00-04-015/09 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 8;

10) dla projektu pn. ,,Goplanskie dziedzictwo kulturowe i przyrodnicze Kruszwicy baza dla turystyki,
rekreacji, edukacji isportu” Nr RPKP.06.01.00-04-002/09 wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie
z zatacznikiem Nr 9;

11) dla projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej we wsi Grodztwo etap I wspotinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na podstawie umowy
Nr PRW.1.6011-51-70/09 00059-6921-UM0200051/09  zostaje wprowadzona wyodrebniona
ewidencja ksiegowa zgodnie z zalacznikiem Nr 10;

12) dla projektu pn. ,,Budowa swietlicy w Kobylnikach wraz z zagospodarowaniem terenu” Nr umowy
PRW 1.6018-13-276/10  00046-6930-UM0200013/10  wspotfinansowanego  z Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 11;

13) dla projektu pn. ,,Przebudowa $ciezki rowerowej z centrum wsi Chetmce do $wietlicy wiejskiej
i Chetmiczek wraz z zagospodarowaniem terenu przed $wietlica” umowa Nr PRW.I-3040-UE-
1004/2009 00092-6922-UM0200066/09 wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa
zgodnie z zalacznikiem Nr 12;

14) dla projektu pn. ,Przebudowa drogi gminnej ul. Cicha-ul. Kujawska w Kruszwicy” umowa
Nr WPW.1.3043-1-55-556/2010  wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zalgcznikiem
Nr 13;

15)dla projektu pn. ,Rewitalizacja starej czeSci miasta w Kruszwicy-etap [” umowa
Nr WP-11-W.433.7.4.2013 wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 14;

16) dla projektu pn. ,,Odnowa wsi Bachorce poprzez budowe malej architektury wraz z budowa
chodnikéw  iprzebudowa =zatoki autobusowej” Nr umowy WS-I-W.052.9.7.311.2013
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatagcznikiem Nr 15;

17) dla projektu pn. ,,Remont §wietlic znajdujacych si¢ na obszarach wiejskich Gminy Kruszwica” Nr
umowy WS-1-W.052.9.57.740.2013 00097-6930-UM0230057/13 wspotinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich zostaje wprowadzona
wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 16;

18) dla projektu pn. ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w Brze$ciu wraz z zagospodarowaniem terenu” Nr
umowy WS-1-W.052.9.127.368.2013 00041-6930-UM0230127/13 wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 17,

19) dla projektu pn. ,,Rozbudowa istniejacego placu zabaw o elementy matej infrastruktury na
Potwyspie Rzepowskim w Kruszwicy” Nr umowy WS-I-W.052.8.724.581.2013 00491-6930-
UMO0240724/13 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz  Rozwoju
Obszarow Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie
z zatacznikiem Nr 18;

20)dla projektu pn. ,Rewitalizacja starej czeSci miasta w Kruszwicy-etap II” umowa
Nr WP-11-W .433.7.18.2014 wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 19;

21)dla projektu pn. ,,Budowa hali sportowo-rekreacyjnej na terenie wsi Wola Wapowska”
wspotfinansowanego na postawie umowy nr WS-I-W.052.9.22.741.2014  00062-6930-
UMO0230022/14 z dnia 15 wrzesnia 2014 roku z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich, zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa  zgodnie
z zatgcznikiem Nr 20;
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22) dla projektu ,,Wykonanie ekspozycji multimedialnej pn. ’Skarby Kruszwicy” na potrzeby promoc;ji
lokalnego dziedzictwa kulturowego 1 historycznego” zgodnie z zatacznikiem Nr 21; .”.

23) dla projektu ,,Zabezpieczenie oraz promocja lokalnego dziedzictwa krajobrazowego i przyrodniczego
poprzez budowe stanicy wodnej, znajdujacej si¢ nad Jeziorem Gopto w Kruszwicy” wspoétfinansowanego
na postawie umowy nr WS-I-W.052.8.146.918.2014 00190-6930- UM0240146/14 z dnia 21 pazdziernika
2014 roku z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich zostaje
wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatagcznikiem Nr 22;

24) dla projektu ,,Przebudowa drogi dojazdowej do pdl w miejscowosci Grodztwo” wspotfinansowanego na
postawie umowy 00097-65151-UM-0200088/16 z dnia 25 maja 2016 z Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020 zostaje wprowadzonawyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 23;

25) dla projektu ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Kruszwica na lata 2015-2023” wspoétfinansowanego
na postawie umowy UM.RR.052.1.133.2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 z Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 24;

26) dla projektu ,,Budowa placow zabaw i sitowni zewne¢trznych w ramach $ciezki rekreacyjno-turystycznej
na terenie Kruszwicy” wspoifinansowanego na postawie umowy Nr 00071-6935- UMO0210166/17 z dnia
1 wrzeénia 2017 z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 25 bedacym zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/17
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 29 wrzesnia 2017 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM
W KRUSZWICY
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I. Polityke rachunkowosci oraz Plan Kont ustalono na podstawie
przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 roku , poz. 1047
Ze zmianami).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zmianami).

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017r., poz.760).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 ze zmianami).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z
2014r. poz. 1773 ).

II. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci sklada sie z nastepujacych
czesci i swoim zakresem obejmuje:

Zakres podmiotowy przyjetych zasad rachunkowosci.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresOw sprawozdawczych.

Plan kont dla budzetu gminy — organu finansowego z opisem

Plan kont dla Urzedu Miejskiego — jednostki budzetowej z opisem obejmujacy wykaz

kont ksiggi gtoéwnej stuzacy réwniez — ewidencji syntetycznej

Ustalenia przyjetych zasad ksiggowania operacji gospodarczych.

Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw 1 ustalenie wyniku finansowego.

Zasady amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

ktére objete sg ewidencja.

Ksiggi pomocnicze oraz zasady ich prowadzenia.

9. Wykaz przyjetych uproszczen oraz dokumentowanie operacji gospodarczych za
pomocy ,,zastepczych dowoddéw ksiggowych”.

10. Opis przyjetych zasad ewidencji 1 rozliczania kosztow.

11. Dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

12. Opis zasad ochrony danych i ich zbiorow.

13. Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat okresla Instrukcja w sprawie

ewidencji podatkéw i optat lokalnych .

el S e

NHowm

*

§ 1.

1. Ustalone zasady polityki rachunkowosci obowigzuja w Urzegdzie Miejskim w Kruszwicy
dotyczg organu i jednostki budzetowe;.
2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy
ul. Nadgoplanska 4, 88-150 Kruszwica.

§2.
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. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, potrocze i rok.
. Miesigcznie sporzadza si¢:
e deklaracje ZUS,
e deklaracje PFRON,
e deklaracje podatku od towaréw 1 ustug VAT,
e sprawozdania budzetowe
4. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z 2016r. poz. 1015), a sprawozdania w zakresie operacji finansowych zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014
poz. 1773),
5. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz.760.).

W N =

§ 3.

1. Plan kont dla budzetu gminy wraz z opisem stanowi zatacznik Nr 2 .
2. Konta ksiggi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
3. Ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy prowadzi si¢ za pomoca komputera przy uzyciu
programu ,,Ksiegowo§¢ Budzetowa” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudzkiego 31/240.

§ 4.

1. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego wraz z opisem stanowi zalacznik
Nr 3a.

2. Konta ksiegi gtdwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

3. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzi si¢ za pomocag
komputera przy uzyciu programu ,Ksiegowos¢ Budzetowa” firmy Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

§ 5.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco , co
oznacza:

- rzetelnie to znaczy, ze powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty jednostki,

- bezbtednie oznacza, ze nalezy wprowadza¢ do ksigg kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewnié
ciggtos¢ zapisOw oraz bezbledne dziatanie stosowanych procedur obliczeniowych,

- sprawdzalnie to znaczy, ze istnieje mozliwos¢ stwierdzenia poprawnosci dokonanych
zapisOw 1 pordwnania ich z dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zaksiggowania,

- biezagco co oznacza, ze:
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a) na podstawie ksigg mozna sporzadzi¢ w obowigzujacym jednostk¢ terminie
sprawozdania budzetowe i finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia,
b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej sg sporzadzane za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie sprawozdan finansowych
i innych, a za ostatni miesigc roku obrotowego w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym,
c) ujecie w ksiggach wptat i wyptat gotéwka , czekami i wekslami obcymi oraz obrotu
detalicznego i1 gastronomicznego nast¢puje w tym samym dniu, w ktérym zostalty dokonane.
3. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksigegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, z zachowaniem
kolejno$ci numeraciji .
4. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
1 pasywOw, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.
5. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald wynikajacych z:
a) dziennika,
b) ksiggi gtdwnej (ewidencji syntetyczne;j),
c¢) ksigg pomocniczych (analitycznych), ktére stanowig uszczegoétowienie ksiegi gtéwnej,
d) zestawien obrotoéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykazu sktadnikow aktywow i1 pasywow.
6. Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.

§ 6.

1. Dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze]
wolny od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd,
dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia. Dowod ksiegowy wewnetrzny
drukowany z komputerowego sytemu ewidencji ksiggowej oznaczony danymi osoby
sporzadzajacej nie wymaga podpisOw.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:

a) zewnetrzne (np. otrzymane od kontrahentéw: faktury, rachunki, noty),

b) wewnetrzne (np. polecenia ksiggowania-PK, LP- polecenie ksiggowania, noty

ksiegowe-NK, umowa, WB, RK).

§7.

1. Rozliczanie i grupowanie kosztow nast¢puje na kontach rodzajowych zespotu ,,4” .
2. Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje si¢ w nast¢pujacy
sposéb:
a) faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane sg do tego okresu sprawozdawczego,
b) faktury wystawione z datg m-ca stycznia i dalsze ksigguje si¢ do kosztéw roku w
ktérym zostaly wystawione mimo, iz dotyczg zakupu towaréw i ustug swiadczonych w
poprzednim okresie sprawozdawczym.
3. Rozliczanie kosztow w czasie wystepuje tylko wtedy, gdy poniesione koszty stanowig dla
jednostki wartos¢ istotng tj. przekraczaja 1% kosztow danego roku budzetowego. W
pozostatych przypadkach stosuje si¢ zasady okre§lone w ust.2.
4. Po stronie Wn kont sg ewidencjonowane na kontach kosztéw (wydatkow) wszelkie
poniesione koszty, na kontach aktywOw wszelkie zwigkszenia wartosci sktadnikéw
majatkowych, na kontach pasywow wszelkie zmniejszenia zrédel pochodzenia $rodkéw
gospodarczych.
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5. Po stronie Ma na kontach przychodéw i dochodéw s3 ewidencjonowane wszystkie
zwigkszenia przychodow, na kontach aktywow zmniejszenie wartosci sktadnikéw
majatkowych, na kontach pasywow zwigkszenie stanu zrédel pochodzenia $rodkéw
gospodarczych.
6. Zmniejszenie kosztéw, wydatkéw nalezy ewidencjonowaé po stronie Wn konta ze
znakiem minus stosujgc zasade podwdjnego zapisu lub po stronie Ma. W przypadku
ksiegowania zmniejszenia kosztéw po stronie Ma dla czystosci zapisOw nalezy wprowadzic¢
dodatkowy dekret zapis ujemny do obrotéw konta 130 (wydatki).
7. Zmniejszenie dochodéw nalezy ewidencjonowac¢ po stronie Ma kont dochodoéw zapisem
ze znakiem minus z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie
przeciwstawnym rowniez ze znakiem minus) lub po stronie Wn . W przypadku ksiggowania
zmniejszenia dochodoéw po stronie Wn dla czystosci zapisOw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy
dekret zapis ujemny do obrotéw konta 130 (dochody).
8. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
a) dzialow i rozdzialow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
b) paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
9. Wydatki budzetowe musza by¢ realizowane:
a) w sposdb celowy i oszczedny,
b) umozliwiajgcy terminow3 realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,
e) nie powodujagc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 roku (t. j. Dz.U. z 2017 roku, poz. 1311).

§ 8.
1. Zapis ksiegowy powinien zawierac:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego

podstawe zapisu oraz jego date jezeli rozni si¢ ona od daty zapisu,

c¢) zrozumiaty skrét opisu operacji gospodarczej,

d) kwotg i date zapisu,

e) oznaczenie kont ktorych dotyczy.

2. W dowodach ksiggowych nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone
btedy w zapisach nalezy poprawi¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnos$ci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki.

3. Korygowanie zapisow po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnegtrznego Pk — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw.
czerwone storno) na tych samych stronach kont na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapiséw ksiggowych.

4. Dowody ksiegowe przygotowane do ksiggowania sg przechowywane w segregatorach
i numerowane w sposOb ciaggly , dla kazdego rejestru poczynajagc od nr 1 od poczatku
kazdego roku obrotowego.

5. Dowodem ksiegowym jest:

- wyciag bankowy ,raport kasowy pod ktdry zalaczone sa dokumenty przeprowadzonych
operacji gospodarczych, numery nadaje si¢ na kazdym dokumencie przychodowym badz
rozchodowym,

- polecenia ksiggowania, noty ksiegowe,

- faktury , rachunki ,

- inne.
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6. Do kazdego wyciagu bankowego i raportu kasowego sporzadza si¢ polecenie ksiggowania
oznaczone odpowiednio symbolem WB, RK na ktérym grupuje si¢ dekrety z
przeprowadzonych operacji gospodarczych.

7. Listy ptac ksiggowane s3 zapisem automatycznym na podstawie dokumentu LP-polecenie
ksigegowania,

8.W przypadku ptatno$ci masowych dowody wptat na rachunek bankowy realizujacy ustuge
ptatnosci masowych sg zapisywane automatycznie na kontach analitycznych podatnikéw,

9. Faktury i rachunki ktére wplyng do 4 dnia nastgpnego miesigca , ujmowane sg
memorialowo w miesigcu ktorego dotyczg.

IT1. Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wplyw na zakladowg polityke
rachunkowosci, ktére bezwzglednie nalezy zachowa¢:

§9.

1. Zasada ciggtosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktérg nalezy stosowac przez okres kolejnych lat.
Zasada ta naktada bezwarunkowy obowiazek ujecia wykazywanych na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych, stanéw aktywOw i pasywow w tej sprawie wysokosci jak na dzien
otwarcia nastgpnego roku obrotowego.
2. Zasada memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy) , w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy
przyja¢ wszystkie osiggniete przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Oznacza to, ze nie zaplacone koszty beda ujete jako zobowigzanie a nie optacone
przychody jako naleznosci.
3. Uwzgledniajac wymogi (art. 40 ust. 2 pkt 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych) jak réwniez zasad¢ kasowego wykonania budzetu dochody
i wydatki budzetowe ujmuje si¢ w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza.
4. Odsetki od nieterminowych platnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie pdzniej niz na
koniec kazdego miesigca. Odsetki od tych naleznos$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych do
ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
miesigca.
5. Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na:

a) poczet przysztego wynagrodzenia — pobor podatku od wyptaconej zaliczki nastepuje

zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

b) na zakup materiatow i ustug na rzecz jednostki,

¢) na pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;.
6. Zaliczka winna by¢ rozliczona do konica miesigca w ktérym zostata udzielona, a w
wyjatkowych przypadkach do 8 dnia nastgpnego miesigca. W przypadku gdy podr6z odbywa
si¢ na przetomie miesigca nie pdzniej niz 14 dni od dnia jej zakonczenia.
7. Do rozliczenia kosztéow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki (nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami). Jezeli uzyskanie dokumentu, rachunku, faktury, nie bylo mozliwe, pracownik
sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

§ 10.

1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych nie
rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:
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) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne z zakupu oraz otrzymane
z poza sektora finansOw publicznych wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych) pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartoSci.

2) Srodki trwale oraz  wartoéci  niematerialne i  prawne  otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wg wartosci okreslonej w decyzji, a gdy brak jej okreslenia
w decyzji to wg wyceny rzeczoznawcy lub wartosci godziwe;j,

3) Inwestycje -  $rodki trwale w budowie w wysokosci ogbélu kosztow
poniesionych w zwigzku z inwestycja ( budowg) pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

4) Udzialy w innych jednostkach wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

5) Rzeczowe sktadniki aktywédw obrotowych -wg cen nabycia lub Kkosztéw
wytworzenia tj. wedlug wartosci wynikajacej z ewidencji ksiegowe;.

6) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci po uwzglednieniu odpisoéw aktualizujacych , ktoére tworzy si¢ na:

— naleznosci od dtuznikoéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci , zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtoSciowym,

— naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci,
jezeli majatek  dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postgpowania
upadtosciowego - w petnej wysokosci naleznosci,

— naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw- do wysoko$ci niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem,

— naleznosci od dluznika , ktéry zmarl, zostal wykreslony z ewidencji dziatalnosSci
gospodarczej- do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

7) Zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty.
8) Kapitaty wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci nominalne;.

2. Trwala utrata warto$ci zachodzi wtedy, gdy  istnieje = duze prawdopodobienstwo,
ze posiadany przez jednostke  skladnik aktywOw nie przyniesie w przyszto$ci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujgcego doprowadzajacego warto$¢ sktadnika majatkowego wynikajacag z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb
wartosci godziwe;j.

3. Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany sktadnik aktywédw mogiby
zostaC wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;j
pomiedzy niepowigzanymi ze sobg stronami.

4. Przez srodki trwate w budowie rozumie si¢ srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogoét ich kosztdw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzytkowania.

6. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustala si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,wynik finansowy’.

7. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustala si¢ wg zasady
kasowe] poprzez porOwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw 1 wydatkéw
budzetowych.
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§ 11.

1. Konta ksigg pomocniczych sa uszczegdtowieniem i uzupelnieniem zapisOw kont ksiggi
gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym bez dziennika jako wyodrgbniony
system ksiagg, kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtoéwne;j.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych.

Dla s$rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji na koncie syntetycznym 011
prowadzi si¢ ewidencje analityczng przy uzyciu programu komputerowego, w ktorym
ujmuje si¢ zmiany w Srodkach trwatych, naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz jej zmiany.

Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje si¢ srodki trwate o wartosci przekraczajacej
3.500 z1 (art.16f ust. 13 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych, Dz.U. z 2016r.
poz. 1888 ze zm.) oraz sktadniki majatkowe o nizszej wartosci o ile takie sktadniki
znajduja si¢ juz w ewidencji na koncie 011. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw
trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki.

2) Rozrachunkéw z kontrahentami.

Konta analityczne rozrachunkéw prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta z wykorzystaniem
systemu komputerowego.

3) Rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. W tym celu
prowadzi si¢ tzw. ,,Kartoteki ptacowe pracownikéw" jako wydruk z programu kadrowo —
ptacowego firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek sp.j.

4) Operacji sprzedazy w postaci faktur i rejestru sprzedazy, ktory jest niezbedny do celow
podatkowych, prowadzi przy uzyciu komputera wg wzoru wymaganego zgodnie z przepisami
podatkowymi.

5) Vat podlegajacy odliczeniu po przekazaniu z rachunku dochodéw ksieguje si¢ w Rejestrze
Wydatkéw na klasyfikacji ze znakiem minus.

6) Istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

Za istotne dla jednostki sktadniki majatkowe uznaje si¢ pozostate §rodki trwale umarzane w
100% ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013, ktére podlegaja umorzeniu w
petnej warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Dla tych sktadnikow o wartosci powyzej 100 zt, prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowo-
warto$ciowg w ksiggach inwentarzowych, o nizszej wartosci o ile takie sktadniki znajduja
si¢ juz w ewidencji.

Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktérego koszty
prowadzenia szczegétowej ewidencji 1 kontroli sg niewspotmiernie do  korzysci
uzyskiwanych z ewidencji ksiggowej  s3 ewidencjonowane bezposrednio w koszty
i nie podlegaja ewidencji ani iloSciowej, ani wartoSciowe;.

Sa to w szczegdlnosci:

-sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna kontrolowane przez referenta BHP
-rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych;

-sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny np.: wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki;

-sprzet typu kuchennego np.: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki;

-sprz¢t biurowy np.: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany, zastony, sprzet przeciwpozarowy ( za wyjatkiem OSP);
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- ksigzki podreczne stuzace do biezacej pracy;

- wyktadziny umocowane do podtogi, chodniki, lampy wiszace, karnisze;

3. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw majatkowych.

4. Wykaz prowadzonych kont ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej polityki rachunkowosci.

§ 12.
1. Wprowadza si¢ nastepujacy wykaz przyjetych uproszczen:

1) Materialy w momencie zakupu przeznaczone do zuzycia podlegaja zaliczeniu do
kosztow bezposrednio po zakupie i nie podlegajg ewidencji na kartach zapaséw, a tym
samym nie prowadzi si¢ do nich ewidencji szczeg6towe;.
2) Salda kont rozrachunkowych , o wartosci do 10 zt na koniec kazdego roku moga
by¢ wyksiggowane w ci¢zar kosztow jednostki jezeli ich §ciggnigcie wymagatoby
zaangazowania wyzszych srodkow.

2.W zwigzku z brakiem legalnych definicji, przyjmuje sie¢, ze:
1) za teren strzezony na potrzeby ustalenia czestotliwosci spisu z natury srodkow trwatych
rozumie si¢ takie miejsce sktadowania aktywow , ktore jest zabezpieczone przed dostgpem
0sOb nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie si¢ osdéb
nieuprawnionych, dozorowane stale, moga to by¢ réwniez odrgbnie stojace obiekty
(budynki) posiadajagce zamknigcie, system alarmowy lub monitoring uniemozliwiajace
przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia §ladéw wiamania.
2) modernizacja to unowocze$nienie $rodka trwalego z jednoczesng zmiang cech
uzytkowych .

§ 13.
Przypis naleznosci budzetowych podlegajacych opodatkowaniem podatkiem Vat ksigguje si¢
w kwocie netto wg klasyfikacji budzetowej, a Vat na kontach rozliczeniowych bez
klasyfikacji.

Vat podlegajacy odliczeniu ksieguje si¢ na koncie 225 z klasyfikacja budzetowg wiasciwa dla
wydatku, a po otrzymaniu srodkéw z rachunku dochodéw dokonuje si¢ zmniejsza wydatkow
na klasyfikacji.

§14.

1. Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngetrznych obcych dowodéw zrédiowych moze dotyczyc¢:
- optat abonamentu radiowo - telewizyjnego w Urzedzie Pocztowo
Telekomunikacyjnym,
- zakupu znakéw sagdowych, skarbowych,
- zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czesci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy nocnej itp.
- pokwitowanie za parking,
- pokwitowanie za listy polecone.
3. Dowdd zastepczy sporzadza osoba dokonujaca zakupu. Nie moze to jednak dotyczyc
zakup6éw opodatkowanych podatkiem VAT.
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Wzor dowodu zastepczego

Ksiggowy dowdd zastepczy NR......................

Pieczqtka

(pokwitowanie, dowdd, znak optaty skarbowej )

SPrzedawca: ............ooccuveeceiieiiiieieeeiie e

Przedmiot operacji: ...........cccoeeeeeveveceesceniiiennenne.

WartoS¢ operacji: —.........occveeeeeeeecieeniieeiiieeeieenn,

Data sporzqdzenia dowodu zastgpCzego..............oucueeeeeceeeseenceeennennnn.
Podpis wystawcy dowodus zastepczego: ..........uueeeeuveeecueeeecrieeeiieeeeiaeennns
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)
Zakwalifikowano do ujecia w KSi@QACH ...........cooeceeeveinciiaiiiniiaieeieene,
( dekret)

Data sporzgdzenia dowodu zastegpczego.

§ 15.

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoéci zakupu ponad 3.500 zt
umarza si¢ i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych metodg liniowa , jednorazowo za okres catego roku.

2. Jednorazowo bez wzgledu na cen¢ jednostkowa spisywane sg w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania: ksigzki inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez
1 umundurowanie , meble i dywany, pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne
i prawne o wartosci nizszej niz wielkosci ustalona w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

3. Ustala si¢ roczng stawke amortyzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntu w wysokosci
40% liczong metoda liniowg , jednorazowo za okres catego roku.

4. Odpisy amortyzacyjne od licencji na programy komputerowe, ktérych cena jednostkowa
zakupu przekracza kwotge 3.500 zt ustala si¢ w wysokosci 30% rocznie, a przy cenie
jednostkowej ponizej 3.500 zt umarza si¢ jednorazowo. Od pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych o jednostkowej cenie zakupu powyzej 3.500 zt odpisy
amortyzacyjne wynosza 20%, a przy jednostkowej cenie nizszej niz 3.500 zl stosuje si¢
umorzenie jednorazowe.

5. Na koncie 020 ,, Wartosci niematerialne 1 prawne” ewidencjonuje si¢ zarOwno wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych
stawek oraz te, ktore podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

§16.

1. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja
projektow finansowanych lub wspétfinansowanych srodkami z funduszy strukturalnych i
innymi srodkami europejskimi, wyodrebnia si¢ ewidencje ksiggowa dla tych projektow.

2. Wyodregbniong ewidencje ksiggowa operacji dotyczacych realizowanych projektow
prowadzi si¢ uwzgledniajac zapisy umowy o dofinansowanie, przepisy krajowe i przepisy
wspolnotowe.

3. Konta ksiggowe do prowadzenia rozliczen zwigzanych z realizowanym projektem
wyodrebnia si¢ w planie kont kazdorazowo w zalezno$ci od potrzeb po podpisaniu umowy
o dofinansowanie.

4. Wyodrgbniong ewidencje ksiegowa operacji dotyczacych realizowanych projektow
unijnych prowadzi si¢ w wydzielonych rejestrach do wyodrebnionych rachunkéw
bankowych lub tylko na wydzielonych zadaniowo kontach w zaleznoSci od potrzeb
projektu.
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5. Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych umoéw o
dofinansowanie ze $rodkOéw unijnych stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i
rozliczenia:

a) koszty budowy lub ulepszenia $srodkéw trwatych w tym zakupu srodkéw trwatych
ewidencjonuje si¢ wedlug ogélnych zasad na wyodrebnionym koncie z podziatem
na poszczeg6lne srodki w ramach danego projektu,

b) dofinansowanie ze Srodkéw unijnych ujmuje si¢ na koncie ,,przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych” w momencie otrzymania srodkéw , a na koniec roku wg
kwoty okreslonej w zlozonym wniosku o platnos¢ jezeli $rodki te nie zostaly
przekazane.

6. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki, koszty i przychody realizowanych projektow
unijnych muszg by¢ opisywane i archiwizowane zgodnie z wymogami okreslonymi w
wytycznych do tych projektow.

§17.

Rozliczenia z tytutu centralizacji VAT w Gminie Kruszwica prowadzi si¢ w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miejskiego za posrednictwem wydzielonego rejestru ,,Gmina-
Rozliczenia z tytutu VAT”.

Przypisow dokonuje si¢ na podstawie miesi¢gcznych deklaracji czastkowych sktadanych przez
poszczegblne jednostki budzetowe oraz Urzad Miejski zgodnie z zarzadzeniem Nr 119/16
Burmistrza Kruszwicy z dnia 5 grudnia 2016r. w sprawi wprowadzenia” Instrukcji
rozliczania podatku od towaréw 1 ustug w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica”
oraz w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kruszwica w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej
deklaracji VAT Gminy Kruszwica”.

§18.

1. Dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w sposob
nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, 1 uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikOw danych, na systematycznym tworzeniu
kopii zbioréw danych zapisywanych na no$nikach komputerowych, zapewniajacych trwatos¢
zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiagg
rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci. Stosuje si¢:

* odpowiedni poziom zarzadzania dost¢pem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie  przechowywanymi hastami dostepu,
réznicowanie dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika),

* programy antywirusowe,

* system podtrzymywania napiecia UPS,

* regulamne wykonywanie kopii bezpieczenstwa co drugi dzieh przez informatyka Urzedu
Miejskiego lub uzytkownika programu,

 drukowanie kompletnych ksiag rachunkowych nie p6zniej niz na koniec roku.

3. Dowody ksiggowe idokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje¢ przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
Urzedu w oryginale zpodzialem na okresy sprawozdawcze w sposOb pozwalajacy
na ich fatwe odszukanie.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, dokumentacja ptacowa, podlegaja trwatemu
przechowywaniu.

5. Pozostale zbiory za wyjatkiem ksiag dotyczacych programéw z wykorzystaniem srodkow z
Unii Europejskiej przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
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* ksiegi rachunkowe -5 lat,

e karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

* dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow,
papierow wartosciowych oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym- przez
5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

* dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci,

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

* dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

* pozostate dowody ksiggowe iinne dokumenty - 5 lat.

6. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe 1 dokumenty zwigzane z realizacjg projektow
ﬁnansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej — przez okres wymagany w
umowie.
7. Wymienione okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 19.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie Urzedu wymaga zgody
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, natomiast poza siedzibg Urzedu — wymaga
pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia w Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych
dokument6w.

§ 20.

Zasady dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji reguluje zarzadzenie w sprawie zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji.
§ 21.

Integralng cze$¢ opisu polityki stanowig zataczniki:
1. Nr 1 Wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych.
2. Nr2 Wykaz ksigg pomocniczych.

§22.

Wyktadni¢ zasad rachunkowosci stanowi material pomocniczy : ,,Komentarz do planéw kont
jednostki samorzadu terytorialnego”, ktérego autorem jest Jan Charytoniuk, publikacja
wydana przez wydawnictwo O.D i D K Gdansk oraz ,,Biuletyny informacyjne” Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Bydgoszczy.

§ 23.
Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz stosowanych programoéw, procedur,
ochron¢ danych w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dost¢pu do danych i systemu
ich przetwarzania szczegétowo opisano w dokumencie ,,wykaz programéw komputerowych
wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych”.

§ 24.

Opisana polityka rachunkowosci obowigzuje od 1 stycznia 2017 roku.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 1

do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy
z dnia 29 wrze$nia 2017 r.

WYKAZ PROWADZONYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Budzet Gminy
dziennik BO (tylko za styczen),
dziennik gtéwna,

zestawienie obrotow i sald,

el

zestawienie obrotow 1 sald zbiorcze.

II. Urzad jako jednostka budzetowa
dziennik BO (tylko za styczen),
dziennik gtéwna,

zestawienie obrotow i sald,

zestawienie dziennikow czastkowych,

AR S e

zestawienie obrotow i sald zbiorcze.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:

13

1d: 3A3084D4-E704-4511-8FD4-1AD6EC7C787A. Przyjety Strona 13



Zatacznik Nr 2

do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy
z dnia 29 wrze$nia 2017 r.

WYKAZ KSIAG POMOCNICZYCH

Ksiggi ewidencji srodkéw trwatych.
Ksigzki inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
Zestawienie ilosciowo - wartoSciowe wartosci niematerialnych i prawnych.

Kartoteki analityczne do rozrachunkéw z tytutu naleznosci dlugoterminowych, naleznosci

H o~

zahipotekowanych, za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
Dzienniki obrotéw naleznosci nieprzypisanych za informacje adresowe, optata skarbowa, oplata targowa,
6. Rejestry wymiarowe dla kazdego rodzaju podatkéw.

7. Rejestry przypisow i odpisOw oddzielnie dla poszczegdlnych rodzajow

W

podatkéw i optat.
8. Rejestr VAT.
9. Rejestr inkasentow.

10. Rejestry odroczen i roztozen na raty.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 86/17
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 29 wrze$nia 2017 r.

1. Prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowa poprzez wyodrebnienie w programie
»Ksiegowo$¢ Budzetowa” rejestru o nazwie ,,BUDOWA PLACOW ZABAW 1 SILOWNI
ZEWNETRZNYCH” dla projektu ,,Budowa placéw zabaw i sitowni zewnetrznych w ramach
Sciezki rekreacyjno-turystycznej na terenie Kruszwicy” wspétfinansowanego na postawie
umowy nr 00071.6935-UMO0210166/17 z dnia 1 wrzesnia 2017 roku ( wpisana w rejestrze UM w
Toruniu po numerem WS-I-L.052.8.150.321.2017) z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, na operacje z zakresu poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW
na lata 2014-2020.

2. W ramach wydzielonego rejestru ustala si¢ nastepujacy plan kont dla Urzedu Miejskiego w

Kruszwicy:
Konta bilansowe
Konto syntetyczne Konto analityczne
Nr | Nazwa Nr | Nazwa
1. Konta bilansowe
Zespot O -Majatek trwaly
011 Srodki trwate 011-2 Srodki trwate-budynki,
080 Srodki trwate w budowie 080-41-1 Kompleks rekreacyjno-sportowy ul.
(inwestycje) Wspdlna
080-41-2 Kompleks rekreacyjno-sportowy ul.
Zeglarska
080-41-3 Kompleks rekreacyjno-sportowy
Nadgoplanska
Zespot 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy 130-1-1 Rachunek biezacy - wg katalogdw
Prowadzony do konta bankowego w BS
Kruszwica nr 78 8151 0001 0000 0909
2000 0072
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
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201 Rozrachunki z odbiorcami i 201-...... Rozrachunki z dostawcami- ewidencja
dostawcami analityczna prowadzona wg kontrahentéw
221 Naleznosci z tytutu dochodéw 221-1-1 Naleznosci z tytutu dochodéw - z
budzetowych dofinansowania ze srodkow EFRROW,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa
222 Rozliczenie dochodéw 222-1-17 | Rozliczenie dochodéw —Budowa placow
budzetowych zabaw i sitowni zewnetrznych
223 Rozliczenie wydatkéw 223-1 Rozliczenia wydatkéw budzetowych
budzetowych
Zespol 4 — Koszty wg rodzaju
401 Zuzycie materiatow i energii 401 Zuzycie materiatow i energii
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw 720-1-1 Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych budzetowych ksiegowane wg podziatek
klasyfikacyjnych
750 Przychody finansowe 750-2 Przychody finansowe —ksiggowane wg
podziatek klasyfikacyjnych
751 Koszty finansowe 751-... Odsetki
Pozostate przychody operacyjne kary,
760 Pozostate przychody 760-2 odszkodowania, darowizny,
operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne 761-1 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki 800-1 Fundusz jednostki
800-2 Fundusz §rodkéw trwatych
810 Dotacje budzetowe oraz 810-1 Srodki z budzetu na inwestycje
srodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy 860-1 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
Plan finansowy wydatkéw Plan finansowy wydatkéw budzetowych
980 budzetowych 980 prowadzony wg podziatek klasyfikacji
budzetowej
Zaangazowanie wydatkow Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
998 budzetowych roku biezacego 998 roku biezacego prowadzony wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie wydatkow 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
budzetowych przysztych lat przysztych lat prowadzony wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
994 Gwarancje Ubezpieczeniowe 994-4 Gwarancje ubezpieczeniowe- Budowa
placow zabaw i sitowni.

Id: 3A3084D4-E704-4511-8FD4-1AD6ECTCT87A. Przyjety

Strona 2




3.W budzecie Gminy Kruszwica zapiséw dokonuje si¢ w rejestrze o nazwie ,,Budzet” na

kontach:
Konto Konto
synte- . Nazwa Konta Uwagi
analityczne
tyczne
1 2 3 4
[.LKONTA BILANSOWE
133 Rachunek budzetu
133-1 Rachunek budzetu -podstawowy
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-1-17 Dochody — Budowa placéw zabaw 1 sitowni
zewnetrznych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-1-1 Rozliczenie wydatkéw -UM
901 Dochody budzetu wg podziatek
901-1 Dochody budzet —jednostka UM klasyfikacji
budzetowe]
902 Wydatki budzetu wg podziatek
902-1 Wydatki budzetowe -UM klasyfikacji
budzetowe]
960 Skumulowane wyniki budzetu
960-1 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
961-1 Wynik wykonania budzetu
ILKONTA POZABILANSOWE
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

3. Dowody ksiggowe i ksiegi rachunkowe przechowuje si¢ do 31 grudnia 2023 roku .

Sporzqdzit:

Zatwierdzil:
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