Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 66/2011
Burmistrza Ciechocinka

z dnia 9 czerwca 2011 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
PRZYJETE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHOCINKU

Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Miejskim prowadzone bgda w jezyku polskim i

walucie polskiej przy zastosowaniu technik recznych i komputerowych.

Ksiggi winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, co

oznacza:

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

- bezblednie oznacza, ze nalezy wprowadza¢ do ksiag kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe,
zapewni¢ ciaglo$¢ zapisOw oraz bezbledne dziatanie stosowanych procedur
obliczeniowych,

- sprawdzalnie, to znaczy, ze istnieje mozliwo§¢ stwierdzenia poprawnosci
dokonanych zapiséw 1 porownania ich z dowodami ksiggowymi stanowiacymi
podstawe zaksiggowania,

- na biezaco, oznacza, ze:

a) na podstawie ksiag mozna sporzadzi¢ w obowiazujacym jednostke terminie
sprawozdania finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia,

b) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej sa sporzadzone na koniec
kazdego miesiaca, a za miesiac ostatni roku obrotowego do 85 dnia po dniu
bilansowym.

Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego sktad wchodza okresy
sprawozdawcze — miesiac, kwartal, potrocze i rok, na koniec ktorych dokonuje sig
sumowania obrotow w dzienniku 1 na kontach ksiggi glownej dla potrzeb wzajemnego
uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania obrotow i ustalenia sald na kontach
pomocniczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach
syntetycznych. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

W Urze¢dzie Miejskim prowadzi si¢ nastgpujace ksiggi rachunkowe:

a) dziennik — zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOow w dzienniku powinny umozliwia¢ ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Dziennik powinien takze
umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gtownej,

b) ksigge glowna — zawierajaca zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na
kontach ksiggi gléwnej obowiazuje zasada podwdjnego zapisu w kolejnosci
chronologicznej.

Wykaz kont ksiggi gtownej zawiera zatacznik nr 1 1 2 do niniejszych zasad.



c) ksiggi pomocnicze — bgdace uszczegodtowieniem i1 uzupeklieniem zapisow kont

ksiggi glownej. Wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych stanowi zalacznik nr 3
do niniejszych zasad.

Prowadzi si¢ je w ujeciu syntetycznym bez dziennika jako wyodrgbniony system
ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami
na kontach ksigegi gtowne;.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:

srodkow trwatych — na koncie 011 ewidencjonuje si¢ srodki trwate o wartosci
przekraczajacej 3.500,00 zt i uzywalnosci powyzej 1 roku oraz sktadniki
majatkowe nowo nabyte o nizszej wartosci o ile taki sktadnik znajduje si¢ juz w
ewidencji na koncie 011, np. zestawy komputerowe.

Srodki trwale umarzane sa raz w roku.

pozostatych srodkéw trwatych — ewidencjonowane sa one na koncie 013 o wartosci
jednostkowej do 1.000,00 zt beda objete ewidencja ilosciowa i nie beda podlegaty
inwentaryzacji a o warto$ci od 1.001,00 zt do 3.500,00 zt beda objete ewidencja
iloSciowo-wartosciowa. Pozostate $rodki trwate umarzane sa w 100% w momencie
oddania do uzytkowania,

wartosci niematerialnych i prawnych — ewidencjonowane sa one na koncie 020 i
objete sa one ewidencja wartoSciowa. Wartosci niematerialne i prawne do kwoty 1
réwne kwocie 3.500,00 zt sa umarzane w 100% w momencie ich zakupu,
rozrachunkéw z budzetami i kontrahentami, ktore prowadzi si¢ na kartotekach
finansowych a na koniec okresoOw sprawozdawczych sporzadza si¢ zestawienie
obrotow 1 sald,

rozrachunkow z pracownikami, jako imienna ewidencj¢ wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. W
tym celu prowadzi si¢ tzw. karty wynagrodzen pracownikéw z wykorzystaniem
systemu komputerowego,

operacji zakupow 1 sprzedazy, ktdra prowadzi si¢ systemem recznym,

operacji gotdwkowych, ktore ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym
sporzadzanym codziennie, na koniec dnia, w ktorym ewidencjonuje si¢ przychody i
rozchody gotowki do kasy i z kasy na podstawie dokumentoéw ksiggowych.

Ponadto w urzadzeniach ksiggowych ujmuje sig:

wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$§¢ dochodow i wydatkoéw, a w
zakresie wydatkow zaangazowanie,

dochody i wydatki w terminie zaptaty,

odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na
koniec kwartatu,

zadluzenie wycenia si¢ wedtug warto$ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty

z tytulu oprocentowania,

wartosci materialow 1 towaréw w dniu zakupu bgda ksiggowane bezposrednio

w koszty 1 nie podlegaja ewidencji ani ilo§ciowej ani warto§ciowe;j,

wartosci materialdow przeznaczonych do remontéw chodnikow podlegaja ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej w referacie ksiggowosci i1 ewidencji ilosciowe] w
magazynie,

przewiduje si¢ stosowanie dowodow zastgpczych w udokumentowaniu operacji
gospodarczych w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrédtowych jak np.: optat abonamentu radiowo-telewizyjnego, zakup
znakow skarbowych, sadowych, wyptat dodatkéw mieszkaniowych itp.,



- przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych np. prowadzenie rejestru faktur i
ksiggowanie w ksiedze gtdéwnej noty zbiorczej,

- uzyskane przez jednostke¢ zwroty wydatkow w danym roku budzetowym
przyjmowane beda jako refundacja poniesionych wydatkéw, a dokonane zwroty po
zamknigciu roku, ktérego dotycza beda przyjmowane na dochody budzetu.

Okresla si¢ ewidencj¢ kosztow dzialalnosci operacyjnej na kontach zespotu 4.

Wykaz przyjetych uproszczen.

Ze wzgledu na to, Zze gmina nie posiada w banku wyodregbnionego rachunku biezacego
dla jednostki budzetowej, do konta 130 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Wydatki ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Natomiast w budzecie gminy na koncie 902 ewidencji szczegdtowej wg podziatek
klasyfikacji budzetowej nie prowadzi sig.

Opis zasad dokonywania odpiséw umorzeniowych.

a) srodki trwale o warto$ci zakupu ponad 3.500,00 zl ewidencjonuje si¢
w analitycznej ewidencji srodkow trwatych — tabele amortyzacyjne i umarza si¢ je
wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenia $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 071
dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego,

b) warto$ci niematerialne prawne o warto$ci zakupu ponad 3.500,00 =zt
ewidencjonuje si¢ na kartotece finansowej dla konta zespolu 0 (konto 020) i
umarza si¢ w okresie dwoch lat rozpoczynajac od pierwszego dnia miesiaca
nastgpujacego po dniu nabycia. Umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowane sa na kartotece finansowej dla konta zespotu 0 (konto 072)
dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego.

Zasady ochrony danych.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera ochrona danych polega na stosowaniu
odpornych na zagrozenia no$nikdw danych, na systematycznym tworzeniu kopii
zbiorow danych zapisywanych na no$nikach komputerowych.

Dowody ksiggowe i dowody inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu w
oryginale z podziatem na miesiace w sposdb pozwalajacy na tatwe odszukanie.

Integralna cze$¢ ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych stanowia

zalaczniki:

a) wykaz kont ksiegi gtéwnej Urzedu Miejskiego — zalacznik nr 1,

b) wykaz kont ksiggi gtownej Budzetu Miasta — zatacznik nr 2,

¢) wykaz ksiag rachunkowych — zatacznik nr 3,

d) wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych systemem komputerowym — zatacznik
nr 4,

€) opis systemu informatycznego — zatacznik nr 5.



Opisane zasady polityki rachunkowos$ci obowiazuja od 1 stycznia 2011 r.

Zalacznik nr 1

do ogolnych zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych przyjetych

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHOCINKU

Zespol 0 — Majatek trwaly

011
012
014
015
016
020
030
071
072

073
080

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwate

Zbiory biblioteczne

Mienie zlikwidowanych jednostek

Dobra kultury

Warto$ci niematerialne i prawne

Dhugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie §rodkoéw trwatych

Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
Inwestycje ( $rodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101
130
132
134
135
137

138
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
Kredyty bankowe

Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZwWrotowi

Rachunek $rodkéw europejskich

Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i1 inne srodki pienigzne
Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201
221
222
223
224
225

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami



226  Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227  Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich

228  Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

229  Pozostale rozrachunki cywilnoprawne

230  Rozliczenia z budzetem §rodkow europejskich

231  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240  Pozostale rozrachunki

290  Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materialy
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400  Amortyzacja

401  Zuzycie materiatéw i energii

402  Ustugi obce

403  Podatki i optaty

404  Wynagrodzenia

405  Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409  Pozostate koszty rodzajowe

410  Inne $wiadczenia

411  Pozostale obciazenia

490  Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640  Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700  Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730  Sprzedaz towarow i ich warto$¢ zakupu

740  Dotacje 1 srodki na inwestycje

750  Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760  Pozostale przychody operacyjne

761  Pozostate koszty operacyjne

770  Zyski nadzwyczajne

771  Straty nadzwyczajne

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

810  Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu S$rodkéw europejskich oraz S$rodki z
budzetu na inwestycje



820
840
851
853
855
860
870

Rozliczenie wyniku finansowego

Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Fundusze celowe

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wynik finansowy

Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970
975
980
981
982
983
984
998
999

Platnosci ze §rodkow europejskich

Wydatki strukturalne

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Plan finansowy $rodkéw europejskich

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow §rodkéw europejskich przysztych lat
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zalacznik nr 2

do ogolnych zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ BUDZETU
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135  Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
140  Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224  Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240  Pozostale rozrachunki

250  Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290  Odpisy aktualizujace naleznosci

901  Dochody budzetu

902  Wydatki budzetu

903  Niewykonane wydatki

904  Niewygasajace wydatki

909  Rozliczenia migdzyokresowe

960  Skumulowane wyniki budzetu

961  Wynik wykonania budzetu

962  Wynik na pozostatych operacjach
968  Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991  Planowane dochody budzetu

992  Planowane wydatki budzetu
993  Rozliczenia z innymi budzetami



1.

b

m)

Zalacznik nr 3

do ogolnych zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH PROWADZONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHOCINKU

Ksigga gtowna — amerykanka.
2. Dziennik.
3. Ksiggi pomocnicze:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

m)

tabela amortyzacyjna §rodkow trwatych,

rejestr kosztow wedtug rodzajow,

kartoteki finansowe do kont zespotu 0,1,2,7 1 8,

kartoteki materialowe ilosciowo-wartosciowe do kont 013 1310,
rejestr faktur,

rejestr naleznego podatku VAT,

rejestr dochodow budzetowych,

rejestr wydatkéw budzetowych,

rejestry wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
rejestry przypisow i odpisow,

rejestry umorzen,

wykaz sald (zaleglosci i zaptaty),

zestawienie obrotow 1 sald,

ewidencja podatku od nieruchomosci od oséb prawnych — karty podatnikow,
kartoteki finansowe do konta 998 — zaangazowanie.



hd

10.

Zalacznik nr 4

do ogolnych zasad powadzenia
ksiag rachunkowych

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

WYKAZ SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

System wymiaru podatkéw od s$rodkéw transportowych wraz z ksiggowos$cia
podatkowa uruchomiony od 1.03.1995 r.
System ewidencji i rozliczenia oplat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawg
gruntow wprowadzony od 9.09.1994 r.
System wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb
fizycznych wraz z ksiggowoscia podatkowa uruchomiony od 1.02.1994 r.
System obstugi kasy Urzgdu zintegrowany z systemami ksiggowymi uruchomiony
od 1.09.1998 r.
System kadrowo-placowy uruchomiony od 9.02.1999 r.
System ewidencji zakupu, sprzedazy, fakturowania i rozliczania faktur VAT
uruchomiony od 1.09.1998 r.
Programy wymienione w pkt. 1- 6 prowadzone sa na no$nikach danych firmy :
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM s.c.

Tadeusz 1 Roman Groszek

05-119 Legionowo

ul. Dhuga 13
System rozliczania dodatkéw mieszkaniowych.
System do sporzadzania sprawozdawczosci — Budzet JST Plus uruchomiony od
1.09.2003 r. prowadzony na no$nikach danych firmy:

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy

DOSKOMP Sp. z o.0.

93-036 Lodz

ul. Piotra Skargi 12
System do sporzadzania sprawozdawczosci — BESTIA uruchomiony od 1.03.2006
r. prowadzony na no$nikach danych firmy:

Sputnik Software Sp. z o.0.

60-144 Poznan

ul. Kordeckiego 30b.
System do rozliczania sktadek z ubezpieczenia spotecznego Platnik uruchomiony
od 1.01.2000 r. prowadzony na no$nikach danych firmy Prokom na zlecenie ZUS.
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Zalacznik nr 5

do ogolnych zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Programy wymienione w zalaczniku nr 4 do niniejszych zasad
zainstalowane sq
w serwerze sieciowym i pracuja pod Novellem V 4.11,

Stacje robocze pracuja czesciowo w systemie operacyjnym DOS V 6.22,
WIN 95 OSRi WIN 98,

Systemy zabezpieczane sa hastami dostgpu zmienianymi systematycznie —
raz
W miesiacu,

Programy firmy INFO-SYSTEM sa przystosowane do wzajemnych
powiazan.
W Urzedzie powiazane sa programy ,,Podatki” i ,,Kasa”,

Dane systematycznie podlegaja archiwizowaniu przez administratora sieci
komputerowej,

Programy aktualizowane sa przez dealera firmy INFO SYSTEM — GMB
f.p. Ustlugi Profesjonalne, Benedykt Mielczynski, 87-807 Wioctawek, ul. Drzewna
4,

Program ,,Place” zainstalowany jest na oddzielnym komputerze w systemie
operacyjnym WIN 95 OSR,

System zabezpieczony jest antywirusowo przez program MKS-VIR
regularnie aktualizowany przez internet.
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