Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 216/2018
z dnia 27 czerwca 2018 r.

Instrukcja zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta Ustron i jednostki budzetowej Urzad Miasta.

Rozdziat |

Ustalenia ogdlne

§1.

Zasady prowadzenia rachunkowos$ci opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077
z pézn.zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.395),

3) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz.U. z
2018r. poz.1036 z p6zn.zm.),

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016r. poz.1864),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375),

6) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. poz.1911).

§ 2.

1. Przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposéb ciggly, oznaczajacy ze w kolejnych
latach stosowane sg jednakowe zasady grupowania operacji na kontach ksiegowych,
jednakowe zasady wyceny aktywdw i pasywédw oraz ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdawczosci.

2. Podstawg prowadzenia rachunkowos$ci budzetu miasta jest Zaktadowy Plan Kont dla
budzetu stanowigcy odrebne zarzadzenie.

3. Podstawg prowadzenia rachunkowos$ci jednostki jest zaktadowy Plan Kont dla jednostki
Urzad Miasta stanowigcy odrebne zarzadzenie.

4. Ksieggi rachunkowe dla budzetu Miasta i dla jednostki Urzad Miasta prowadzone sg w
siedzibie Urzedu Miasta przez Wydziat Finansowy podlegty Skarbnikowi Miasta wedtug

wiasnego systemu komputerowego.



10.

11.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w dokumentacji dostarczonej przez ich
dostawce i znajdujg sie na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach,

okreslone zostaty w odrebnych zarzadzaniach dotyczacych systemoéw informatycznych w

Urzedzie Miasta.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych majg na celu rzetelne i prawidtowe ustalenie

oraz jasne odzwierciedlenie stanu majgtkowego i finansowego jednostki.

Dla zapewnienia realizacji zasad, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:

1) grupowac¢ operacje ksiegowe w sposob usystematyzowany w przekrojach
zaspokajajgcych wewnetrzne i zewnetrzne potrzeby sprawozdawcze i informacyjne
jednostki,

2) wyodrebniaé niezbedne dane do ustalenia podstawy, wysokosci i rozliczania podatkéw
oraz dokonywania rozliczen z kontrahentami i pracownikami,

3) przeprowadza¢ skuteczng kontrole dokonywanych operacji ksiegowych,

4) prawidiowo sporzadzaé sprawozdawczo$é¢ odzwierciedlajgcg stan majgtkowy i
finansowy jednostki.

Przeptyw dokumentéw powinien odbywaé¢ sie w jednym kierunku bez nawrotu do tych

samych komorek, przy jednoczesnym skréceniu do minimum odlegtosci pomigdzy

stanowiskami pracy, ktérych czynnosci sg ze sobg powigzane.

Organizacja pracy w zakresie rachunkowos$ci powinna zapewniac:

a) terminowe, rzetelne i kompletne udokumentowanie oraz ksiegowanie wszystkich
operacji ksiegowych,

b) biezaca, a takze wtérng kontrole dowodoéw i zapisow ksiegowych,

¢) zgodno$¢ obrotéw dziennych i sald z zachowaniem zasady, ze obroty na kontach
syntetycznych sg wynikiem analitycznych zapiséw ksiegowych,

d) terminowo$¢ i rzetelno$¢ dziennych i okresowych uzgodnien rachunkowych oraz
sprawozdan,

e) wladciwe zabezpieczenie dowodow ksigegowych przed ich zniszczeniem, zagubieniem

a takze zachowanie poufnosci.

§ 3.

. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat

w odrebnym zarzadzeniu.

. Do ewidencji ksiggowej wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych

od pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji

wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.
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3. Kazdy kolejny znak dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci,
czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw,
rozdziatbw i paragraféw, lecz réwniez wedtug rodzajéw wydatkéw, przeznaczenia,

kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegdtowych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci
finansowej.

CZESC I

Ustalenia szczegotowe

§ 4.
1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa;
a) system przetwarzania danych jest pakietem programéw wymienionych w zatgczniku nr 1,
b) system ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowos$ci jednostki
prowadzacej tzw. petng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac
m.in.:
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
. lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
2. W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
3. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
4. Konta analityczne zapewniajg m.in.:
- ujgcie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatow i paragraféow klasyfikacji budzetowej,
- Ujgcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci.

§5.
1. Podstawg zapiséw ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sig uznanie za takg podstawe réwniez dokumenty wymienione w Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Ustron.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.



3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce roku obrotowego, w
ktérych sporzadza sie:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
c) deklaracje Vat,

d) sprawozdania budzetowe

N

. Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4 — ,Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie™.

[$)]

. Do wyceny aktywow i pasywéw stosuje sie zasady okreslone w obowigzujgcych przepisach.

§ 6.

1. Szczegodtowe zasady kwalifikowania do $rodkéw trwatych lub do pozostatych Srodkow
trwatych w uzywaniu oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Ustron.

2. Srodki trwate otrzymane nieodptatnie przez jednostke wycenia sie na podstawie decyzji
wtasciwego organu w wartosci ujetej w decyzji, za wyjatkiem darowizn, ktére wyceniane sg
wedtug wartosci rynkowe;j.

3. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, jednorazowo
za okres catego roku.

4. Pozostate $rodki trwate umarzane sg w 100 % ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania,
poprzez odpisanie w koszty - konto 400 - ,Koszty wediug rodzajéow” i konto 072 -
,2Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”,
a w szczegolnosci:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne,

c) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nie
przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych,

f) druki i formularze bedace drukami $cistego zarachowania — ewidencja iloéciowa w
ksiedze drukow $cistego zarachowania po uprzednim odpisaniu w koszty.

5. Materialy i towary stuzace biezacemu utrzymaniu jednostki, a w szczegdlnosci materiaty
biurowe, $rodki czystosci, druki i formularze, wydawnictwa prasowe, publikacje,

komentarze przepiséw prawnych, tonery do drukarek, drobne cze$ci zamienne itp. Obcigza



sie koszty ich warto$cig bezpos$rednio w momencie zakupu, bez ujmowania na kontach
013i072.

6. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,\Wartosci
niematerialne i prawne”.

7. Nie umarza sie gruntéw i débr kultury.

8. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych

przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

CZESC I

Ksiegi rachunkowe

§7.

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja;
a) Syntetyke budzetowa z rozrachunkami oddzielnie dla budzetu miasta oraz dla jednostki
Urzad Miasta:
- dzienniki operaciji tj. zestawienie dowodéw wedtug daty i numerow,
- zestawienie planéw kont
- zestawienie bilansu z uwzglednieniem bilansu otwarcia,
- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,
- zestawienie rozrachunkéw,
b) Analityke budzetowg oddzielnie dla budzetu miasta oraz dla jednostki Urzad Miasta
oddzielnie dla dochodoéw i wydatkéw z mozliwos$cig uzyskiwania wydrukow:
- zestawienie planéw realizaciji,
- sprawozdanie z wykonania planu dochodéw,
- sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw,
- zestawienie kart wydatkow i dochodéw w dowolnym uktadzie wg dziatéw, rozdziatow,
paragraféw i zadan.

2. Ksiegowanie operacji gospodarczych w ramach projektéw realizowanych z udziatem
$rodkéw z budzetu Unii Europejskiej odbywa sie na wyodrebnionych kartach ksiggowych
wg poszczegdlnych projektow, zadan.

3. Ksiegowanie operacji gospodarczych odbywa sie w systemie komputerowym FK firmy
,Rekord”, a zapisy ksiegowe analityczne (w tym réwniez wynikajace z raportéw kasowych)
sg uwzgledniane w ksiegowosci syntetycznej za pomoca programu Nota firmy ,Rekord” lub

- w uzasadnionych przypadkach (np. braku oprogramowania lub jego awarii) — za pomocg,
dokumentu w wersji papierowe;.



4. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnos$ci.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny byé dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

6. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagty w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

7. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operaciji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu
operacji, ¢) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢
powigzane z zapisami chronologicznymi,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzieri po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w
catym roku obrotowym.

8. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych jednostka stosuje nadrzedne =zasady
rachunkowosci:

a) zasade ciggtosci, ktéra jest realizowana przez stosowanie w kolejnych latach
jednakowych zasad grupowania operacji na kontach, wyceny aktywéw,. wyceny
pasywow, ustalania wyniku finansowego, sporzadzania sprawozdan. Wykazane w
bilansie zamkniecia stany aktywow i pasywow, nalezy uja¢ w tej samej wysokosci w
bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego,

b) zasade kontynuacji polegajacg na zatozeniu, ze jednostka bedzie kontynuowata
dziatalno$¢ w niezmniejszonym zakresie,

c) zasade memorialu polegajaca na ujeciu w ksiegach rachunkowych wszystkich
osiggnietych, przypadajgcych na jego rzecz przychoddw i obciazajacych jednostke
kosztéw dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty,

d) zasade wspotmiernosci przychoddw z kosztami, polegajacg na zaliczeniu do aktywow
lub pasywow danego miesigca kosztow lub przychodéw, dotyczacych przysztych
okres6w oraz przypadajacych na ten miesigc kosztéw, ktére jeszcze nie zostaty
poniesione,

e) zasade ostroznej wyceny,



f) zasadg istotno$ci, oznaczajaca, ze jednostka zobowigzana jest odpowiednio wykazywac
w swoim sprawozdaniu wszystkie znaczace pozycje aktywdw i pasywow. Z zasady tej
wynika wymdg prowadzenia ewidencji ksiegowej w porzadku systematycznym,
zapewniajacym przedstawienie w sprawozdaniu rzetelnego i jasnego obrazu stanu

majatkowego i sytuacji finansowej jednostki.

§ 8.
1. Dziennik powinien zawiera¢:
a) kolejng numeracje dziennika,
b) obroty dziennikbw miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym,

2. Zbiér danych kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym
planie kont.

3. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku.

4. Zbior danych kont ksiegi gtdbwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

5. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sg nie p6zniej niz do 15 dnia
nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

§9

1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:
a) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,
b) rozrachunkoéw z kontrahentami,
¢) rozrachunkdéw z pracownikami, a w szczegoélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikOw zapewniajgca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,
d) operacji sprzedazy — kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych,
e) operacji zakupu — obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow i celéw podatkowych,
f) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
g) operacji gotbwkowych

2. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi gtéwne;.



3. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegodtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi
gtdbwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
ramach kont ksiegi gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtownej.

4. Ksiegi prowadzone sg komputerowo a wydruki komputerowe powinny by¢:

a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotycza i zrozumiatg nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej,

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

c) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
oraz sumowanie w sposob ciagty w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg

programu przetwarzania.

§ 10.

1. Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza sig na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotdéw i sald,
zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na Kkoniec okresu
sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na Kkoniec okresu
sprawozdawczego.

2. Obroty tych zestawien, powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. ,

3. Na dzient zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow.

4. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych dokonywane jest pod datg wystawienia

wyciggu, co powoduje ksiegowanie wsteczne.

§ 11.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwanych ,dowodami zrédtowymi”.
3. Szczegdtowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych stanowi
odrebna instrukcja.



4. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez powstawania
mozliwosci ich modyfikacji, ukrycia zapisu czy zniszczenia.
5. Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone:

a) rzetelnie, tj. dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

b) bezbtednie, tj. wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane
do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggto$¢ zapisow
oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

c) sprawdzalnie, tj. umozliwiajg stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych w nich zapiséw, sald
oraz dziatania stosowanych zasad obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodoéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych  umozliwiajgcych  sporzadzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

- kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametréw przetwarzania
danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolny okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapiséw w ksiegach rachunkowych,

d) biezaco, tj. wprowadzane sg do nich dokumenty ksiegowe najpdzniej do 2 dni od
momentu otrzymania przez wydziat finansowy dokumentu ksiegowego stanowigcego
podstawg ksiggowania (za wyjatkiem dochodéw z mienia oraz z tytutu podatkéw
lokalnych, gdzie w terminach ptatnosci ksiegowania nastepujg do 5 dni).

6. Do dochodéw i wydatkéw danego roku obrotowego, ktérych dokumenty ksiegowe zostang
dostarczone do wydziatu finansowego w nastepnym roku obrotowym — stosuje sig¢ ustawe

z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci.

§12.
Przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia dokonywane jest automatycznie i
dokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktére
jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw

i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia.



§13.
Wycena aktywoéw i pasywow na dzien bilansowy odbywa sie w sposéb okreslony w ustawie
o rachunkowosci.

§ 14.
1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego.
2. Obowigzujace wydruki powinny zawieraé¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciagtosci i kompletno$ci zapisow

obrotoéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§ 15.
Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe jst dokonuje sie odpowiednich wytgczen:
1) wzajemnych rozliczen nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami budzetowymi
nalezagcymi do Miasta Ustron

§ 16.
Nie tworzy sig rezerw:
1) na Swiadczenia pracownicze. Wysoko$¢ $rodkow na S$wiadczenia pracownicze
zabezpieczona jest w wieloletniej prognozie finansowej Miasta Ustron
2) na typowe, porownywalne zobowigzania, ktére ze wzgledu na swojg wartos¢ nie

znieksztatcajg wyniku finansowego (np. opfaty za prenumeraty na rok nastepny).

§17.
Zyski i straty dotyczace zdarzen losowych (nadzwyczajnych) ujmowaé nalezy odpowiednio w
,pozostatych przychodach operacyjnych” lub w ,pozostatych kosztach operacyjnych”
(dotychczas w ,zyskach nadzwyczajnych” lub ,stratach nadzwyczajnych”) celem poprawnej
prezentacji w Rachunku zyskow i strat.nW przypadku wystapienia zdarzer losowych — kwotg

i charakter poszczegoinych pozycji nalezy ujgé w dodatkowych informacjach i objasnieniach.

§ 18.
1. Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia

pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w
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drzwiach, zabezpieczenie okien w kasie oraz calodobowy monitoring obiektu i
zabezpieczenia elektroniczne. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania
dokumentdw sg odpowiednie szafy i sejfy.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na inne dyski twarde na koniec kazdego
dnia pracy (na serwer) oraz na ptyty CD na koniec tygodnia i miesigca,

b) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

c) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach — hasta dostepu,

d) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

e) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego
oraz przenoszone sg na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informaciji, ktére przechowywane sg przez czas nie krotszy niz 5 lat.

4. W sposoéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa, a w szczegdlnosci: listy pfac, karty
wynagrodzen oraz inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac¢ u
danego pfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS.

5. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdow i innych umoéw, roszczen
dochtodzonych w postepowaniu cywilnym, administracyjnym, karnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

2) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji i zakupéw inwestycyjnych — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i rozliczenia zostaty ostatecznie zakoniczone,

3) dowody ksiegowe dotyczace projektow wspodtfinansowanych z budzetu UE - przez 5 lat
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym uptynat okres trwato$ci
danego projektu,

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub

rozliczeniu reklamacji,
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6) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.
6. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
7. Udostegpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow,

za wyjatkiem sprawozdan jawnych udostepnionych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§19.

Zasady ewidencji podatku VAT stanowi odrebna instrukcja.

BURMI MIASTA

Iren z Szarzec

=
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Zatacznik do Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci
z dnia 27 czerwca 2018 r. do Zarzadzenia 216/2018

LP Nazwa Do czego stuzy Wersja Referat
1|POSESJA ewidencja podatku od nieruchomosci, rolny i leSny oséb fizycznych 8.22.18.104 RP
2lPOSESIA ewidencja podatku (?d nieruchomosci, rolny i le$ny oséb fizycznych ksiegowos¢ wraz z obstugg ptatnosci 8.22.18.104 RP

masowych oraz kodéw kreskowych
3|FIRMY_PD ewidencja podatku od nieruchomosci, rolny i leSny oséb prawnych 9.22.17.925 RP
alFIrRMY PD ewidencja podatku od nieruchomosci, rolny i lesny oséb prawnych ksiegowos¢ wraz z obstugg ptatnosci 9.22.17.95 RP
= masowych
5(POJAZD ewidencja podatku od srodkéw transportowych wraz z obstugg ptatnosci masowych 8.22.17.927 RP
6|REJESTR OPLAT ewidencja ksiegowa dochodéw budzetowych nieopodatkowanych 9.22.17.927 RP
7|NOTA emisja danych z systemdéw podatkowych i niepodatkowych do systemu FINANSE 6.0.16.330 RP
8|ODPADY KOMUNALNE ksiegowosc - wraz z obstugg ptatnosci masowych 3.22.17.1121 RP
9|e-URZAD podatki RP
10|e-URZAD optaty lokalne RP
11|Repozytorium dokumentéw baza danych dokumentoéw rejestrowanych w eDokumencie2 RP
12|SPK system powiadamiania klientow RP
13|eDokument2 elektroniczna ewidencja dokumentéw 4.11.0.1073 RP
14|PKzZP Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa 1.3.11.480 RP
SYSTEM ROZLICZANIA TYTULOW ) T

15 WYKONAWCZYCH TAXI+ egzekucja dtuznikow v.12.2.24.63 RP

16|OGNIVO Centralna informacja o rachunkach bankowych, ktérego operatorem jest KIR 1.11.1.3 RP

17 |SHRIMP System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publiczej on-line RP

18|SPRR System Rejestracji Pomocy Publicznej w Rolnictwie i Rybotowstwie on-line RP

19|WYCIAG BANKOWY dla systemoéw dochodowych-obstuga ptatnosci masowych 922.16.329 RP
20(FINANSE JEDNOSTKA ewidencja finansowo-ksiegowa jednostki Urzgd Miasta 2.3.86.1690 RB
21|FINANSE ORGAN ewidencja finansowo-ksiegowa Miasta Ustron 2.3.86.1690 RB
22|REJESTR OPLAT ewidencja ksiegowa dochodéw budzetowych niepodatkowanych 9.22.18.111 RB
23|BUDZET ewidencja planowania wykonania budzetu wraz ze sprawozdawczoscig 7.1.9.622 RB




24|KASA DOCHODOWA system ewidencji wptat 9.22.17.707 RB

25|KASA WYDATKOWA system wyptat gotéwkowych 8.1.16.414 RB

26|SRODKI TRWALE system gospodarowania srodkami trwatymi 8.3.11.229 RB

27|LIDER system informowania kierownictwa 2.15.2 RB/RP

28|FAKTURA wystawianie i ewidencja faktur 2.82.1.939 RB

29|BeSTi@ system zarzadzania budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego 4.061.03.34 RB

30 PORTAL FINANSOWO- przesytanie przez jednostki budzetowe oraz instytucje kultury sprawozdan oraz import tych sprawozdan do 1.5.2.597 RB
BUDZETOWY budzetu JST, ewidencja w zakresie rejestru podatku VAT o

31|PtACE ewidencja i rozliczanie prac zwigzanych z wyliczaniem i wyptatg wynagrodzen 6.2.363.2445 RB

32 PLATNIK progra.m zar?ewnla petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem 10.01.001 RB

Ubezpieczen Spotecznych

33|DZIERZAWA ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetowych oraz wystawianie faktur-dzierzawy 3.5.12.107 RB

34|WIECZYSTE UZYTKOWANIE ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetowych oraz wystawiania faktur- wieczyste uzytkowanie gruntow |4.3.5.106 RB

35|PRZELEW ELEKTRONICZNY emisja przelewoéw 1.5.23.68 RB

36|RDEKLARACIE.JPK przesytanie deklaracji VAT do US 1.0.46.203 RB
EDYTOR AKTOW PRAWNYCH XML " ]

37 LEGISLATOR MAGIC" edycja aktéw prawnych 2.2.0.0.46 RB/RP
"LEX SAMORZAD TERYTORIALNY

38 N = obowigzujace akty prawne on-line RB
ON LINE
"VADEMECUM GtOWNEGO

39(KSIEGOWEGO ON-LINE Wersja  |akty prawne, orzeczenia i komentarze oraz edytowalne wzory dokumentéw on-line RB
Administracja Gold"

40|SEKAP ewidencja korespondencji wychodzacej i przychodzacej 8.1.11.5.28271 RB/RP

MIASTA




