Zarzqdzenie Nr75/2012

Burmistrza Miasta Sanoka

zdnia .77 cxecmca 201 2r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009

r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta Sanoka

zarzqdza co nastepuje:

$1

1. Ustala sie dokumentacje przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci w jednostce budzetowej

w brzmieniu zalqcznika Nr 1 do zarzgdzenia.

Ustala sie dokumentacje przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci dla projekiu pn. , Moje

zmiany moim sukcesem” w brzmieniu zalqcznika Nr 2 do zarzqdzenia.

$2
Traci moc zarzqdzenie Nr172/2010 =z dnia 31 grudnia 201 1r. w sprawie ustalenia dokumentacji

przyjetych zasada (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta .
$3

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od dnia 1 stycznia 2012r.

Burnistr 'asmoka

Wojcigch Blecharczyk

RADCAJPRAWNY







Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77 12012

Burmistrza Miasta Sanoka

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce

budzetowej

Zagadnienia ogolne

Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowaé okreslone ustawa o rachunkowosci oraz innymi

obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie i jasno sytuacje

majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢

w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

Przyjete zasady rachunkowosci zostaty ustalone z uwzglednieniem nize] wymienionych przepiséw

prawnych:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn.
zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia |5 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 74
poz. 397 z p6ézn. zm.) - art. 16a - 16m - naliczanie odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych oraz wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych.
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
jednostek budzetowych samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861 z pozn.zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
(Dz. U. Nr 20 poz. 103),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43 poz. 247),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz.

1375 z pozn .zm.),



Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (t.j.Dz.U. z 2010r. Nr 113 poz. 759
z poézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207z p6zn. zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz. 255).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstwa pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatceniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116 poz. 783

z pozn. zim.)

3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowoddow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w przypadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
wycene aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawa,

poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustaws,.

4. W ramach jednostki budzetowej Urzedu prowadzona jest rachunkowos$¢ mienia gminnego

Olchowiec, ktorego dysponentem jest zarzad Rady Dzielnicy Olchowee. Srodki gromadzone sa na

oddzielnym koncie bankowym, a niewykorzystane srodki w danym roku sa przeznaczone na pokrycie

wydatkow roku nastepnego.

11

Zasady prowadzenia rachunkowosci wynikajace z przepisow ustawy.

I. W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci uzywa sie nastgpujacych okreslen

rozumianych w sposob jak nizej:

a) rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze - rokiem obrotowym jest rok

kalendarzowy, stosowany réwniez do celow podatkowych. Okresem sprawozdawczym jest okres, za

ktory sporzadza sig:



b)

d)

- sprawozdanie finansowe z trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 20]0r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861
z poZn.zm.),

- sprawozdanie budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103),

Uwzgledniajgc w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sa: okresy miesieczne, kwartalne, potroczne
i roczne. Sprawozdania sporzadzane sa w okresach miesiecznych z wyjatkiem | kwartatu,

dzien bilansowy, to dzien na ktéry jednostka prowadzaca dziatainosé sporzadza sprawozdanie finansowe
- bilans jednostki, jest to dzieri grudnia kazdego roku obrotowego,

sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze sporzadzane na podstawie przepiséw
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres miesigca, kwartatu, pétrocza i roku,
przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke odpowiednie do jej dziatalnosci
rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i innymi obowigzujacymi przepisami
prawa, zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan,
w tym rowniez deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

ksiggi rachunkowe, sg to zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéow (sum zapisdéw) i sald, ktdre tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gldwnej,

- konta ksigg pomocniczych,

- zestawieni: obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Konta ksiggi gléwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
giownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasada podwojnego zapisu - zapisy strony Wn i Ma na poszczegdlnych kontach ksiggi gléwnej muszg
si¢ bilansowac.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bgdace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, zbioréw kont
(kartoteki), badZz komputerowy zbior gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone si¢ w ramach kont

ksiggi gtowne;j.



b)

d)

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki lub poza jej siedziba, w przypadku powierzenia
ich prowadzenia innej jednostce organizacyjnej gminy. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku
polskim i w walucie polskiej. Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggi
rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa,
takze jezeli maja posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputera (nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe] oraz nazwg programu przetwarzania,

- wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- przechowywane w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera nalezy wydrukowa¢ nie pézniej niz na koniec

roku obrotowego, za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na

inny komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz
wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktadac si¢ z automatycznie numerowanych stron,

z oznaczeniem pierwsze] i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku

obrotowym.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapily w danym okresie
sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisow, ujecie wplat
i wyptat gotowkowych, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane.

ujmowanie w ksiggach rachunkowych jednostek wszystkich osiggnietych, przypadajacych na jej rzecz
dochod6éw i obcigzajacych ja kosztow zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym,
niezaleznie od terminu ich zapfaty,

przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne,
wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej
samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

warto§¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw i pasywédw, przychodéow i zwigzane z nimi kosztow,

dochodéw i wydatkow, jak tez zyskdw i strat nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie,



wyodrgbnienie  w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowe]

i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

Obowiazek wprowadzania do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia,

ktore nastapito w tym okresie wynika z przepiséw art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa (art. 20 ustawy o rachunkowosci) dowody ksiggowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej - dowody zrodfowe, ktore dziela sie na:

zewngtrzne obce - otrzymywane od kontrahentow,

zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych jednostki,

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwnicz (art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci) sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiegowe,

zbiorcze (wyciagi bankowe, raporty kasowe) - stuzgce do dokonywania facznych zapiséw zbioru
dowodoéw ksiegowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego lub
zastepujace dowody zrodtowe wylgczone z okreslonego zbioru i kompletowane w odrebnych
zbiorach dokumentow (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 komputera, za rownowazne z dowodami zrédtowymi, uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzone automatycznie na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu

spetnienia co najmniej nastgpujacych warunkow:

b)

uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

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

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

dane zrodtowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich

niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

dowody ksiegowe powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc i datg dokonania operacji,



- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub do ktérej przyjeto skfadniki majatkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

¢) zgodnie z przepisami art. 22 ust. | - 3 - ustawy o rachunkowosci:

- bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowad jedynie przez
wystanie  kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie  bledu wraz
z uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowigce inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnoéci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki wraz
z podpisem osoby odpowiadajacej za dokonanie poprawki, nie dopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerobek i wymazywanie

poprzedniego zapisu.

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

Zgodnie z przepisami art. 54 ust. 3, 4 i 5 w zwiazku z przepisami art. 54 ust. 1 pkt. 3 1 4 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) podpis ztozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji przez gtdéwnego ksiggowego jest dowodem dokonania przez

niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowych z planem finansowym oraz

wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operaciji.

Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wiasciwego rzeczowo

pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Gloéwny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w wyze] wymienionym zakresie, zwraca

dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupelnienia badZz usunigcia

nieprawidtowosci, a w razie nie usunigcia uchybien badz nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.



O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia na pismie kierownika
Jjednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydac

w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob tatwy, bez pozostawiania wolnych miejsc

pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy

stosowac wlasciwe procedury i Srodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacjq lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- datg dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawe zapisu w ksigegach
rachunkowych,

- zrozumiaty tekst lub skrét opisu operacji,

- kwotg i datg zapisu,

- oznaczenie kont ksigegi gféwnej na ktorych dokonano zapisu.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb umozliwiajacy

ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtowne;

powinny by¢ ze soba powigzane w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie. Zapisy w ksiegach

rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy ich trwalosé, przez czas nie krétszy od

wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposob nastgpujacy:

- przed zamknigciem miesiaca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesigca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera,

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekte btednych zapisow.

. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiggi rachunkowe.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

- konczacy rok obrotowy,

- zakonczenie dziatalnosci jednostki / jej sprzedazy, zakonczenie likwidacji badz postgpowania

upadtosciowego,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

- przejecie przez inng jednostke ,

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

jednostka,



poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji badz upadfosci,
na inny dzien bilansowy okreslonymi odrgbnymi przepisami, nie pozniej niz w ciagu

3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkoWych jednostki kontynuujace]j dziatalno$¢ powinno

nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego lub najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowodci, jednostka w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

stosuje nastepujace uproszczenia:

ewidencja ilosciowa objete sa pozostate $rodki trwate ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 500
7zt Dla pozostatych érodkow trwalych o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania
prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

zakupione materialy na biezace potrzeby jednostki sa odnoszone w cigzar kosztow w momencie
zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie jednostki sa Inwentaryzowane
i rownowartoscig zinwentaryzowanych materiatow dokonuje sig¢ korekty kosztow.

na kontach rozrachunkowych ksieguje si¢ faktury w momencie zaptaty, a niezaptacone na koniec
kwartatu ktorego dotycza, i dotarty do ksiegowosci do 8 dnia po kwartale, a do 20 po zakonczeniu
roku budzetowego.

prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku,

a dotyczace przysztych okresow nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztow.

9. Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont ksiggi gtownej,

przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych stanowi integralng

cze$¢ dokumentac)i opisujace] przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci.

10. Ewidencja ksiggowa realizowanych projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest

integralng czgscia ewidencji ksiggowej prowadzonej dla budzetu i urzedu. Jej wyodrebnienie polega na

przeprowadzeniu operacji ksiegowych na odpowiednich kontach budzetu i urzgdu zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego

jednostek budzetowych samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej

Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861 z p6zn. zm.). Ewidencje¢ analityczng (szczegolowa) prowadzi sig
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z wyodrebnieniem dla kazdego zadania wspéifinansowanego ze Srodkéw funduszy pomocowych,
a aktualny wykaz uzyskuje si¢ poprzez jego wydrukowanie z okreslonego zbioru danych, generujacego

wszystkie aktywne konta analityczne,

I'1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera weg. nastgpujacych programow autorstwa
firmy , dopuszczonych do stosowania w jednostce;
- program podatkowy Radix o symbolu - POGRUN, WIP,
- program ptacowy Radix o symbolu - PLACE,
- program finansowo-ksiggowy Radix o symbolu — FKB
- program kasowy o symbolu — KASA+
- program Etob-Res do ewidencji srodkéw trwatych - EMT

Programy podatkowe stuza do naliczania wymiaru podatkow. W programach tych prowadzone sa konta
podatnikéw — podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych od 0séb fizycznych
I prawnych, od posiadania psow oraz opfaty za uzytkowanie wieczyste gruntu, czynszu dzierzawnego,
przeksztalcenie uzytkowania wieczystego i dzierzawy rolnicze;.
Programy zapewniaja:
- naliczenie zalegtosci i nadptat,

- naliczenie przypisow i odpiséw oraz wptat podatkowych.

Program placowy stuzy do naliczania wynagrodzen pracownikow, naliczania sktadek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, naliczania potracen od wynagrodzen oraz

sporzadzanie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

Programy finansowo- ksiggowe stuza do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej
a zwlaszcza: do zapisywania poszczegélnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku obrotow
i rownoczesnie na kontach ksiegi gtéwnej i kontach ksiag pomocniczych.

Dzienniki zawiera zdarzenia gospodarcze ujgte chronologicznie w danym okresie sprawozdawczym

i umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawiania obrotow i sald ksiggi gtowne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane ( kazdy dowdd ksiggowy zapisywany komputerowo posiada
automatycznie nadawany numer) i liczone w okresach miesigcznych i narastajaco w skali roku.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa wg zasad podwdjnego zapisu z zachowaniem chronologii
i systematyki zapisdéw, w ramach kont ksiggi gltdwnej — zapisy poszczegéinych zdarzen i operacji
gospodarczych dokumentow Zrédlowych dokonywane sa tylko na kontach ksiag pomocniczych

w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest analityka.



- suma zapiséw na poszczegolnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych dla danego konta
syntetycznego w danym okresie sprawozdawczym daje sumg obrotow i sald konta syntetycznego.
- sporzadzania na podstawie zapiséw kont ksiegi gldwne) i kont ksiag pomocniczych zestawien
obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej i zestawien sald kont ksiag pomocniczych.
Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej sporzadzane sa na koniec
kazdego miesiaca, a zapisdw na kontach ksiggi gtéwnej 1 na kontach ksigg pomocniczych na koniec roku
obrotowego.
Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadawany numer strony z oznaczeniem pierwszej
1 ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu sprawozdawczego i narastajaco.
— komputerowo konta ksiag pomocniczych prowadzone sa dla :
a — srodkow trwatych i ich umorzen w podziale na grupy rodzajowe,
b — wartosci niematerialnych i prawnych i ich umorzen,
¢ — rozrachunkéw wg kontrahentow i rodzaju rozrachunkdow,
d —rozrachunkéw z pracownikami wg tytutéw rozrachunkow,
¢ —dochodow i przychodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

f— wydatkow i rozchodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych stanowig nastepujace zbiory danych tworzace
ksiegi rachunkowe:

dla budzetu gminy

- dzienniki budzetu,

- konta ksiggi gtéwnej budzetu,

- konta ksigg pomocniczych prowadzone w ramach kont ksiegi gtownej budzetu,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej budzetu i zestawienia sald kont ksiag

pomocniczych do kont ksiegi gléwnej budzetu,

1

sprawozdania budzetowe.

dla jednostki budzetowej

- dziennik jednostki,

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

- zestawieni obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej jednostki,

- zestawienie sald kont ksiag pomocniczych dla jednostki budzetowej,

- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;.



Program kasowy stuzy do ewidencji wplat i wyptat z kasy.

Program do ewidencji srodkoéw trwatych umozliwia prowadzenie ewidencji szczegotowe] do $rodkow
trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych wg poszczegélnych grup rodzajowych, a takze wg kierunkow

iInwestowania.

12. W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje sie nastepujace zabezpieczenia:
- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sa zabezpieczone poprzez stosowanie
odpowiednich zakodowac danego zbioru,
- zbiory danych sg przenoszone na trwaty komputerowy nosnik danych oraz na dyskietki
a ponadto sa sporzadzane wydruki zbiorow danych komputerowych i odpowiednio

zabezpieczone przed dostgpem 0sob nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Srodkami trwatymi w jednostce budzetowej sa Srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowiace wiasnos¢ skarbu panstwa oraz jednostki samorzadu
terytorialnego w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania

2. Srodki trwale stanowiace whasno$é skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodpfatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu wycenia si¢ w wartosci okre$lonej w decyzji,
a w przypadku nieokreslenia tej wartosci w decyzji wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego

srodka trwatego.

3. Srodki trwate umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych, dla wartosci niematerialnych 1 prawnych przyjmuje sie stawke
w wysokosci 50% rocznie.

Okresy, stawki i metodg¢ inwentaryzacji poszczegdlnych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych ustala si¢ na dzien przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Rozpoczecie amortyzacji  srodkow  trwatych nastgpuje od miesiaca nastgpujacego po miesiacu,

w ktérym dokonano przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Zakonczenie amortyzac)i srodka trwatego nastgpuje z chwilg zréwnania odpiséw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych z wartoscig poczatkowsa srodka trwatego lub przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy,

likwidacji do miesigca, w ktorym dokonano tej operacji.

Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i1 amortyzacje srodka trwatego jednorazowo za okres catego roku na

koniec roku obrotowego.



Nie umarza si¢ gruntéw, wieczystego uzytkowania gruntéw oraz dobr kultury.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarza sig:
-ksiazki i zbiory biblioteczne,
- $rodki dydaktyczne,
- odziez i umundurowanie,
-meble i dywany,
-pozostate srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje si¢ na zasadach

[,

okreslonych w odrebnych przepisach , a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

6. Ewidencje bilansowa gruntéw prowadzi si¢ tylko w Urzedzie Gminy, w pozostatych jednostkach
ewidencje pozabilansows.

7. Grunty podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu tych sktadnikow majatkowych.

Weryfikacje przeprowadza pracownik posiadajacy dokumentacje tych srodkéw trwatych (dowody zrédtowe,
ewidencje analityczng)

Przeprowadzenie  weryfikacji ~ dokumentuje  si¢  protokotem  przeprowadzenia  weryfikacji,
w ktorym nalezy uja¢ stan przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentuaine réznice. Weryfikacje
gruntow  budynkow i budowli przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na cztery lata,

w terminach ustalonych dla inwentaryzacji pozostatych grup srodkéw trwatych.

8. Wyposazenie, z wyjatkiem wyposazenia, o ktorym mowa w pkt. 9 podlega ewidencji ilosciowo-

warto§ciowej, ktéra prowadzona jest przez komorke ksiggowosci.

9. Wyposazenie, ktorego warto$¢ w cenie zakupu nie przekracza kwoty 500 zt zalicza si¢ do kosztéw

w momencie ich przekazania do uzywania.

10. Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie, np: kosze na $miecie, kosze uliczne, tawki
parkowe, wieszaki, zastony, firanki, dywany, wyktadziny, obrusy, obrazy, karnisze, rolety, lampy biurowe,
zszywacze, zalicza si¢ do kosztow w miesigcu przekazania do uzywania, niezaleznie od wartosci

w cenie zakupu.

Il. Wyposazenie, o ktérym mowa w pkt.9, 10 nie podlega ujeciu na kontach majatkowych
zaktadowego planu kont. Kontrola ich stanu jest prowadzona w ilosciowej ewidencji pozaksiggowej
w zeszytach  znajdujacych sie w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych. Przedmioty te
podlegaja inwentaryzacji na zasadach i w terminach ustalonych dla pozostatych skfadnikéw

wyposazenia.



12. Zapasy magazynowe materiatow, towaréw wycenia si¢ wedtug rzeczywistych cen zakupu,
13. Rozchdd materiatow, towaréw dokonuje sie po cenie ich nabycia.

14.Gospodarkag magazynowa nie obejmuje sie drobnych materiatdw biurowych. Ich wartoscia
obcigza sig koszty bezposrednio po zakupie. Nie zuzyte do konca roku materiaty podlegaja ewidencji

na podstawie inwentaryzacji.

I5. W zakresie gospodarki zapasami materialowymi, z wytaczeniem materiatdw,
o ktorych mowa w pkt. 14, prowadzi si¢ ewidencje analityczna:
iloSciowo-wartosciowa w komdree ksiegowosci,

ilosciowa w komorkach organizacyjnych przez pracownikow materialnie odpowiedzialnego za ich stan.

16.Zasady ksiggowania odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci pobieranych przez jednostke.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem takim, ze:

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikéw na
pozostatych operacjach nierasowych,

- odpisy aktualizujace wartos¢ naleznodcei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
fundusze,

- odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowiazania
wobec tych jednostek

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych w podatkach.

Inne naleznosci ujgte na koncie 201, 234, 240 moga by¢ aktualizowane w przypadku uznania ich za

watpliwe. Odpisow aktualizujacych dokonuje na koncie 290.

17. Odsetki od naleznosci w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu. Odsetki od zobowiazan wymagalnych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

w momencie wystawienia przez wykonawce lub w momencie zapfaty.

18. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywoOw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu; naleznosci oraz inne sktadniki aktywow po kursie kupna
stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu, zobowiazania oraz inne skfadniki pasywoéw po kursie

sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu.

19. Koszty dziatalnosci podstawowej Urzedu Miasta ujmuje si¢ na kontach syntetycznych

zaktadowego planu kont w uktadzie rodzajowym.



20. Do kont syntetycznych kosztéw prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug rozdziatow

klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym urzgdu, z dalszym podziatem wedtug

podziatek paragrafowych klasyfikacji budzetowej wystgpujacych w planie finansowym Urzg¢du

Miasta.

21. Koszty rodzajowe Urzedu Miasta nie podlegaja rozliczeniu na kontach uktadu funkcjonalnego.

22. Za miejsca powstania kosztéw uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

23. Jednostkami kalkulacyjnymi kosztéw sa wskazniki budzetowe ustalone dia danego rozdziatu

w przepisach o zasadach planowania budzetowego.

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia, a w przypadku Srodkéw trwalych stanowiacych wiasno$¢ skarbu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
wyceny tych srodkéw dokonuje si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji; w przypadku braku wartosci
w decyzji o nieodptatnym przekazaniu przyjmuje si¢ do wyceny cen¢ sprzedazy takiego samego lub
podobnego srodka trwatego. Poniesione koszty na ulepszenie , adaptacje lub modernizacje podwyzszajg
warto$¢ $rodka trwatego. Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie
odrgbnych przepisdw.

W bilansie wartos¢ srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wykazuje sie

w wartosci netto (pomniejszonej o umorzenie).

Inwestycje rozpoczgte wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia czyli wysokosci faktycznie poniesionych
wydatkow na realizacje zadania.

Finansowy majatek trwaty (udziaty), wycenia si¢ wg ceny nabycia

Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych (materiaty) wycenia sie wg ich warto$ci wynikajace]
z ewidencji.

Naleznosci oraz naleznosci do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych wycenia sig
wg kwot wymaganej zapfaty; na koniec kwartatu naleznosci te podlegajg aktualizacji poprzez doliczenie
odsetek.

Zobowigzania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zapfaty.

Srodki pieniezne wg wartosci nominalne;

Fundusze wtasne wg wartosci nominalne;j



10. Sktadniki aktywéw wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartalu po kursie kupna
stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu. Sktadniki pasywéw w wyrazonych w walucie obcej

wycenia sig na koniec kwartatu po kursie sprzedazy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywéw i pasywow w wartosci netto jest sporzadzany wg
zasad rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie]

(Dz.U. Nr 128 poz.861 z pézn.zm.) i wg wzoru stanowiacego zatacznik do tego rozporzadzenia.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania

Prowadzona jest ewidencja nastgpujacych drukow Scistego zarachowania:

= kwitariuszy przychodowych K-103,

= czekow gotdwkowych,

» znaczkdéw pocztowych,

* Swiadectw pochodzenia zwierzat,

= kart drogowych,

= [egitymacji ubezpieczeniowych pracownikdw i cztonkdéw rodzin

* bloczkdw oplaty targowe]j

* dowodow KP

*  bloczkdéw mandatowych
Przychéd  rejestrowany  jest w  momencie otrzymania faktury zakupu, natomiast rozchod
w momencie ich wydania. Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegoélnych drukéw scistego
zarachowania na kazdy dzien. Ewidencja drukéw prowadzona jest w ksigzce drukow Scistego zarachowania,
ktére powinny by¢ opieczgtowane pieczgcig Urzedu, ponumerowane strony oraz stwierdzenie ilosci stron
w ksigzce. Odpowiedzialnos¢ za stan drukow Scistego zarachowania z wyjatkiem mandatéw ponosi kasjer,
jako pracownik przechowujacy te druki.
Zasady ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania zostaty uregulowane Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Sanoka z dnia 28 maja 2008r Nr 45/2008 w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego
zarachowania .
Inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania przeprowadza komisja powotana przez kierownika jednostki,

przynajmni¢j raz na koniec kazdego roku.



Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu.

Dotacje z budzetu przyznawane sg na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz uchwaty
Rady Miasta. Szczegotowe zasady rozliczania tych dotacji zawiera umowa zawarta migdzy gming
a dotowanym. Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury przekazywane sg miesiecznie w wysokosci 1/12
dotacji na dany rok. W przypadku dotacji celowej jest przekazywana w terminach i wysokosciach jej
realizacji. Rozliczenie dokonywane jest po zakonczeniu roku na podstawie zestawienia wydatkowanej

dotacji zatwierdzonego przez komorke merytoryczng Urzedu.



Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 77 /2012

Burmistrza Miasta Sanoka

Zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dotyczacych realizacji

projektu pn. ,Moje zmiany moim sukcesem”

I. Obieg i kontrola dokumentow

§1
Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 'z pdzn. zm.), ustala si¢  jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta.

§2
[. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach
(przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdélnego dokumentu,
dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg

podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Poza spethieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych prawidtowo, rzetelnie

i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

» stworzenia podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci wykonania operacji gospodarczej,

» stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkdow.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢:

« rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg dokumentuje
» kompletny

« wolny od bfedow rachunkowych

e zawiera co najmniej:

|) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze)

3) opis operacji oraz jej wartos¢

4) date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dowodu
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5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skfadniki aktywow
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:
« zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow)
« zewnetrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)

« wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki

5. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

« zbiorcze — stuzace do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,

« korygujace poprzednie zapisy

« zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego

« rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.
6. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty.

7. Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane w sposob
uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

Opis szczegdtowy : Tres¢ dowodu ksiggowego

8. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci (rozwijajac punkt 3), kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowe]j oraz wartosci tej operacji
jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach
VAT- wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od towardw i ustug),

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,
Potwierdzenie merytoryczne dowodu ksiggowego przez dana osobg jest zwigzane z odbiorem danego

dowodu ksiggowego.



- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych ( dekretacja na podstawie zaktadowego

planu kont ) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

§3
I. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje Koordynator projektu, a formalno-rachunkowego pracownik

referatu ksiggowosci budzetowe;j.

3. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci,
zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosci z zamdéwieniem (umowa). Opis
merytoryczny powinien zawiera¢ informacje potwierdzajaca zgodnosé operacji z zawarta umowa,

porozumieniem lub wskazywaé podstawe prawng potwierdzajacq legalnosé dokumentu.

4. Sprawdzenie formalno rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostat on wystawiony w sposob
prawidlowy, oraz ze zawiera minimum danych, ktére powinny wystapi¢ w prawidtowym dowodzie (art. 21

ust. 3 ustawy o rachunkowosci), oraz ze dane liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych.

5. Kontrola formalna polega na:
» sprawdzeniu, ze operacja gospodarcza zostata uznana za prawidtowa pod wzgl¢gdem merytorycznym przez
Burmistrza lub upowazniona osobg¢ w potwierdzeniu posiadania srodkow finansowych na pokrycie

zobowiazan wynikajacych z operacji gospodarczej, oraz ze operacja ta miesci si¢ w planie finansowym.

6. Stwierdzone w dokumentach bfedy mozna poprawic przez:

« w dowodach zewngtrznych obcych i zewnetrznych wlasnych poprzez wyslanie kontrahentom dokumentu
korygujacego wraz ze stosownym uzasadnieniem

» w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu osoby do tego
upowaznionej. Po zaksiggowaniu dowodu zawierajacego btedy, poprawki wykonuje si¢ przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane

tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi (art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).
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§4
I. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu ich wykonania. Dekretacja

obejmuje nastgpujace etapy

segregacja dokumentow
+ sprawdzenie prawidtowosci dokumentow

« wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dokumentow polega na:

« wylaczeniu dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa
ich zapowiedzia)

« podziale dokumentow wedtug grup

« kontroli kompletnosci dokumentéw

3. Sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentdw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

« nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych

« umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentow w urzadzeniach ksiggowych
« okreslenie daty ksiggowania

» podpisaniu przez gtdéwnego ksiggowego

5. Segregacja i dekretacja dokumentow dokonywana jest przez specjaliste ds. rozliczen projektu..

§5

|. Podstawa rozliczen z tytutu zakupu towardw, materiatéw i ustug sa wytacznie rachunki lub faktury VAT,

2. Faktura VAT jest dokumentem ksiggowym jezeli zawiera co najmnie;j:
« nazwe wystawienia i numer kolejny

« nazwg i adres odbiorcy

« sposob zaptaty

« numer i dat¢ zamowienia (umowy)

« wykaz ilosci, rodzajéw i cen towarow, materialdw i ustug
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o sumg brutto

« informacjg¢ dotyczacg opakowan i przewozow

« Kkwote potracen z okresleniem ich tytutu (opusty, zaliczki)

¢ sume naleznosci

« kwote naleznoSci wpisang stownie

« pieczec | podpisy wystawcy

» pokwitowanie zaptaty gotdwkowej

3. Zamowienia i zakupy materiatow, towarow , ustug, srodkéw trwatych lezy w kompetencji kazdego

pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci..

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prawo zamoOwieniach publicznych jest koordynator
i asystent koordynatora ds. projektu, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami
wyze] wymienionej ustawy. Wybor dostawcy towaréw i ustug po przeprowadzeniu procedury

przetargowej konczy si¢ sporzadzeniem umowy.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat dostarczony jest
ksiggowosci wraz z faktura, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym dane zadanie
wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego postgpowania, jedng (2) kopie otrzymuje dostawca,
wykonawca.

§6

|.Obieg dokumentow winien odbywac sie najkrétsza droga.

2.0soby uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponosza wspo6lnag odpowiedzialnos¢ za terminowe

i nalezyte ich zalatwienie.

3. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sa np. wyciagi bankowe, dowody kasowe,

rozliczenia pracownikdéw z zaliczek na drobne zakupy z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione

wydatki.
§7

1. Kwota jednorazowej zaliczki nie moze przekracza¢ jednomiesigcznej kwoty wynagrodzenia

zaliczkobiorcy.

2. Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona dopiero po rozliczeniu zaliczki poprzednio udzielone;j.

3. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania ( w ciagu 4 dni)

4. Od pracownikow, ktorym wyptacane sa zaliczki do rozliczenia, pobierane sa deklaracje zawierajace

wyrazenie zgody na potracenie kwot nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia.
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5. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.

§8
1. Dokumentami obrotu bankowego sa:
» dowody wpfaty
Wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku wykonywane sg na specjainych drukach “dowod
wptaty”.
o czek
Wypetniane sa przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez upowaznione osoby odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Suma podjgta czekiem, podiega sprawdzeniu po otrzymaniu
wyciggu bankowego nastgpnego dnia.
+ polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenia przelewu dokonuje sie w komorce finansowej droga elektroniczng przy zastosowaniu programu
komputerowego E-Firma lub papierowo.

« wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez (gtdéwnego ksiegowego)

komorki ksiggowosci.

W przypadku niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnic¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

§9

I. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wypftate wynagrodzen jest lista plac, ktora sporzadza
upowazniony do tego pracownik ksiggowosci na podstawie kart wynagrodzer w oparciu o angaze, ktore

sq potwierdzeniem zawarcia umowy o prac¢ lub umowg zlecenia czy dzieto.

2. Listy w sprawie wyptaty nagréd, premii lub innych wynagrodzen niz wynikajace z angazu, sporzadza
pracownik do spraw ksiggowosci na podstawie wykazow sporzadzonych i zatwierdzonych przez

Kierownika lub rachunkéw,

3. Listy plac sporzadza komérka finansowa w jednym egzemplarzu.

Lista ptac powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie
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- taczna sume do wyplaty

- nazwisko i imi¢ pracownika

- sumg nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia

- sum¢ wynagrodzen

- sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty (dobrowolne ubezpieczenia, sptaty pozyczek
na PKZP i ZFM i inne)

- sumg potracen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych, chorobowych

- sumg potracen z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych w tym sktadka zdrowotna

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
osobg sporzadzajaca
osobg¢ sprawdzajacg
- skarbnika

burmistrza

5. Wypfatg wynagrodzen ustala sig¢ na dzien 28-go kazdego miesiaca, a w przypadku, gdy dzien ten jest
dniem wolnym od pracy w dzien poprzedzajacy ten termin. Wyptat dokonuje si¢ poleceniem przelewu na
konta osobiste na dwa dni przed terminem.

6. Umowe o pracg zlecona podpisuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik Miasta
sktada kontrasygnatg. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace
i podlegaja one kontroli w ogdélnie obowigzujacym trybie.

§10

I. Zasady rozliczania kosztow podrézy stuzbowych reguluja przepisy zarzadzenia ministra wiasciwego do

spraw pracy w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikom,

wydanego na podstawie upowaznienia wynikajgcego z Kodeksu Pracy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz srodek lokomocji dla pracownikow zatwierdza kierownik jednostki
lub osoba upowazniona. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych winno by¢ doktadnie wypetnione
przez pracownikow oraz zatwierdzone pod wzglegdem merytorycznym przez osobe delegujaca,
a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie poézniej niz do 7 dni — przedfozone w komorce
finansowej. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego winna by¢ dotaczona informacja organizatora imprezy,

jezeli wynikaja z niej dane istotne dla rozliczenia kosztow.
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. Rozliczenie delegacji nastepuje na dowodach ,delegacji”. Pracownik pobierajacy naleznos¢ za podroz

stuzbowa potwierdza to swoim podpisem.

§11
. Zgloszenie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o0s6b nowo zatrudnionych na podstawie umowy o pracg
fub umowy zlecenie i umowy o dzieto i pracownikdéw jednostki, jak rowniez wyrejestrowanie

zwolnionych nalezy do obowiazkéw pracownika komorki finansowe;.

. Rozliczenie z ZUS w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spofecznych oraz ich
udokumentowanie s zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u. Rozliczenia dokonuje pracownik
komorki finansowej i przechowuje dokumenty rozliczeniowe.

§ 12
. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych srodkow trwatych sa
faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow (ewentualnie dowody wydania ), skontrolowane przez
koordynatora projektu.
. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakupdw srodkow
trwatych sg:
- dowody “OT” - przyjecie Srodka trwalego

§13
. Mienie bedace we wladaniu danej jednostki zakupione ze srodkow na realizacje projektu powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos$é kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych
chwilowo nie przebywa pracownik powinny by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wigksze] wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szatkach. Pomieszczenia jednostki
winny by¢ zamknigte.
. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen ponosza wszyscy pracownicy, a nadzor
nad przestrzeganiem tego obowigzku sprawuje kierownik.

§ 14
. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy przechowywac w segregatorach,
skoroszytach lub teczkach spraw.
. Dokumentacja zwigzana z projektem podlega przechowywaniu do dnia 31 grudnia 2020r. w sposob

zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo. Za przechowywanie dokumentacji odpowiedzialne

sg osoby upowaznione.



b9

. Dokumenty ksiggowe zalicza si¢ do kategorii “B” dokumentéw, z wyjatkiem rocznych sprawozdan

finansowych i “preliminarzy”, ktére sa aktami kategorii “A” przeznaczonych do trwatego

przechowywania.

. Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przechowuje si¢ przez okres wymaganego

dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych.

- Osobami odpowiedzialnymi za prrzygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum sa osoby

prowadzace teczki.

§15

. Nie mozna dokonywac poprawek w dowodach ksiggowych.

. Bigdy w dowodach Zrodtowych zewngtrznych wiasnych i obcych mozna korygowaé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem.

. Bfedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,

z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

§16

. Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotéwkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania .

. Czek gotdwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku, wyptacenia kwoty,

na ktorg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie zaistnienia takiej pomytki, blankiet
czeku nalezy anulowaé poprzez przekreslenie i napisanie stowa “anulowano™ lub przybicie pieczgci

o takim samym brzmieniu.

I1. Zasady gospodarki drukami Scislego zarachowania, w przypadku gdy wykonawca nie posiada

ustalonych zasad.

. Gospodarkg drukami scistego zarachowania winny by¢ objgte druki pfatne oraz druki, ktore podiegaja

kontroli ilosciowe], a w szczegolnosci:
czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,

karty drogowe pojazdu,
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. Wyzej wymienione druki nalezy przechowywaé odpowiednio zabezpieczone tj. pod zamknigciem
uniemozliwiajac dostep 0sob niepowotanych. Ewidencj¢ drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢

na biezaco w specjalnie do tego celu przeznaczonej ksiedze.

. Ksiega drukéw winna by¢ ponumerowana, przesznurowana oraz oparafowana i przechowywana pod

zamknieciem przez odpowiedzialnych pracownikow.

. Odpowiedzialny za druki $cistego zarachowania pracownik kontroluje ich ilo$¢ oraz dokonuje ich

wydawania na podstawie zlecenia wydania przez upowazniong osobe.

. Stan ilosciowy drukéw ustala si¢ na koniec kazdego roku. O wszelkich nieprawidtowosciach nalezy
powiadomi¢ przetozonego, a jesli dotyczy to drukéw zwiazanych z operacjami finansowymi takze
glownego ksiggowego. W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczek czekéw gotowkowych lub
rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ oddziat banku. Blankiety czekow gotowkowych

przechowuje si¢ pod zamknigciem w sejfie.

ITI. Gospodarka srodkami rzeczowymi ,w przypadku gdy wykonawca nie posiada ustalonych zasad .

§28
. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki i osoby przez
niego upowaznione.
Osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami rzeczowymi obowigzane sg zapewnié:
uzytkowanie srodkdéw zgodnie z przeznaczeniem,
posiadanie tylko tych srodkdw, ktére sg potrzebne do pracy i w ilodci niezbednej,
nalezyte przechowywanie,
ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych.

. Komérka finansowa prowadzi ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg srodkow trwatych 1 $rodkow

o charakterze wyposazenia,
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3. Umorzenie srodkow trwatych dokonuje si¢ poprzez wpisanie w cigzar funduszu jednostki zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji srodkow trwatych, wedtug stawek

minimalnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

4. Srodki trwale o charakterze wyposazenia o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznane za
koszt uzyskania przychodu, umarza sie w 100 % ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

5. Do ewidencji ksiegowej sa wprowadzane zakupione wartosci niematerialne i prawne.

IV. Dokumentacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci w Urzedzie Miasta

prowadzona jest przy pomocy komputerow.

Ksiegi rachunkowe prowadzone w systemie komputerowym w oparciu o program ksiggowy firmy
RADIX

V. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow :

Dowody ksiggowe przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Miasta a dane liczbowe archiwizowane na

nosnikach komputerowych .

V1. Zabezpieczenie mienia
Mienie w zakladzie bedace wiasnoscia sqa zabezpieczone w taki sposob aby wykluczy¢ kradziez.
Spelniaja wymogi prawa w tym zakresie . Pomieszczenia stuzbowe sa zamykane na klucz

i odpowiednio zabezpieczone.
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VII. Karta Wzoréw podpiséw :

Burmistrz Miasta

Wojciech Blecharczyk..................... S AL T WO PO PT PP
Zastgpca Burmistrza 3/

Marian Kurasz.................. - L‘“M’S’ﬂ‘(’ .........................................................................
Skarbnik Miasta # )

Kazimierz Kot....ooooiiiieiiiiiiiinnn s ’,//wm ....... s

Zastepca Skarbnika "
[wona Dabrowska.............. e g e S BERS < e e e s et e R e e e mnane e e neeeen e aan e

Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych i Obrony Cywilnej
Agata Jamka ........... L 2 P

Koordynator projektu
Adam Kasprzak ‘&5?’7@1“ *AQw

Asystent koordynatora projektu

Konrad Kawa.......................[i

Specjalista ds. rozliczen projektu :
Iwona Dabrowska........................ / ...... R OB AR B R e o g AR + <+ < = w3+ et e s n et an e nen e ts

Podinspektor w Referacie Ksiggowosci Budzetowe;j

Stanistaw Zajdel. ... %b\ ...........................................................................................

Inspektor w Referacie Ksiggowosci Budzetowej

Katarzyna Bialas ...sussrmmmsirmmanimrrsmsariacssiavivssrsonbes ettt teeetanaraetrenerae e et e ae s



VIII. Elementy opisu dokumentu ksiggowego

koszty bezpoSrednie

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spofecznego

realizowanego w ramach Priorytetu .......... . Daziatanie .............. na podstawie Umowy
o dofinansowanie projektu nr ... ..o 221 | JT; R .
Kwota dokumentu .................. PLN w tym
1. wydatek kwalifikowany w kwocie ................ PLN poniesiony w zwiazku z realizacja zadania
................. (nazwa  zadania  1)............... zgodnego z zatwierdzonym  Wnioskiem
o dofinansowanie projektu,
2. wydatek kwalifikowany w kwocie ............oooenuees PLN poniesiony w zwiazku z realizacja zadania
..................... (nazwa zadania 2) ................ zgodnego z zatwierdzonym wnioskiem

o dofinansowanie projektu,

(w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan, nalezy wykazaé wszystkie kwoty kwalifikowane

w rozbiciu na poszczegolne zadania wedtug wzoru)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
"""" (dota i podpis osoby upowazniong) " Wdata i podpis osoby upowaznione)
Wydatek zostal poniesiony zgodnie zart. .................  Zaptacono dnia

Ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U z 2007r. PRZELEW/GOTOWKA/KARTA

Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.) Nrdokumenty ..........................

................................................................ Sposdb ujecia dokumentu w ksiggach
(data i podpis osoby upowaznionej) rachunkowych (dekret)

Wszystkie zataczniki stanowiace kopie dokumentow zrodtowych bedace podstawa rozliczenia wniosku

stwierdzone sa za zgodno$¢ kopii z oryginatem przez Skarbnika wedlug wzoru podpisu jak wyzej.
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