Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr F.0050.105.2018

Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla
z dnia 31 grudnia 2018 r.

ZASADY
(POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI

dla Urzedu Miasta i Gminy
Dobrzynh nad Wisla
jako jednostki budzetowej

oraz

Gminy Dobrzyii nad Wisla



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg i Budzetu Miasta i Gminy

Dobrzyn nad Wista prowadzone sg w siedzibie w Dobrzyniu nad Wistg przy ulicy Szkolnej 1.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesiac.

W Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyi nad Wislg sporzadza sie deklaracje ZUS, deklaracje
do Urzedu Skarbowego oraz sprawozdania:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109 ze
zm.),

- sprawozdania finansowe na po., rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w

sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych

(Dz. U. 22014 r., poz. 1773),
- czgs¢ opisowa z wykonania budzetu.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyfi nad Wistg i Budzetu Miasta i Gminy

Dobrzyn nad Wista prowadzone sa technikg komputerows oraz reczng w jezyku polskim.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30
kwietnia roku nastepnego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapis6w ksiggowych, obrotow i sald,
ktdre tworza:

- dziennik,

—ksiege gléwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do szczegétowej ewidencji stuza:

- ewidencja $rodkéw trwatych,

- ksigzki inwentarzowe,

- ksiggi rozrachunkéw do kont zespotu 2.



Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuije si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:
- zewngtrznych (faktur otrzymanych od kontrahentow — przekazywanych kontrahentom),
- wewnetrznych (dowdd PK polecenie ksiggowania).
Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi”,
Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od bledéw rachunkowych. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd,
dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢
nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagty,
- Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej budzetu

1 jednostki.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spetniajgcego nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich
zaplaty(zasada kasowa), niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
- ewidencja przychodéw urzedu j s t stanowiacych dochody j s t, nieujetych w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest w terminie ich zaplaty,
— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Konta syntetyczne oznaczone s symbolami trzycyfrowymi.
Na dzier zamknigcia ksiegi gléwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wszystkich kont

pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

sktadnik6w majgtkowych.



Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) moga byé prowadzone technika komputerowg lub
reczng z podzialem wg potrzeb i stanowia zapisy uszczeg6tawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiggi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz

w roku (31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- Srodki trwale postawione w stan likwidacji

- Obce srodki trwate przej$ciowo ewidencjonowane

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

- Naleznosci i zobowiazania warunkowe

- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy AGEMA
oraz RADIX. Systemy te spelniaja wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z:

- obrotami dziennika

Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawie
dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiegowania.

Zestawienia obrotow i sald kont ksigg pomoceniczych sporzadzane jest dla sktadnikow
objgtych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Sg one szczegétowe oméwione z instrukcji inwentaryzacyjnej.

5. Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespolu ,,4” z zachowaniem zgodnosci
wydatkéw Miasta i Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkéw
trwatych niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszajg wartosci §rodka, lecz
stanowig wydatek biezacy.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodéw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,
bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezgcego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

6. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:
- dzialéw i rozdzialéw okreslajgcych rodzaj dzialalnosci,

- paragraféw okreslajacych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetows.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe w trakcie danego miesigca ewidencjonuje sie
na kontach 130/222 a rozliczone sprawozdaniem ksieguje si¢ na kontach 222/901.

Wydatki budzetowe nalezy realizowag:

- W sposob oszczedny umozliwiajgcy terminows realizacje zadan,

- w wysokodci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,



- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej.

7. Materialy takie jak: opat i paliwa ewidencjonuje si¢ na koncie 310 a nie

zuzyte inwentaryzuje si¢ na koniec roku kalendarzowego. Ewidencja prowadzona jest recznie
na kartotekach ilo$ciowo — wartosciowych dla kazdego asortymentu oddzielnie. Dopuszcza
si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty zuzycia materiatéw w dniu zakupu. Nie prowadzi sie
ewidencji materiatowej dla srodkéw czystosci, materiatow biurowych, ksigzek, r6znego
rodzaju publikacji, czesci zamiennych do samochodu.

8. Stosowanie dowodéw zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich
okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dow6d zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobg. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
i podpisaniu przez kierownika wiasciwego dziatu i akceptacji kierownika jednostki.
Szczegolnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowag:

- pokwitowania za parkingi (dolgczane do delegacji),

- oplaty zaradio i TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzer,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze $rodowiska naturalnego,

- oplaty za wydobycie wod glebinowych,

- 10zne oplaty i sktadki,

- oplaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro — forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych i innych,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez jednostki podlegle w zakresie zwrotu kosztéw

obcigzajace Urzad Miasta i Gminy,
- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez Urzad Miasta i Gminy w uzasadnionych

przypadkach,
- noty ksiggowe zewngtrzne wystawione przez inne Jjednostki samorzadu terytorialnego,

- itp.



W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje sie na podstawie
zamowien, ktére dotacza si¢ do przelewn a otrzymana faktura po dokonanej platnosci
ksiegowana jest w koszty.

9. Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan

Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- yWykonane” udzialy, podatki Urzedow Skarbowych oraz subwencje powinny byé zgodne z
kwotami wykazywanymi przez Ministerstwo Finanséw,

- potrzymane” udzialy, podatki Urze¢dow Skarbowych oraz subwencje wykazuje sie kwoty,
ktére wplynely na rachunek bankowy w okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania wykonywane sg przez pracownikéw, sprawdzane przez Skarbnika Miasta
1 Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisujg: Burmistrz Miasta i Gminy oraz Skarbnik

Miasta i Gminy badZ osoby przez nich upowaznione.

10. Ustalenia szczegoélne

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg

oraz zasadg istotnosci, przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania szczegélne:

e  Potwierdzenia sald zerowych oraz sald o niskiej wartosci.
Zapisy ustawy o rachunkowosci nakazujg przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci,
zatem przyjmuje si¢, iz saldo zerowe nie podlega obowigzkowi potwierdzenia, poniewaz
nie stanowi skladnika aktywow. Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci,
w ramach stosowanych w jednostce uproszczefi przyjmuje sie, iz w przypadku sald
0 niskiej wartosci, tj. ponizej 100,00 zt, odstepuje sie od inwentaryzacji droga
potwierdzenia sald naleznosci.

® Sprawozdania jednostkowe przekazywane s3 do =zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego w formie elektronicznej i pisemnej (papierowe;).

* Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci, w ramach stosowanych w jednostce
uproszczen przyjmuje sig, iz oplacone prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia
majgtkowe i inne koszty dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych, nic sg
rozliczanie w czasie (rozliczenia migdzyokresowe kosztow) — obcigzaja natomiast okres
sprawozdawczy, w ktérym zostaty dokonane.

e W ewidencji ksiggowej danego okresu sprawozdawczego w miesiacach: styczen, luty,

marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesief, pazdziernik, listopad nalezy



ujaé wszystkie dowody Zrédlowe (m. in. faktury lub rachunki, decyzje), ktore wplynely
do referatu finansowego do 10 dnia miesigca (wlgcznie) a dotyczg okresu (miesigca)
poprzedniego.

W ewidencji ksiggowej za grudzien nalezy uja¢ wszystkie dowody ksiegowe, ktére
wplynety do Urzgdu do 10 stycznia (wlacznie) roku nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym a dotycza poprzedniego okresu sprawozdawczego.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujmowania uzyskanych przez Urzad zwrotéw wydatkéw
dokonanych w tym samym roku budzetowym jako zmniejszenie wykonania wydatkéw
danego roku budzetowego. Uzyskane przez Urzad zwroty wydatkéw za poprzednie lata
budzetowe winny by¢ przyjete jako dochody budzetu.

W zakresie rozrachunkéw z tytulu przypisywanych dochodéw budzetowych, zapisy
w syntetycznej ewidencji  ksiggowej dokumentujace wplaty, biezaco (w raportach
kasowych i wyciggach bankowych) ujmowane s3 jako biezace wplaty naleznosci
w korespondencji — odpowiednio — z kontem 141 lub 130. Dopiero na koniec okresu
sprawozdawczego (miesigca), na podstawie przedlozonej przez pracownikéw
prowadzacych ewidencje szczegétows, informacji (wydrukéw ewidencji analitycznej,
zestawieni lub sprawozdan), poleceniem ksiggowania dokonuje sie zapisem stornujacym
przeksiegowania dokonanych w miesigcu wplat na poszczegélne konta (tj. naleznosci,
zaleglosci, nadplaty). Na podstawie zestawien z ewidencji szczegélowej, dokonuje sie
takze na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) przeksiegowan odsetek i kosztow
upomnien.

Konta ksiggi gtéwnej Jednostki (Urzedu Gminy) stuzg réwniez do prowadzenia ewidencji
ksiegowej podatkéw i optat lokalnych.

Raporty kasowe — ewidencja szczegétowa i ewidencja syntetyczna.

Szczegbtowa ewidencja operacji kasowych (raporty kasowe) prowadzona jest
komputerowo, w systemie RADIX. Raporty kasowe sporzadza si¢ przynajmniej raz na
tydzieh oddzielnie. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie mozliwogé
sporzadzenia raportu kasowego za okres obejmujgcy maksymalnie 1 miesigc, z tym, iz
okres ten nie moze obejmowa¢ dni z nastepnego okresu sprawozdawczego (tj.
z kolejnego miesigca kalendarzowego).

Klasyfikacja budzetowa jest prowadzona w ewidencji ksiegowej jednostki, w ewidencji
ksiggowej budzetu (organu) dokonuje si¢ zapisow na poszczegdlnych kontach

ksiggowych organu bez klasyfikacji budzetowe;.



Oplaty za odpady komunalne, wode oraz odprowadzenie $ciekéw wplacane s3 na
wydzielony rachunek bankowy. Wplaty na wydzielonym rachunku ewidencjonowane sg
na poszczegoélne konta kontrahentéw. Na wydzielonym rachunku nie ewidencjonuje sie
operacji z podziatkg klasyfikacji budzetowe;. Klasyfikacj¢ budzetowa nadaje sie na
rachunku podstawowym (na ktéry przynajmniej na koniec kazdego miesigca zostaje
przekazane saldo wplaconych w danym miesigcu oplat) przy ksiegowaniu operacji
przelewu srodkéw z wydzielonego rachunku na rachunek podstawowy.
Upomnienia dotyczace zaleglosci w podatkach wystawiane s3 po terminach wplat
poszczegdlnych rat, natomiast upomnienia dotyczace zaleglosci z tytutu oplat — nie
rzadziej niz po danym kwartale.
W zwigzku z tym, iz wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, ktérych sprawozdania
finansowe wchodza w sklad lacznego sprawozdania finansowego, nie majg znaczacego
wplywu na wynik finansowy oraz sytuacje majatkowy i finansowa (nie przekraczaja
6,5 % sumy bilansowej), stosujac zapis art. 4 ust, 4 ustawy o rachunkowosci, Jednostka
wprowadza uproszczenie, tj. nie prowadzi ewidencji na pozabilansowym koncie ,,976”
Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”.
Na kontach wynikowych tj. zespohu 4 i zespolu 7 dopuszcza si¢ stosowanie zasady
»CZystosci obrotdw™, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow, nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (po obydwu stronach konta). Zapis
ten powoduje zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow lub przychodéw. Ujemny zapis
techniczny, zmniejszajgc obroty na koncie wynikowym, nie wptywa na saldo tego konta.
Stosowanie zasady ,.czystosci obrotow” dopuszcza si¢ takze przy operacjach
korygowania obrotéw na kontach rozrachunkowych.
® Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczke na niezb¢dne koszty podrézy
oraz zakup materialéw i uslug. Rozliczenia kosztéw podrézy nalezy dokonad
w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy. Do rozliczenia kosztéw podrézy
zalacza si¢ dokumenty potwierdzajace wydatki, nie wymagane jest potwierdzenie
delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania.
e Pracodawca na wniosek pracownika moze przyznaé stalg zaliczke, z ktorej
to pracownik rozlicza si¢ ostatecznie na koniec roku.
e Pracodawca moze wyplacié¢ zaliczkowo wynagrodzenie po przepracowaniu

72 miesigca pracownikom zatrudnionym na pracach interwencyjnych, robotach
gca p Y. p jny

publicznych.
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® Do realizacji zadaf z udzialem s$rodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych ze
srodkéw okreslonych w art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych stosuje
si¢ ogolne zasady wynikajace z polityki rachunkowosci gminy z uwzglednieniem
wymaganh zawartych w umowach o dofinansowanie zadan (np. wprowadzenie kodow
w postaci wyodrebnionych kont analitycznych np. 080-001, 800/00).

e Do ksiggowania dochodéw i wydatkéw dotyczacych zadan z udzialem srodkéw
unijnych stoswje si¢ klasyfikacje wg rozporzadzenia w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow

pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych.



