Zalacznik do Zarzdzania nr 254/2014
Burmistrza Aleksandrowa t.6dzkiego
z dnia 31 grudnia 2014 roku

Polityka rachunkowosci dla Gminy Aleksandrow £odzki
oraz
jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie £.6dzkim

I. Wprowadzenie

1. Rachunkow&: Gminy Aleksandrow toédzki (zwanej dalej: GMINA) oraz jednostki
budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim (zwanej dalej: URZEDEM)
prowadzona jest wedtug zasad ckvaych w:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ustawie z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity: Dz. U. z 2013, poz. 330
ze zmianami),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych — art. 40 (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013, poz. 883 ze zmianami),

Rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 rokispvawie szczegdlnych zasad
rachunkoweéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego  jednostek  bgetowych, samogdowych zaktadéw  budtowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek budtowych majcych
siedzily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekdhgdity: Dz. U. z 2013, poz. 289),
Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 Zpaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jedekstsamorzdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, p0z.1375)

Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochagaowd 0s6b prawnych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2011 r., Nr 74, poz. 397 ze zmianami),

Rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek hetbwych i samormdowych zakladéw budktowych
(Dz. U. z 2010 ., Nr 241, poz. 1616),

Rozporadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r.wasvie KlasyfikacjiSrodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r., Nr 242, poz. 1622),

Rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w speasposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami mt§u ruchomego, w ktéry wypogane g jednostki
budzetowe (Dz. U. z 2010 r., Nr 114, poz.761).

2. GMINA oraz URZAD stosup w petni zasady rachunkowm okreslone Ustavws z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi, w szczegolnéri zasad rzetelnego obrazu, zagadagtosci i
kontynuacji dziatania, a tak przepisy dotycce prowadzenia kgj rachunkowych, dowodow
ksiegowych
I inwentaryzacji.

3. Rachunkowé&¢ GMINY oraz URZDU prowadzona jest zgodnie z zasadami:

1) podwdjnego zapisu — kda operacja gospodarcza jest ewidencjonowana naagoniej

dwoch ré@nych kontach ksgowych, po ranych stronach i w identycznej wasth na
stronach rénych kont (zapis jednakowy). D&ki stosowaniu tej reguly nitiwe jest
zachowanie zasady rownowagi bilansowej (aktywoasypvow),

2) memoriatu — w ksgigach rachunkowych ujmowane wszystkie osignicte, przypadajce na

jej rzecz przychody i obgiajagce p koszty dotycace danego roku obrotowego,

3) w celu ustalenia nadwki lub deficytu budetu Gminy Aleksandrow £o6dzki jako jednostki

samoradu terytorialnego operacje dotyce dochoddéw i wydatkow gs ujmowane
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w ksiegach rachunkowych na agimych kontach kgsgowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wptywow i wydatkow dokonanych nakmmym rachunku GMINY oraz na
rachunkach biggcych URZDU,

4) do przychodéw UREDU zalicza s} dochody budetu Gminy Aleksandréw tédzki, jako
jednostki samordu terytorialnego niegje w planach finansowych innych samggtawych
jednostek bugktowych. Przypis przychodow ujmuje ¢siw ksiegach rachunkowych
URZEDU pod dag ostatniego dnia miegia, nie paniej jednak nt na koniec kwartatu.

Odpowiedzialnym za prowadzenie dgi rachunkowych jest Skarbnik - Gtowny Kgowy

Budzetu Gminy.

Zasady (polityka) rachunkowoi map na celu przedstawienie obaaujacych w GMINIE oraz

URZEDZIE:

1) ogolnych zasad prowadzeniadgrachunkowych,

2) okreslenia roku obrotowego i wchogeych w jego sktad okresow sprawozdawczych,

3) metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenia wyrfikansowego,

4) sposobu prowadzenia kgirachunkowych:

a) Zaktadowego Planu Kont,

b) wykazu zbiorow danych twogzych ksegi rachunkowe na komputerowych smdkach
danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych (systemu inftycraego),

5) systemu shmcego ochronie danych, w szczegdkialowoddw ksigowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw stangeyich podstaw dokonywania w nich zapisow.

I. Ogolne zasady prowadzenia ksig rachunkowych

Miejscem prowadzenia kgl rachunkowych GMINY i UREDU jest siedziba Urzu
Miejskiego w Aleksandrowie £6dzkim, Pl. Kaiuszki 2, 95-070 Aleksandrow t.odzki.

Ksiegi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksig¢gi rachunkowe otwierasna pocatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzigzgodnie z Ustawz dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi

W sposo6b biggcy, rzetelny i sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe zamykaesha dzié konczacy rok obrotowy.

Zamknkcie ksig rachunkowych nagbuje poprzez nieodwracalne wggenie maliwosci
dokonywania zapisow ksgowych w zbiorach danych twai@ych zamkngte ksegi rachunkowe.
W zwigzku z realizagj projektéw wspéifinansowanych z dotacji Unii Eurfgbéej GMINA

I dziatagcy w jej imieniu URZAD prowadz wyodrcbniorg ewidencg ksiegowg dla kadego

z realizowanych projektéw, zgodnie z art. 60 Rozpdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
z 11 lipca 2006 r. ustanawgapgo przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFunduszu Spéjdoi (Dz. U. UE L 210

z 31 lipca 2006 r.) poprzez wydzielenie kont age#ihych z odpowiadagym danemu
projektowi wyr&nikiem na pierwszym wolnym poziomie analityki (jakisano poriej w pkt
V.4 i pkt V.5) do konta syntetycznego uwedhiagc zasady budowy kont oldlene

w Zaktadowym Planie Kont.

Ewidencg ponoszonych kosztow ujmujeeswv uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4
.Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Umorzeniasrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych dokonuje¢ stgodnie

Z przepisami ustawy o podatku dochodowym od os&owvpych i rozporadzenia Rady
Ministrow w sprawie klasyfikacgrodkow trwatych.

Dochody i wydatki bugetu ujmowane $ w ksiegach rachunkowych na agmych kontach
w zakresie kasowo zrealizowanych wptywow i wydatkdekonanych na bankowym rachunku
biezacym .
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11.Operacje gospodarcze ujmuje @ ksicgach rachunkowych wedtug zasad dloaych w art. 6
ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi, poprzez ujcie wszystkich operaciji
w roku obrotowym, ktérego dotygzniezalénie od terminu zaptaty.

12.W zakresie wydatkéw bueétowych ujmuje s w ksigach rachunkowych na kontach
pozabilansowych réwniezaangaowanie.

[Il. Okre slenie roku obrotowego i wchodacych w jego sktad okresow sprawozdawczych.

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

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczygnp®szczegolne miegie, za ktére spogdza s¢ m.in.:
deklaracg ZUS, deklarag VAT-7, deklaracg PFRON oraz miegtzne sprawozdania
budzetowe. Na koniec kalego miesjca sprawozdawczego spguza s¢ zestawienie obrotow
i sald. W okresie kwartalnym spadza s¢ kwartalne sprawozdania higtowe oraz
sprawozdania w zakresie operacji finansowych. Riecaporadza s¢ roczne sprawozdania
budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansow\sgrawozdanie finansowe oraz
deklarac¢ o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

3. Sprawozdania bugtowe sporgdzane s na podstawie przepiséw rozpguzenia Ministra
Finans6w z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie spraweoddci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.
103) dla URZDU i dla GMINY. Sprawozdania w zakresie operaajainsowych sposziza s¢
na podstawie przepisOw rozpedzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.pvawie
sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakregieracji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247).

a) Za okresy miesczne sporgdza s¢:
1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkow deidwych;
2) sprawozdanie z wykonania planu dochodéwzetowych;
b) Za okresy kwartalne spaydza s¢:

1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkow teidwych;

2) sprawozdanie z wykonania planu dochodowZzetmwych;

3) sprawozdanie z wykonania planu dochodow azamych z realizagj zada z zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych;

4) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw podatkowgyaimy;

5) sprawozdanie o dotacjach/wydatkach gaanych z wykonywaniem zaflaz zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu terytorialnego
ustawami;

6) sprawozdanie o stanie zobgaén wedtug tytutdbw dtanych oraz pagczen i gwarancji;

7) sprawozdanie o stanie nat@ici oraz wybranych aktywow finansowych;

8) sprawozdanie o stanie zob@win oraz nalencsci Skarbu Pastwa z tytutu wykonywania
przez jednostki samagdu terytorialnego zadazleconych;

9) sprawozdanie o nadvge/deficycie jednostki sama@au terytorialnego.

c) Zarok sporzdza s¢:

1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkow teidwych;

2) sprawozdanie z wykonania planu dochodowzetmwych;

3) sprawozdanie z wykonania wydatkow strukturalnych;

4) sprawozdanie o naduge/deficycie jednostki samaydu terytorialnego;

5) sprawozdanie o stanigrodkéw na rachunkach bankowych jednostki sagtuz
terytorialnego.

4. Na dzi&h zamkngcia kshg rachunkowych spogdza s¢ sprawozdanie finansowe zgodnie
Z rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 rekgprawie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samogdowych zaktadow bugktowych, pastwowych
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funduszy celowych oraz pstwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktére obejmuje odpowiedn
a) dla URZDU:

1) bilans jednostki budktowej wedtug zakznika nr 5 do rozposgzzenia,

2) rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wegdtahcznika nr 7 do rozposzlizenia,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtuga@atika nr 8 do rozpogelzenia,

b) dla GMINY:

1) bilans z wykonania bugtu jednostki samogdu terytorialnego wedtug zgdznika nr 9,

2) taczny bilans jednostek baetowych obejmujcy bilans urzdu jako jednostki budktowej i
bilanse jednostek badtowych wedtug zgtznika nr 5 do rozpogezenia,

3) taczny rachunek zyskow i strat obejrpey rachunek zyskow i strat wdu jako jednostki
budzetowej i rachunki zyskow i strat jednostek bewbwych wedtug zakznika nr 7 do
rozporzdzenia,

4) taczne zestawienie zmian w funduszu obepoejzestawienie zmian w funduszu g¢aa
jako jednostki bugketowej i zestawienia zmian w funduszu jednostekzbtavych wedtug
zalcznika nr 8 do rozposzlzenia,

5) skonsolidowany bilans wedtug zaknika nr 10 do rozpogdzenia.

5. Sprawozdania finansowe i sprawozdania Astiolve § sporadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksag rachunkowych.

6. Ujecie dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych nagguje pod dat wptywu do URZDU.
Zgodnie z zasadmemoriatlu dowody ksgowe dotycgce poprzedniego miegia/roku ks¢guje
sie z ostatnim dniem tego migsa/roku, bez wzgtu na dat wystawienia lub dgtwptywu do
URZEDU. W trakcie roku bugzktowego, z ostatnim dniem migsh ujmuje si dowody
ksicgowe stwierdzace poniesienie kosztu lub gghiecie przychodu, na podstawie dowodéw
ksiegowych, ktére wpltyaty do URZEDU najp&niej 3 dnia miesjca nasipnego. Na przetomie
roku, w ksegach rachunkowych pod da81 grudnia ujmuje siwszystkie ogignigte przychody i
obcigzajace je koszty zwizane z tymi przychodami, na podstawie dowodéwdaivych, ktore
wptynety do URZEDU nie p&niej niz do 10 stycznia naginego roku, bez wzgllu na wynik
finansowy jednostki i termin ptatgoi.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalaniavyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa wycenia siwedtug zasad okénych w ustawie o rachunkoé@ oraz w
przepisach szczegélnych wydawanych na podstawiawysb finansach publicznych. Przy
sprzeday, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, datoigi i likwidacji zuzytych
sktadnikébw maitku ruchomego powierzonego jednostkom midwym stosowanegszasady
wyceny wynikagce z rozporgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w gpessposobu
i trybu gospodarowania skfadnikami nm&u ruchomego, w ktéry wyposane g jednostki
budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761).

2. Aktywa i pasywa wycenia sinie rzadziej ni na dzi@é bilansowy, a w szczegoléa:

1) srodki trwate wycenia giw dniu przygcia do tytkowania w nasjpujacy sposob:

b) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceakupu, jéli koszty zakupu nie
stanowj istotnej wartéci,

c) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wgdkosztu wytworzenia, Zaw
przypadku trudngci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycelokonanej przez
rzeczoznawg

d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji -edlug posiadanych dokumentéw z
uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waéto godziwej,

e) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wsetagodziwej z dnia otrzymana lub w
nizszej wartéci okreslonej w umowie o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od I8k#&tastwa lub jednostki samadu

terytorialnego — w wysokai okreslonej w decyzji o przekazaniu,
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g) w przypadku otrzymanidarodka trwatego na skutek wymiaryodka niesprawnego — w
wysokdaci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngaelegosrodka;

2) na dzié bilansowysrodki trwate (z wyjgtkiem gruntow, ktorych ginie umarza) wyceniaesi
w wartagci netto tj. z uwzgldnieniem odpisbw umorzeniowych ustalonych na fdzie
bilansowy;

3) srodki trwate o wartéci pocatkowej okrélonej przepisami ustawy o podatku dochodowym
od osOb prawnych, podlegagtopniowej amortyzacji metgdiiniows. Amortyzuje st je
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéevavedtug stawek oké&onych w zagczniku nr 1
do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnychpigédv umorzeniowych dokonuje
sie poczwszy od miegica nasfpujagcego po miegcu przygcia srodka trwatego do
uzywania,

4) aktualizacji wartéci pocatkowej i dotychczasowego umorzesi@dkoéw trwatych dokonuje
si¢ na podstawie ogdbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych;

5) srodki trwale o wartéci pocztkowej nizszej od okrélonej w ustawie o0 podatku
dochodowym od oso6b prawnych i #ggej od 500 zt ewidencjonujegsiv cenie nabycia, a
otrzymane od innej jednostki - w waftd okreslonej w decyzji wtaciwego organuSrodki
trwate otrzymane w formie darowizny wycenia s wartgci ustalonej na poziomie
aktualnych cen nabycia, chyba umowa darowizny okéta te wartas¢ w nizszej wysokeci.
Umarza st je jednorazowo poprzez spisanie w koszty w masprzygcia do uytkowania;

6) petm wartascig wszystkich zakupionych materiatow ofp@a sk od razu wiéciwe koszty;

7) dla materiatéw biurowych prowadzona jest ewidellojgciowa;

8) ewidencji ilasciowej podlega mienie o watit pocatkowej do 500 zt;

9) wartasci niematerialne i prawne nabyte z wtasnyobdkow wprowadza sido ewidencji w
cenie nabycia Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji sait@ego organu w
wartasci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie dazaww wartgci rynkowe;j
na dzié nabycia z uwzgldnieniem stopnia dotychczasowegayaia lub wartdci nizszej,
okreslonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodptamyprzekazaniu; Warto
rynkowa okrélana jest na podstawie przettiych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwgdshieniem ich stanu i stopniazicia;

10)wartcéci niematerialne i prawne o wafto poczatkowej wyzszej od wartéci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnyebyjgtkiem zwhzanych z pomocami
dydaktycznymi) amortyzuje wedtug zasad gkvaych w ustawie o podatku dochodowym od
os6b prawnych; Odpisow umorzeniowych dokonujee goczwszy od miegica
nastpujagcego po miegcu przygcia wartdci niematerialnej i prawnej dazywania.;

11)wartcéci niematerialne i prawne zakupione zedkow na wydatki bizgce o wartéci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowpanoséb prawnych
traktuje s¢ jako pozostate wargoi niematerialne i prawne, ktére umarzanews 100% w
mieshcu przygcia do wywania;

12)wartcé¢ umorzenia i amortyzacjrodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych
o wartaci pocatkowej wyzszej ni okreslona w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych ujmowana jest w kgjach rachunkowych jednorazowo za okres catego roku;
stosowana metgdamortyzacji jest metoda liniowa;

13)srodki trwatle w budowie (inwestycje) to koszty pai@e w okresie budowy,
montau,przystosowania, ulepszenia i nabycieodkow trwatych oraz koszty nabycia
srodkéw trwatych stanowcych pierwsze wypoganie nowych obiektow:

a) nie podlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz peklakcyzowy,
b) koszty obstugi zobowrzan zacikgnictych w celu ich sfinansowania i zygiane z nimi optaty
notarialne, sdowe itp.,
c) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wymilb zakaczenia budowy;
14)do kosztéw inwestycji zaliczacsiv szczegolngci nastpujace koszty:
a) przetargow,
b) dokumentacji projektowej,
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c) nabycia gruntéw i innych sktadnikow mt§u, zwigzanych z budow
d) bada geodezyjnych i innych dotygzych okrglenia wiaciwosci geologicznych terenu,
e) przygotowania terenu pod budew
f) optaty z tytutu aytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
g) zalazenia stref ochronnych i zieleni,
h) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
i) ubezpieczé magtkowych obiektow w trakcie budowy,
j) spratania obiektéw poprzedzajego oddanie doaytkowania,
K) inne koszty bezpmednio zwjzane z budow
15)nalezncéci i zobowhzania wycenia §i wedlug zasad okénych w Ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi;
16)naleznosci krotkoterminowe wycenia siw wartgci nominalnej, 4cznie z podatkiem VAT
i odsetkami z zachowaniem zasady astgy wyceny;
17)srodki pienezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia wediug wartéci
nominalnej;
18)odsetki od natknosci i zobowhzan, w tym réwnie tych, do ktérych stosuje esiprzepisy
dotyczce zobowazan podatkowych, ujmuje siw ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub w wysokei odsetek nalasnych na koniec kwartatu;
19)zobowhgzania z tytutu dostaw wyceniagsiv kwocie wymagajcej zaptaty, czyli dcznie z
podatkiem VAT i odsetkami naliczonymi na podstawm® odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow;
20)w wyniku finansowym, bez wzgtlu na jego wysokig uwzgkdnia s¢:
a) odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe aktywow trwaty
b) pozostate przychody operacyjne i przychody finaresow
C) pozostate koszty operacyjne i koszty finansowe,
przy czym zdarzenia te naleuwzgkdni¢ takze wtedy, gdy zostanone ujawnione mgdzy
dniem bilansowym a dniem, w ktorym rzeczyewe nasipuje zamknjcie kshg
rachunkowych;
21)wynik finansowy ustala sina dzié 31 grudnia roku obrotowego (higtowego);
22)ustalenie wyniku finansowego URDU odbywa s} za padrednictwem konta 860 ,Wynik
finansowy”;
23)ustalenie wyniku wykonania baetu GMINY odbywa si za pdrednictwem konta 961
~Wynik wykonania budetu”.

V. Zaktadowy Plan Kont

1. Zaktadowy Plan Kont GMINY, stanowgy zahcznik Nr 1 do ,Polityki rachunkowgi dla
Gminy Aleksandréw toédzki oraz jednostki baedowej Urad Miejski w  Aleksandrowie
Lédzkim”, zgodnie z przepisami zawartymi w rozpgmzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowaraz planow kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek htetowych, samorglowych
zaktadow budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fswowych jednostek
budzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zawigykaz kont
ksiegi gtdownej, przygte zasady klasyfikacji zdamezasady prowadzenia kgi pomocniczych
oraz ich powdzania z kontami ksgi gtéwnej.

2. Zaktadowy Plan Kont UREDU, stanowdcy zahcznik Nr 2 do ,Polityki rachunkowdei dla
Gminy Aleksandrow todzki oraz jednostki bwadowe] Urad Miejski w Aleksandrowie
t6dzkim”, zgodnie z przepisami zawartymi w rozpg@izeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkcvasaz planow kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek htetowych, samoeglowych
zaktadow budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fswowych jednostek

budzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zawigykaz kont
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ksiegi gtownej, przygte zasady klasyfikacji zdanzezasady prowadzenia kgi pomochiczych

oraz ich powdzania z kontami kggi gtéwne;.

3. Konta Zaktadowego Planu Kont GMINY oraz Zaktadowd®janu Kont UREZDU funkcjonup
wedtug nasfpujacych zasad:

1) konta syntetyczne funkcjonujwediug zasad okéonych w rozporzdzeniu Ministra
FinansOw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegireasad rachunkowa oraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samogdowych zaktadow bugtowych, pastwowych funduszy celowych
oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ewidencja na kontach odpowiada kryteriom sprawozdaéei budzetowej, okrélonej w
rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 rekprawie sprawozdawcao
budzetowe;.

4. Konta syntetyczne Zaktadowego Planu Kont GMINY oZaktadowego Planu Kont UREDU,
posiadaj oznaczenia trzycyfrowe, zgodne z ckoaymi w rozporzazdzeniu Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegOllnych zasathunkowéci oraz plandéw kont dla
budzetu pastwa, budetow jednostek samagdu terytorialnego, jednostek hietowych,
samoradowych zaktadow bugtowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych
jednostek bugzktowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Do kont syntetycznych prowadzong lonta analityczne na xdych poziomach. Kale kolejne
poziomy analityki oddzielone gs znakiem ,-,. Konta analityczne zaplanowaney s
perspektywicznie od pierwszego poziomu analitybipnzez drugi, trzeci, czwarty i naphy, w
celu pogrupowania operacji gospodarczych wedtugzagpav wydatkdw, przeznaczenia,
kontrahentow, kryteriow szczegétowych dla obgemjacej sprawozdawczoi finansowej i
wyodrebnienia ewidencji ksgowej dla projektow wspétfinansowanych g@dkdw unijnych.
Wykaz kont mae by uzupetniany w miarpotrzeb.

5. W celu wyodebnienia ewidencji ksgowej dla projektow wspoffinansowanych eodkow
unijnych oraz innych miejsc powstawania rzal&ci i zobowizan, dla ktorych prowadzones s
odrebne rachunki bankowe, konta analityczne Zaktadowdtyanu Kont GMINY oraz
Zaktadowego Plan Kont UREDU posiada na pierwszym wolnym poziomie nagtijace

wyrozniki:

1) Miodociani ,0”

2) Modernizacja budynku €odka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie £6dzkim -
3) Budowa zintegrowanego systemu e-ustug S
4) Modernizacja Miejskiego @odka Sportu i Rekreacji »10”
5) Budowa boiska w Betdowie w177
6) Kompleksowe rozwizanie gospodarkiciekowej w21”
7) Rewitalizacja zdegradowanej substancji architekizme| 22"
8) Przez doskonalenie do sukcesu 23"
9) Budowa parkingéw dla 0s6b niepetnosprawnych prz$ ©8BPZOZ w Aleksandrowie t. 220"
10)Dobry start — to sukces w przysato W2l

11)Termomodernizacja obiektéw edukacyjno-kulturalnyctminie Aleksandréw t.édzki ,,28”
12)Internet — kluczem do przeciwdziatania wykluczecyfrowemu — elnclusion

w Gminie Aleksandréw todzki 229"
13)Podmiot zatrudnienia socjalnego partneresro@ka Pomocy Spotecznej

i Powiatowego Urgdu Pracy w realizacji kontraktow socjalnych »30”
14)Program asystent rodziny i koordynator rodzinnegpy zasgpczej na rok 2014 w31”
15)Remontswietlicy wiejskiej w Nowym Adamowie w32,

6. Konta analityczne Zaktadowego Planu Kont WX dla operacji nie dotyezych ww.
projektéw posiadajna pierwszym wolnym poziomie analityki wyirdk ,1”.

7. Dodatkowym elementem analitycznym jest z&k klasyfikacja dochodow i wydatkow
budzetowych. Zgodnie z rozpagdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 spvawie

szczegOtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, priagdéw i rozchoddéw orazrodkdw
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pochodacych zezrodet zagranicznych istnieje konieczhstosowania do paragraféw czwartej
cyfry:
1) 0 - w przypadku finansowania wydatku nietago w budecie projektu
2) 7 — w przypadku finansowania wydatku kwalifikowaoege srodkéw unijnych (budet
srodkow europejskich)
3) 9 - w przypadku finansowania wydatku kwalifikowanege srodkéw wspoHinansowania
krajowego lub wydatku niekwalifikowanegoetggo w projekcie (budkt paistwa)
8. W ramach dochoddw/wydatkoéw stosuje sastpujacy podziat:
1) pochodzce zesrodkow europejskich:
a) dochody bieace (dotacje celowe) ewidencjonuje gi paragrafie 2007,
b) dochody majtkowe (dofinansowanie wtasnych inwestycji) ewidemejje s¢ w paragrafie
6297,
c) wydatki biezace ewidencjonuje siw paragrafach z czwartyfra 7,
d) wydatki inwestycyjne ewidencjonujegsiv paragrafie 6057, 6067.
2) pochodzce z dotacji celowej:
a) dochody bieace ewidencjonuje siw paragrafie 2009,
b) dochody majtkowe ewidencjonuje siw paragrafie 6209,
c) wydatki biezagce ewidencjonuje siw paragrafach z czwartyfra 9,
d) wydatki inwestycyjne ewidencjonujessiv paragrafie 6059, 60609.
9. Przy ewidencjonowaniu operacji gospodarczychazamych z projektami wspoétfinansowanymi
ze srodkéw unijnych wysipuja nastpujace powszania m¢dzy ksega prowadzon dla GMINY
a kstga prowadzon dla URZDU:

1) wyciag bankowy z wptywem refundac;ji:
w GMINIE:
» Strona Wn konta 133
» Strona Ma konta 901 (z klasyfikadpudzetowg)
rownolegte ksigowanie w UREDZIE:
» Strona Wn konta 800
» Strona Ma konta 720(z klasyfikadpudzetowns)
gdzie do kadego konta syntetycznego prowadzona jest odpowoednalityka zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont.

2) wyciag bankowy z wptywem zaliczki:
w GMINIE:
e Strona Wn konta 133
» Strona Ma konta 901 (z klasyfikadpudzetowg)
rownolegte ksigowanie w UREDZIE:
e Strona Wn konta 800
» Strona Ma konta 720 (z klasyfikadpudzetowg)
gdzie do kadego konta syntetycznego prowadzona jest odpowoednalityka zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont.

3) zapfata za wykonane roboty, dostawy i ustugi pefymdaciji i zaliczce:
w GMINIE (ksiggowanie sumaryczne wydatkow):
» Strona Wn konta 223
» Strona Ma konta 133
w URZEDZIE:
* Strona Wn konta 201
» Strona Ma konta 130

4) ksiggowanie faktur i innych dokumentow dotycych wydatkow w UREDZIE:
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» Strona Wn konta 080 (w podziale na poszczegolnér&kiy)

» Strona Ma konta 201 (wedtug kontrahenta)

gdzie do kadego konta syntetycznego prowadzona jest odpowsednalityka zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont.

5) wplyw dotacji na wydzielony rachunek bankowy weksich GMINY ewidencjonowany jest
W hastpujacy sposob:
» Strona Wn konta 133
» Strona Ma konta 133,
natomiast w UREDZIE:
e Strona Wn konta 130
* Strona Ma konta 223
gdzie do kadego konta syntetycznego prowadzona jest odpowdednalityka zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont.

6) zwrot niewykorzystanej dotacji z bzetu na rachunek budtu w ks¢gach GMINY
ewidencjonowany jest w nggiujacy sposoéb:
e Strona Wn konta 133
e Strona Ma konta 133
natomiast w Urgdzie:
e Strona Wn konta 223
* Strona Ma konta 130
gdzie do kadego konta syntetycznego prowadzona jest odpowsednalityka zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont.

VI. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych ndnikach
danych

1. Ksiegi rachunkowe GMINY i UREDU prowadzone $ przy wyciu licencjonowanego
oprogramowania komputerowego PAKIET DLA ADMINISTRAL zakupionego od firmy
PROINFO, 95-035 Ozorkéw, ul. Kard. Wysskiego 28, wykonanego przez fignUstugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek,s05-120 Legionowo, ul. Marsz.
Jozefa Pitsudskiego 31 lok.240. W skiad pakietu oty nastpujace systemy: ksgowy
(KSIEGOWOSC BUDZETOWA — wersja 2013.3.13.1022.1117, KASA — wersja
2013.2.5.417.11, KEGOWCSC ZOBOWIAZAN - wersja 2013.3.15.1010.225RODKI
TRWALE - 2013.1.1310.28.1113), kadrowo-ptacowy (KRD | PLACE - wersja
2013.3.20.6.18) i wymiarowy (PODATKI — wersja 200.8.0.21, JGU — wersja 2013.0.0.0.21,
AUTA — wersja 2013.1.1.1.2, OPLATY LOKALNE — wersp013.1.4.0.28, DZIERAWY —
wersja 2013.4.52.10.11, AYTKOWANIE WIECZYSTE — wersja 2013.4.82.2.1).

1) Oprogramowanie stanowi wtasitoUrzedu Miejskiego w Aleksandrowie t.édzkim.

2) Program KADRY | PLACE wykorzystywany jest do obstkgdr i ptac.

W programie tym tworzonegslisty ptac oraz prowadzone imienne karty dlazdego
pracownika oddzielnie w podziale na poszczegoltadsiki wynagrodza.

3) AplikacjaSRODKI TRWALE — sty do prowadzenia ewidencji Boiowo-wartgciowej
srodkéw trwatych, pozostatycrodkéw trwatych, naliczania umonzeoraz rozliczania
inwentaryzaciji.

Dane uzyskane z aplikagrodki trwate dotycgce zmian wsrodkach trwatych i pozostatych
srodkach trwatych podlegajrecznemu zakggowaniu na odpowiednich kontach ¢gi
gtéwne;.

2. W programach PODATKI, AUTA, OPLOK, BYTKOWANIE WIECZYSTE, JGU,
DZIERZAWY i KSIEGOWGOSC ZOBOWIAZAN prowadzonegkonta szczegbtowe stace do
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rozrachunkéw z podatnikami i inkasentami. Dane kiage z tych systemow stanewiodstaw
do dokonania zapiséw na kontach syntetycznych vesys KSEGOWOSC BUDZETOWA.

3. Programy g na biegco aktualizowane przez producentéw w celu dostoe@niah do aktualnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu [@ES@ggo oprogramowania obejmuj
odpowiednie zbiory zapiséw oparte na dowodackgsiych, w porzdku chronologicznym i
systematycznym, zgodnie z zasadami olawjacymi w rachunkoweci.

5. Dla GMINY prowadzony jest rejestr GMINA Aleksandrow +£6dzKi, w ktérym
ewidencjonowane gs wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce dochoddw bugktu gminy
Aleksandrow t6dzki i wszystkie dokumenty &gowe dotyczace optat z tytutu udogpniania
danych.

6. Ponizsza tabela przedstawia zestawienie oznaczposzczegoélnych typoéw dokumentéw w
rejestrze dla GMINY i ich odzwierciedlenie odpowngal w dzienniku i ksidze gtdwnej:

Oznaczenie typu Odniesienie do
Nazwa Typ dokumentu  dokumentu w ksicai alownei
dzienniku egl giownel
Dochody Wycig bankowy, Wyciag bankowy WB
PK6 6
PK43 43
PK41 41
PK34 34
PK31 31
PK32 32
PK42 42
Polecenie PK33 33
ksiegowania PK40 40
PK60 60
PK63 63
PK67 67
PK71 71
PK74 74
PK76 76
PK77 77
PK78 78
Urzad Wojewddzki Wycag bankowy WB10 10
Ffolecenle_z PK14 14
ksiggowania

w ktorej wyr@niki cyfrowe ,Polecenia kggowania” w czsci tabeli ,Dochody” oznaczgj

odpowiednio:

6 — dokumenty kggowe dotyczce dochoddw budktu gminy Aleksandréw todzki,

43 — dokumenty kggowe dotyczce projektu: Budowa boiska w Betdowie,

41 — dokumenty ksgowe dotyczce projektu: Budowa kolektorow stonecznych na dachu
ptywalni,

34 — dokumenty kggowe dotyczce projektu: Budowa zintegrowanego systemu e-ustug,

31 — dokumenty kggowe dotyczce projektu: Kompleksowe rozgzanie gospodarkiciekowej,

32 — dokumenty kggowe dotyczce projektu: Modernizacja budynku OPS,

42 - dokumenty ksgowe dotycgce projektu: Rewitalizacja zdegradowanej substanciji

architektonicznej,
33 — dokumenty kggowe dotyczce projektu MOSIR,

H. Bella (ZS) Stronal0z 19



40 - dokumenty ksgowe dotyczce projektu z FUNDUSZU PRACY: Doksztatcanie
miodocianych pracownikéw,
60 — projekt: Przez doskonalenie i rozwijanie dkcgsu”,
63 — Budowa parkingéw dla oséb niepetnosprawnyely @PS i SPZOZ w Aleksandrowie t..,
67 — projekt: Dobry start — to sukces w przysefd
71 - dokumenty ksgowe dotyczce termomodernizacji obiektow edukacyjno-kulturalmy
w Gminie Aleksandréw todzki
74 - dokumenty ksgowe dotycace projektu Internet — kluczem do przeciwdziatania
wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion w Gminie Aleksiaéw t.odzki
76 - dokumenty ksgowe dotyczce projektu Podmiot zatrudnienia socjalnego paetmer
Osrodka Pomocy Spotecznej i Powiatowego ddiz Pracy w realizacji kontraktow
socjalnych
77 - dokumenty ksgowe dotyczce projektu Program asystent rodziny i koordynataizinnej
pieczy zasfpczej na rok 2014
78 - dokumenty ksgowe dotyczce projektu Remoriwietlicy wiejskiej w Nowym Adamowie.
7. Dla Urzdu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim prowadzongtjeejestr Urzgd Miejski w
Aleksandrowie todzkirfy w ktérym:
1) ewidencjonowane gs wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce dochoddéw i wydatkéw
URZEDU,
2) ewidencjonowane as wszystkie dokumenty ksjowe dotycace wydatkéw Funduszu
Swiadczeéx Socjalnych,
3) ewidencjonowane gs wszystkie dokumenty ksgyowe dotyczace kaucji, zabezpieciae
I wadiow,
4) ewidencjonowaneaswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektuBudowa boiska w
Betdowie
5) ewidencjonowaneaswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektuBudowa kolektoréw
stonecznych na dachu ptywalni
6) ewidencjonowane gs wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektu Budowa
zintegrowanego systemu e-ustug,
7) ewidencjonowane as wszystkie dokumenty ksgjowe dotyczce projektu Kompleksowe
rozwigzanie gospodarkiciekowej,
8) ewidencjonowane as wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektu Modernizacja
budynku OPS
9) ewidencjonowane gs wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektu Rewitalizacja
zdegradowanej substancji architektonicznej
10)ewidencjonowanegswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektuMOSIR
11)ewidencjonowanegswszystkie dokumenty ksgyowe dotycace projektuPrzez doskonalenie i
rozwijanie do sukcesu,
12)ewidencjonowane gswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce wydatkow zwjzanych z
realizacy zadania polegagego naDoksztatcaniu mtodocianych pracownikow
13)ewidencjonowaneaswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce Budowy parkingéw dla osdéb
niepetnosprawnych przy OPS i SPZOZ w Aleksandrb@dekim,
14)ewidencjonowane gswszystkie dokumenty ksjowe dotyczce projektuDobry start — to
sukces w przyszoi,
15)ewidencjonowaneaswszystkie dokumenty ksijowe dotyczce termomodernizacji obiektow
edukacyjno-kulturalnych w Gminie Aleksandrow todzki
16)ewidencjonowane 3s wszystkie  dokumenty  ksyjowe  dotyczce  projektu
Internet — kluczem do przeciwdziatania wykluczeeyfrowemu - elnclusion w Gminie
Aleksandrow todzki
17)ewidencjonowane gs wszystkie  dokumenty  ksjowe  dotyczce  projektu
Remongwietlicy wiejskiej w Nowym Adamowie
8. Ponizsza tabela przedstawia zestawienie oznaczeoszczegolnych typdéw dokumentow w

rejestrze i ich odzwierciedlenie odpowiednio w dnidu i kskdze gtéwne;:
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Nazwa

Typ dokumentu

Oznaczenie typu
dokumentu w

Odniesienie do
ksiegi gtéwnej

dzienniku
Urzad Wyciag bankowy | Wycig bankowy WB
WB1 1
Polecenie Polecenie kgigowania PK
ksiegowania PK3 3
Faktura FV5 5
FSS Wychg bankowy WB4
Polecenie PK7 7
ksiggowania
Faktura FV9
Wadia Wycag bankowy WB8
Polecenie PK11 11
ksiggowania
Projekt: budowa boiska w BetdowieWyciag bankowy wB24 24
Polecenie PK43 43
ksiggowania
Faktura FV51 51
Projekt: budowa kolektorow Wyciag bankowy wWB27 27
stonecznych na dachu ptywalni
Polecenie PK41 41
ksiegowania
Faktura FVv52 52
Projekt: budowa zintegrowanego | Wyciag bankowy WB17 17
systemu e-ustug Polecenie PK34 34
ksiggowania
Faktura FV53 53
Projekt: kompleksowe rozwzanie | Wyciagg bankowy WB28 28
gospodarkiciekowej refundacja
Wyciag bankowy WB29 29
zaliczka
Polecenie PK31 31
ksiegowania
Faktura FVv54 54
Projekt: modernizacja budynku OP$Vyciag bankowy WB15 15
Polecenie PK32 32
ksiggowania
Faktura FV55 55
Projekt: rewitalizacja Wyciag bankowy WB17 17
zdegradowanej substancji Polecenie PK42 42
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architektonicznej kggowania
Faktura FV56 56
Projekt: MOSIR Wycig bankowy WB12 12
Polecenie PK33 33
ksiegowania
Faktura FV56 56
FUNDUSZ PRACY: doksztatcanie Wyciag bankowy WB48 48
mtodocianych pracownikéw Polecenie PK40 40
ksiegowania
Faktura FVv49 49
Projekt: Przez doskonalenie i Wyciag bankowy WB57 57
rozwijanie do sukcesu
Polecenie PK60 60
Ksiegowania
Faktura FV59 59
Budowa parkingéw dla oséb Wyciag bankowy WB58 58
niepetnosprawnych przy OPS i
SPZOZ w Aleksandrowie t.
Polecenie PK63 63
Ksiegowania
Faktura FV64 64
Projekt: Dobry start — to sukces w Wyciag bankowy WB66 66
przyszigci
Polecenie PK67 67
Ksiegowania
Faktura FV65 65
Termomodernizacja obiektéw Wyciag bankowy WB72 72
edukacyjno-kulturalnych w Gminie
Aleksandrow todzki
Polecenie PK71 71
ksiegowania
Faktura FV70 70
Internet — kluczem do Wyciag bankowy WB75 75
przeciwdziatania wykluczeniu
cyfrowemu - elnclusion w Gminie
Aleksandrow t.édzki
Polecenie PK74 74
ksiggowania
Faktura FV73 73
Remontswietlicy wiejskiej w Wyciag bankowy WB80 80
Nowym Adamowie
Polecenie PK78 78
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‘ ksiegowania ‘ ‘
\ Faktura \ FV79 \ 79

9. Dla dokumentow zrédtowych dotyczcych realizacji Projektu ,Kompleksowe rozaanie
gospodarkisciekowej na terenie Gminy Aleksandréw tédzki” nr IBM1.01.00-00-170/09
(zwanego dalej Projektem) za okres od ptiaz realizacji do 31.12.2011 roku stosuje Bib
zastpczy wyodebnionej ewidencji kgigowej w postaci tabelarycznego zestawienia dokudvent
potwierdzagcych poniesione koszty w ramach Projektu za la@/Z011, odsbnie dla kadego
roku, pn. ,Zestawienie dokumentéw potwierdzgich poniesione koszty w ramach Projektu
.Kompleksowe rozwjzanie gospodarkiciekowej na terenie Gminy Aleksandréw todzki” nr
POIS.01.01.00-00-170/09” (zwanego dalej ZestawmhieV Zestawieniu kaly z dokumentéw
ksiegowych posiada nowy wyoglsniony numer ewidencyjny, ktéry znajdujeg sia kadym
dokumencie ksigowym uptym w niniejszym Zestawieniu. Numer ten nie funkaje w
informatycznym systemie kgjowym, poniewa wystkpuje tylko w ramach trybu zagiczego
wyodrebnionej ewidencji ksigowej dla Projektu za lata 2007-2011.

Zestawienie zawiera dane upgitkowane wedtug nagtujacych kolumn:

- Wyodrebniony numer ewidencyjny

- Numer dokumentu

- Data dokumentu

- Catkowita kwota dokumentu (zt)/kwota kosztow wniach Projektu

-Wn

- Ma

- Rodzaj dokumentu podlegagpgo ksggowaniu

- Data ugcia w ksegach

- Pozycja w dzienniku dla Projektu

- Numer ewidencyjny/kggowy podany we wniosku o ptatto

- Uwagi.

~Wyodrebniony numer ewidencyjny” sktadagst trzech elementow: kod, rok, Ip. Kod jest kter
K dla wszystkich dokumentéw potwierdzeych poniesione koszty w ramach Projektu w
omawianym okresie. Rok oznacza rok obrotowy, wyktopowstat dany koszt. Lp. jest numerem,
pod ktorym dany dokument kgiowy zostat ujty w danym roku obrotowym w omawianym
Zestawieniu.

-Numer dokumentu” jest numerem zeytrznym dokumenturédtowego dotyczcego Projektu.
.Data dokumentu” jest datwystawienia danego dokumerttodtowego dotyczcego Projektu.
Kolumna ,Catkowita kwota dokumentu (zt)/kwota kadatw ramach Projektu” okéta catkowit
wartas¢ dokumentuwzrrédtowego i kwog kosztow w ramach Projektu. W przypadku gdy catkawi
kwota dokumentu (zt) jest rowna kwocie kosztow wnazh Projektu w polu wygbuje jedna
kwota. W przypadku gdy catkowita kwota dokumentt) (de jest rbwna kwocie kosztow w
ramach Projektu pole podzielone jest na dwa wiersezektorych wysgpuje odpowiednio:
catkowita kwota dokumentu (zt) i pordj kwota kosztow w ramach Projektu.

Kolumny , Wn” i , Ma” zawierap informacje o kontach ksjjowych, na ktérych zaksjowano
odpowiednio poszczegolne operacje:gewe w ramach Projektu.

Kolumna ,Rodzaj dokumentu podlegeggo kstgowaniu” wskazuje il& ksiegowar

i oznaczenie dokumentu kgowego w dzienniku.

.Data ugcia w kstgach” okréla dat zaewidencjonowania dokumenttbdtowego dotyczcego
Projektu w ks¢gach rachunkowych Beneficjenta.

»Pozycja w dzienniku dla Projektu” jest kolejnym marem nadawanym automatycznie przez
system ksjgowy, pod ktorym zostat zaewidencjonowany wegaich rachunkowych Beneficjenta
dokumentzrodtowy dotycacy Projektu.

~-Numer ewidencyjny/ksigowy podany we wniosku o ptatftd jest numerem pozycji kegowej
pod ktérym zostata zakgjowana dana operacja w ramach jednego rodzaju derkum
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Kolumna ,Uwagi” zawiera komplet dodatkowych inforgjiawyjasniajacych i magcych wptyw

na ugcie dokumentéwrdédiowych dotyczcych Projektu w ksigach rachunkowych Beneficjenta.
10.Na kady wprowadzony do systemu KEBOWOSC BUDZETOWA dokument zrodiowy

naniesione zostanastpujace informacje nadane podczas wprowadzania dokunaengystemu

ksiegowego:

1) oznaczenie typu dokumentu w dzienniku

2) numer kolejny w zakresie danego typu dokumentu

3) rok obrotowy, w ktérym wjto dokument w kggach.

11.Dekret ksggowy dokumentuwzrédiowego wysipuje w formie zajczonego wydruku z systemu
ksiegowego i zawiera dane wynilkap z art. 21 ust. 1 pkt 6) ww. Ustawy o rachunkéworaz
oznaczenie typu dokumentu w dzienniku i numer kgley zakresie danego typu dokumentu,
ktore zostaj naniesione odpowiednio na dokumemébdiowy, ktdrego dotyczy dany dekret
ksiegowy. Wskazaniem miegia ugcia dowodu w ksigach rachunkowych jest na
wydrukowanym dekrecie data sprawozdawcza (oznaceasiadcie data spr.).

12. Ewidencja operacji w programie KKBOWOSC BUDZETOWA wymaga zapisu tych operacji
na kontach ksgi gtownej.

13.Do kskgi gtébwnej prowadzonegmastpujace ksegi pomocnicze:

1) ewidencjasrodkow trwatych,

2) ptace,

3) ksiegowas¢ zobowhzan (z tytutu podatkéw i optat),
4) Kasa.

14. Zapisy dokonane na kontach aksi pomocniczych oraz zestawienie sald kontadksi
pomocniczych s drukowane w celu uzgodmiesiegowych i dokonania niezknych rozliczé
ksiegowych.

15. Kskgi rachunkowe posiadajrwate oznaczenie:

1) nazw jednostki,

2) nazwy oznaczajca rodzaj ks¢gi rachunkowej,
3) nazwg programu przetwarzania,

4) roku obrotowego,

5) okresu sprawozdawczego,

6) daty sporzdzenia.

16. Oprogramowaniezywane w GMINIE i URZDZIE zapewnia automatycgzrikontrok ciagtosci

zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald.

17. Wydruki sktadaj sic z automatycznie numerowanych stron, z oznaczepierwszej i ostatniej,

przy czym strona ostatnia oznaczona jest poprzeemgrowanie zapisu: koniec wydruku.

VII. Opis systemu komputerowego rachunkowséci

1. Zasady stosowania parametrow orazytkowania poszczegoélnych modutdw wszystkich
programéw aywanych dla GMINY i URZDU udostpnione § pod nasfpujacymi sciezkami
dostpu:

1) C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBIiP\instrukcjé&lp-instrukcja.doc — instrukcja
obstugi programu.

2) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instruka@S W 1A D C Z E N | E.pdf —
oswiadczenie 0 zgodroi programu z ustagvo rachunkowegci.

3) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBIiP\instrukapswiadczeniepoklnew.pdf —
oswiadczenie o zgodrioi programu w ramach projektéw POKL.

4) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBIiP\kbip_tecba- specjalizowany opis struktury
bazy danych i procedur.

2. Dokumentacja zytkownika opisujca poszczegodlne programy zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania,
2) wykaz programoéw,
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3) procedury/funkcje wraz z opisem parametrow,
4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zpabezenia dogpu do danych

I systemu ich przetwarzania.

3. Do prowadzenia ksg rachunkowych GMINY i UREDU wykorzystywany jest program
KSIEGOWOSC BUDZETOWA, wprowadzony doaytkowania po raz pierwszy w 1995r. gi
rachunkowe GMINY i UREDU prowadzonegz wykorzystaniem tego programu od 1 stycznia
1996 roku. Program finansowo-kgowy KSEGOWGOSC BUDZETOWA stuzy do prowadzenia
petnej ksggowasci i sprawozdawczwi.

4. Ewidencja operacji w programie KKBOWOSC BUDZETOWA wymaga zapisu w aplikacji
Ksiega Gtowna.

5. Program KSEGOWOSC BUDZETOWA posiada naspujace maliwosci:

1) obejmuje operacje zawiegag:

a) definiowanie planu kont

b) ewidencje dokumentéw kgjowych

c) ewidencje na kontach analitycznych

d) automatyczne tworzenie sprawo#dach eksport do programu BESTIA

e) zestawienia i wydruki niezioine do analizy

2) umazliwia m.in.:

a) przeghdanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu Komtcie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

b) przeghdanie i drukowanie standéw kont w danym okresie djgciu analitycznym lub
syntetycznym,

c) prowadzenie Kkartoteki planow finansowych z #tiwoscia sporzdzania wykazow
zawierajcych stopié@ wykonania planu w dowolnym okresie czasu.

3) stosowane algorytmy:

a) numeracja pozycji ksgowych — W momencie wprowadzenia dokumentu dagksi
rachunkowych system nadaje chronologicznie numerdeawyjny w zakresie typu
dokumentu, pod jakim zostat wprowadzony oraz kalejnmer dla kadej wprowadzanej
pozycji z danego typu dokumentu. System nadaje tdod@ nieodwracalny numer w
dzienniku w porzdku chronologicznym wedlug daty sprawozdawczejzdemu
dokumentowi i kadej pozycji ksggowej po zatwierdzeniu wprowadzonego dokumentu.
Wprowadzone do systemu kgowego dokumenty dotygeze danego miegta
sprawozdawczego zatwierdzargrse rzadziej i raz w miesicu do 20. dnia miegta

nastpnego,

b) storno , na czerwono” — program untivia podanie kwoty z minusem,

c) obroty miesica — suma zakgjowanych dokumentow w podanym mggesi
obrachunkowym,

d) obroty narastagco — rowne s sumie BO i zaksgowanych dokumentow w danym
miesgcu wigcznie,

e) naliczanie sald konta — w zalesci od charakterystyki konta saldo jest liczone porse
Whn lub po stronie Ma.

6. Aplikacja SRODKI TRWALE — sty do prowadzenia ewidencji #oiowo-wartGgciowe;
srodkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych, naliczania umonzeoraz przeprowadzania
inwentaryzacji i pozwala na:

1) prowadzenie ewidencjisrodkéw trwatych i pozostatychsrodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych,

2) naliczanie umorzenia i amortyzacji

3) tworzenie ranych zestawig i wydrukow

4) inwentaryzagj za pomog terminali z czytnikiem kodow kreskowych.

7. Do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych wykorzystywgest program KADRY | PLACE
wprowadzony do iytkowania po raz pierwszy w 1996 roku (sprawy kadrgptacowe
wytacznie z wykorzystaniem tego programu prowadz@nadsl stycznia 2010 roku), ktory:

H. Bella (ZS) Stronal6z 19



1) stuzy do prowadzenia spraw zygianych z rozliczaniem wynagrodzesob zatrudnionych na
podstawie umowy o0 pracumow zlecé i o dzielo oraz zwizanych z wyptat diet, nagrod.
Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danyglywajacych na ostateczn
wysoka¢ wyptacanych wynagrodae podatkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne oraz innyckwiadcze.

2) pozwala na automatyczne spgizanie dokumentow zwyianych 2z rozliczeniem
wynagrodzé na podstawie wprowadzonych danych,

3) pozwala na generowanie danych dla potrzeb Zakladoezpleczé Spotecznych, ktore jest
transmitowane do programu PLATNIK,

4) stuzy do prowadzenia imiennych kart wynagrofnlze

8. Do prowadzenia ksg rachunkowych w zakresie ewidencji podatkow i bpléa organow
podatkowych jednostki samadu terytorialnego wykorzystywane:s

1) program PODATKI wprowadzony po raz pierwszy w 198ku,

2) program AUTA, wprowadzony po raz pierwszy w 199Ku,0

3) program JGU, wprowadzony po raz pierwszy w 199@iyok

4) program OPLOK, wprowadzony po raz pierwszy w 188KU,

5) program ZYTKOWANIE WIECZYSTE wprowadzony po raz pierwszyM97 roku,

6) program DZIERZFAWY, wprowadzony po raz pierwszy w 1998 roku.

9. Programy PODATKI, AUTA, OPLOK, BYTKOWANIE WIECZYSTE, JGU, DZIERFAWY

i KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN stuza do wymiaru, ewidencji i windykacji nataosici

budzetu gminy w zakresie nalecsci podatkowych oraz w zakresie pozostatych iradéci

publicznoprawnych i cywilnoprawnych.
10.W zakresie nalosci podatkowych za pomactych systemow obstugiwang snastpujace
podatki:

1) podatek od nieruchomo od os6b prawnych,

2) podatek od nieruchondoi od oséb fizycznych,

3) podatek rolny od oséb prawnych,

4) podatek lény od osdb prawnych,

5) podatek rolny, Iény i od nieruchomézi od 0séb fizycznych optacany w formigeznego
zobowhzania piengznego,

6) podatek odrodkdéw transportowych od os6b prawnych,

7) podatek odrodkdéw transportowych od osob fizycznych.

11. System obstugi nakaosci podatkowych sty do:

1) ewidencjonowania danych zgromadzonych dla potraghiaru podatkow,

2) ustalania natenosci podatkowych od oséb fizycznych poprzez fugkeystawiania decyzji

3) ustalajcych wysoké¢ zobowpzan podatkowych i zmieniggych wysokéé tych
zobowpzan,

4) ewidencjonowania nat@ocsci podatkowych od oséb prawnych oraz innych jedslost
organizacyjnych nie magych osobowg prawnej wynikagcych ze ztaonych deklaracji
podatkowych,

5) sporzdzania zestawie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow,pisdw i
umorze,

6) sporzdzania zestawfepodstaw opodatkowania,

7) ewidencji przypiséw, odpisow, umorzevptat i zwrotow na analitycznych kontach

8) podatnikdw,

9) sporadzania zestawieprzypisow, odpisow, wptywdw i sald,

10)sporadzania zestawieobrotow za podany okres,

11)sporzdzania wykazow zalegdoi i nadptat.

12.W zakresie pozostatych nateosci obstugiwane g

1) nalezndici za zagcie pasa drogowego | umieszczeniegdea w pasie drogowym,

2) nalenosci z tytutu optat za izytkowanie wieczyste gruntdw, wykup, przeksztatcenie
wieczystego gytkowania,

3) naleznosci z tytutu optat za dzieawe gruntow,
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13. System obstugi pozostatych natesci stuzy do:

1) ewidencjonowania nateosci od osob fizycznych, od osdb prawnych oraz innjgeimostek
organizacyjnych nie posiadaych osobowgci prawnej wynikajcych z wydanych decyzji
administracyjnych lub zawartych umow cywilnoprawnyc

2) sporadzania zestawierejestrow przypisow, odpisow i umorge

3) sporadzania zestawiepodstaw opodatkowania,

4) ewidencji przypisow, odpisow, umorzewnptat i zwrotdw na analitycznych kontach

5) podatnikéw,

6) sporadzania zestawieprzypisow, odpiséw, wptywow i sald,

7) sporzdzania zestawieobrotow za podany okres,

8) sporadzania wykazow zalegioi i nadptat.

14.Sporadzone w systemach PODATKI, AUTA, OPLOKZWTKOWANIE WIECZYSTE, JGU,

DZIERZAWY i KSIEGOWGOSCI ZOBOWIAZAN zbiorcze zestawienia rejestrow

wymiarowych oraz rejestrow przypiséw, odpisOw i uged za dany dzie oraz zestawienia

obrotow za podany okres (dzienne) stargpadstaw do dokonania zapisow w ksize gtowne;j

w systemie KS§GOWOSC BUDZETOWA.

VIII. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow

1. System operacyjny i oprogramowanie twme ksggi rachunkowe, zaréwno na ikmowych
komputerach, jak i na serwerzeg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i
antyspamowym o wysokiej skutecZoodziatania, a baza sygnatur wiruséw jest aktoalana
raz dziennie.

Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innyrpatyi szkodliwego oprogramowania oraz
sporzdzanie kopii bezpiecistwa odpowiadaj pracownicy Wydziatlu Obstugi Informatycznej

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim.

Dostp do danych finansowych chroniony jest przez sydteset dosjppu na poziomie systemu

operacyjnego oraz serwera.

2. Opis algorytmow i parametrow programow udpsione § pod nasipujacymi sciezkami
dostpu:

1) C:\Program Files\U.I. INFO-SYSTEM\KBIiP\instrukcjéip-instrukcja.doc — instrukcja
obstugi programu.

2) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instruka@@S W IAD C Z E N | E.pdf —
oswiadczenie o zgodioi programu z ustagvo rachunkows&ci.

3) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBIiP\instrukapswiadczeniepoklnew.pdf —
oswiadczenie o zgodioi programu w ramach projektéw POKL.

4) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBIiP\kbip_tecba- specjalizowany opis struktury
bazy danych i procedur.

3. Doskp do danych i systemu ich przetwarzania wymagamadgrawnié@ przez administratora.
Zakres uprawni@ moze dotyczy dostpu do catego systemugdtz tylko wybranej aplikacji. Po
nadaniu stosownych uprawnhjeuruchomienie systemu wymaga wprowadzenia hassaeyo
tylko osobie uprawnionej do pracy.

4. Ochrorg przed dosfpem o0sOb nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktérych przechowuje @izbiory kstgowe. § to zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien. Dodatkowym zaibezeniem dla przechowywania
dokumentow g zamykane szafy.

5. Dla prawidiowej ochrony kgg rachunkowych stosuje ¢siw informatycznym systemie
ksiegowym t backup danych: dzienny i tygodniowy wedpanizszej instrukcji tworzenia kopii
zapasowych danych finansowych:

1) Dane finansowe GMINY oraz UREDU pod postaai baz danych znajduyjsie na serwerach
o nazwach ,ALEX-SRV1” i ,ALEX-SQL”, oraz dwoch stgrch roboczych o nazwach:
»FIN-3432-JS” i ,FIN-1288-JK”".
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2) Dane g archiwizowane na dwa sposoby:

a) backup wykonywany jest automatycznie jako zaplamevaadanie Harmonogramu.
Codziennie uruchamiany jest skrypt, ktory kompresap pomog programu 7-zip
wskazane pliki baz danych. Kopie baz przechowywamena Alex-SQL na dysku
G:\. Kolejnym etapem jest kopiowanie skompresowhngitkéw na serwer plikow NAS
pod adresem 192.168.0.99, fizycznie znadyjsk w lokalizacji innej nk serwery
bazodanowe. Pliki backupug svgrywane do katalogu \backup\ oraz otrzyimopzwy
producenta oprogramowania oraz daty wykonania kagpasowej,

b) dodatkowo w kady pigtek uruchamiany jest skrypt konserwacyjny zapewnigj
poprawne dziatanie Serwerow. Jego dziatanie pategskopiowaniu ostatniej kopii bazy
danych z danego tygodnia do katalogu KOPIE_TYGODWNEK) oraz usurciu kopii
starszych i 7 dni. Dzeki takiemu posfpowaniu gromadzone skopie tygodniowe oraz
co najmniej 5 ostatnich kopii dziennych.

6. Dodatkowo stosuje i
1) profilaktyke antywirusows — przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stasmswv

programéw zabezpieczajych,

2) zabezpieczenie przed atakiem z zgnm) tzw. firewall,
3) systemy podtrzymywania nggia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

7. Kompletne ksjgi rachunkowe drukowaney siie p&niej niz na koniec roku obrotowego, przy
czym za rownowzne z wydrukiem, zgodnie z art. 13 ust. 6 ustawpahunkowéci uznaje s
przeniesienie t&ei ksigg rachunkowych na inny komputerowy snik danych, zapewniggy
trwalos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy Bilat jak opisano w ugpie 5 czsci VIII.

8. Szczegotowe zasady archiwizowania i ochrony danyawarte g w:

1) Instrukcji zaradzania systemem informatycznym B®joym do przetwarzania danych
osobowych w Urgdzie Miejskim w Aleksandrowie £.6dzkim,
2) Polityce bezpieczestwa.

9. W sposéb trwaly (nie krétszy mni50 lat) przechowywanegszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody, na
podstawie ktérych nagtuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgrtgzac od dnia, w
ktorym pracownik przestat pracowa danego ptatnika skitadek na ubezpieczenie spw¢cz

10. Okresowemu przechowywaniu podlegaj
1) dowody ks¢gowe dotyczce payczek, kredytow i innych umow, roszézdochodzonych w

postpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5ddtpocatku roku nasipujacego

po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcj@astpowanie zostaly ostatecznie
zakaczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
2) dokumentacja przyjego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres nie krétszymi

5 lat od uptywu ich wanaosci,

3) dokumenty dotycze rkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywieckojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate dowody ksgowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

5) powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotygz
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