Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2017
Burmistrza Przasnysza

z dnia 3 listopada 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta Przasnysza i1 Urzgdu Miasta w Przasnysz prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Miasta w Przasnyszu

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3.0golne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiggi rachunkowe
jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza: dziennik, ksigge
gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotéw 1 sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
4) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
1) podwojnego zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
3) powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ewidencja przychodow urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wptacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na podstawie
PK.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont
ksiegi glowne;.

Konta pozabilansowe petig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach



pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy INFOSYSTEM. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.

4.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

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

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
poroOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych roéznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury, podlegaja:
1) druki $cislego zarachowania,
2) materiaty nie zuzyte do konca roku, obcigzajace koszty w dniu ich zakupu,
3) nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycji jak tez znajdujace si¢ na
terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i1 urzadzenia nalezace do $rodkow
trwatych w budowie, z wyjatkiem gruntoéw oraz budynkow

Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :
1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
2) naleznos$ci od kontrahentow.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

1) nalezno$ci spornych i watpliwych,

2) naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikow,

4) naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

5) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania salda wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki
stanu nalezno$ci publiczno-prawnych :

- wobec o0s6b fizycznych,

- uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

- objetych powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,




- naleznoS$ci i1 roszczen z tytulu niedoborow,
- nie przekraczajacych kosztow wysytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Poréwnanie stanu zapisow w_ ksiegach z dokumentami (weryfikacija) ma na celu

zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i
pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji
dotyczy m.in.:
1) warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,
3) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatow w spotkach,
4) S$rodkoéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
5) s$rodkow pienieznych w drodze,
6) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
7) naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,
8) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
9) aktywow i1 pasywoOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jesli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
10) gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
11) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
12) rezerw 1 przychodéw przysztych okresow,
13) innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych 1 prawnych ma na celu:
1) weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,
2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu

terytorialnego.
Inwentaryzacja nieruchomos$ci polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) jednostka raz w ciggu 4 lat przeprowadza inwentaryzacj¢ - Srodkéw trwalych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym - $rodkoéw trwalych oraz maszyn 1 urzadzen zaliczanych do S$rodkow
trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie strzezonym

2) Na ostatni dzien roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzacja jest dokonana jesli
rozpoczela si¢ 1 listopada i zakonczyta do 15 stycznia roku nastgpnego:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
- sktadniki aktywow bedace wlasnos$cig innych jednostek powierzone im do uzywania,
jak rowniez wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom
- naleznoS$ci, w tym udzielone pozyczki
3) Na ostatni dzien roku obrotowego tj. na 31 grudnia:
- $rodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony
- grunty
- naleznosci sporne i1 watpliwe,
- naleznosci publiczno-prawne



warto$ci niematerialne 1 prawne
prawo uzytkowania wieczystego gruntu
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Zakacznik Nr 2
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METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢ chyba, Ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasno§¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w
wartos$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate otrzymane od innych jednostek nieodptatnie lub w formie darowizny lub
spadku wycenia si¢ wedlug wartoSci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo — amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny, w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia.

Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0so6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okre§lonymi w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki bieZzace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w



ustawie o podatku dochodowym od oso6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czg¢$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne 1 prawne, ktére umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i1 prawnych” w korespondencji z kontem 020-1 ,,Warto$ci
niematerialne i prawne — pozostate srodki trwate”.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych 1 prawnych umozliwia ustalenie
umorzenia oddzielnie dla podstawowych i dla pozostalych wartos$ci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1 ,,Podstawowe niematerialne i prawne”,
drugie dla odpisywanych w 100% warto$ci poczatkowe] w koszty operacyjne w momencie
przyjecia ich do uzywania 020-2 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku
w grudniu. Nowo przyjete wartosci niematerialne 1 prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

3. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwatle,
2) $rodki trwale w budowie (Inwestycje)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ Miasta Przasnysza, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwate obejmuja w
szczegblnosci: nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
lokale bedace odrgbng wiasnoscia, budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, $rodki
transportu 1 inne rzeczy, ulepszenie w obcych §rodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na: 1) podstawowe $rodki trwate na
koncie 011,,Srodki trwale”, 2) pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $Srodki
trwale”. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych. Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢



poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie uyjmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec
roku. Srodki trwale umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku w grudniu.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia S$rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie
podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,;rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkow na inwestycje). Obejmuja
srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa obejmuje si¢ pozostate srodki trwate, stanowigce:

1. sprzet biurowy (komputery, drukarki, skanery, niszczarki, aparaty fotograficzne)
o wartosci powyzej 500,00 zi,

2. sprzety AGD (lodowki, odkurzacze, warniki itp.) 1 gospodarczy (kosiarki,
zamiatarki itp. o wartosci powyzej 500,00 zt,

3. pozostate wyposazenie o wartosci powyzej 2.000,00 zt,

Bez wzgledu na warto$¢ nie prowadzi si¢ ksiag inwentarzowych dla takich sktadnikéw jak:
ksigzki, $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i dywany, $rodki czystosci,
materialy biurowe.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ushug oraz podatek akcyzowy, koszt
obslugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdéznice
kursowe, opfaty notarialne, sadowe itp., odszkodowania dla osob fizycznych 1 prawnych
wynikle w toku inwestycji. Do kosztoéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie
zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntow 1 innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe,

5) oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

6) zatozenia stref ochronnych i zielent,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektéw poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogotu poniesionych



kosztow w zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.

4. Naleznosci dhlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada w
okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 1 § 12 ,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci uymowane sa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast nalezno$ci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci.

Odpisy dokonywane sg w cigezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zaleznos$ci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia”):

1) w organie odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza
si¢ do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujagce warto$¢ nalezno$ci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku
obrotowego. Na dzien bilansowy naleznosci 1 udzielone pozyczki dlugoterminowe
wyceniane s3 w kwocie wymaganej zapfaty.

5. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe).

Obejmuja w szczegdlnosci:

1) akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dhlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

6. Naleznosci krotkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego.

Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysoko$ci wymagane] zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci 1 udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone s3 do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w warto$ci rynkowej lub inaczej okre$lonej wartosci
godziwej.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:
1) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,



ktore obcigzajg te fundusze,
2) odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktore zalicza
si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznos$ci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Nalezno$ci pienig¢zne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czgsci,
a ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ufp i
uchwaly organu stanowigcego.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w kwocie
nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nie przekraczajacych trzykrotnosci
warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sic wedlug warto$ci nominalnej.
Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu S$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze
wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile
odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz S$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan.

Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego dla: materiatow biurowych i1 kancelaryjnych, srodkdéw czystosci. Zakupione
materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalno$ci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto§¢ nieuzytych w/w materiatow w cenie zakupu,
ktora uymuje si¢ na koncie 310 ,, Material”, zmniejszajac rownoczesnie koszy dzialalnosci

7. Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktdrych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego
(np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in.
weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku).

Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny
nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

8. Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 1 8a ustawy
o rachunkowosci,

2) w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe] — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Zobowigzania
wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad



obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

9. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartosci. Moga dotyczy¢ np. oszacowanych skutkéw toczacego si¢
postgpowania sagdowego.

10. Przychody Urzedu Miasta obejmuja dochody budzetu JST nieujete w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych.

11. Przychody przyszlych okresow to réwnowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

12. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
3) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

II . Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnos$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i
strat przedstawionym w zalaczniku 10 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

1) zysk (strata) ze sprzedazy,

2) zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjne;,

3) zysk (strata) brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodow 1 wydatkdow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw
niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio:
901 ,,.Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Udzialy w podatku od osob fizycznych 1 dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe

przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane sa w dochodach
grudniowych memoriatowo.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkéw 1 dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodéw i kosztoéw operacyjnych, uyymowane sg na koncie 962 ,,Wynik
na pozostalych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ

stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.
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Zaltacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 92/2017
Burmistrza Przasnysza

z dnia 3 listopada 2017 .

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych
Rachunkowos$¢ jest prowadzona za pomocg programoéw komputerowych.

1. Programy stosowane do prowadzenia rachunkowosci posiadaja ochrong przed
niepowolanym dostepem poprzez przypisanie do kazdego uzytkownika tajnego hasta.
Szczegotowe opisy programdéw, algorytmow i procedur zawieraja instrukcje dostepne w
postaci widoku na ekranie lub wydruku podrecznika.

Wprowadzenie nowszej wersji oprogramowania nie wymaga wprowadzenia zmian
Zarzadzenia.
Wykaz stosowanych programéw komputerowych znajduje si¢ ponizej:

Lp. Nazwa programu Data rozpoczecia | Producent
eksploatacji
1. Ksiggowos¢ budzetowa | Styczen 2002 r. Info-system Legionowo
2. Umowy FV Styczen 2011 r. Info-system Legionowo
3. Podatki os. fizyczne Styczen 1995 r. Info-system Legionowo
4. Podatki os. prawne Styczen 1995 r. Info-system Legionowo
5. Podatek od $rodkéw | Styczen 1998 r. Info-system Legionowo
transportowych
6. Ksiggowos¢ zobowigzan | Styczen 1995 r. Info-system Legionowo
7. Srodki trwate Styczen 2007 r. Info-system Legionowo
8. Wieczyste uzytkowanie | Styczen 2002 r. Info-system Legionowo
8. Bestia Stycznia 2006 . Sputnik Softwere
0. Kadry i ptace Styczen 2014 1. Wolters Kluwer S.A.
10. Platnik Styczen 1999 r. Asseco Poland SA
Rzeszow
11. Wydra Lipiec 2013 r. Sputnik Software
12. Mienie Styczen 2018 1. Geosystem

2. Opis procedur i funkcji stosowanego oprogramowania:

1) Programy Podatki os. Fizyczne, Podatki os. Prawne, Podatek od $rodkow
transportowych, Wieczyste uzytkowanie, Wydra oraz Ksiegowos¢ zobowigzan stuzy do
prowadzenia pomocniczych ksigg rachunkowych do ewidencji podatkéw 1 optat
lokalnych: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych, tacznego zobowigzania pienieznego, wieczystego uzytkowania
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i oplat za odbior odpadkéw komunalnych. Ewidencja prowadzona jest wedhlug
dtuznikow 1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2) Program kadry i1 ptace oraz Platnik stuzy do prowadzenia pomocniczych ksiag
rachunkowych dla wynagrodzen 1 zasitkow oraz obcigzen z tytutu sktadek ZUS i
podatku dochodowego.

3) Program ksiggowo$¢ budzetowa 1 Umowy FV sluza do prowadzenia ksiag
rachunkowych dla jednostki budzetowej Urzad Miasta 1 jednostki samorzadu
terytorialnego Miasto Przasnysz. Program funkcjonuje w standardzie wielorejestrowym
tzn. dzigki odrgbnym zbiorom dokumentéw ksiegowych, operacji oraz obrotéw na
kontach prowadzona jest ksiggowos$¢ w kazdym rejestrze niezaleznie:

a) ksiggowos$¢ budzetu Miasta Przasnysz — rejestr organ

b) ksiegowos¢ jednostki Urzad Miasta Przasnysza — rejestr jednostka

c) odrebne rejestry dla projektéw realizowanych ze wspoludzialem $rodkéw Unii
Europejskich.

Wszystkie rejestry posiadajg odrebny plan kont, kartoteki kontrahentéw 1 wszystkie
kartoteki pomocnicze (dzialy, rozdzialy, paragrafy itp.). Program posiada roéznorodne
mechanizmy kontrolne aktywne zar6wno na etapie rejestrowania danych, jak 1 ich
weryfikacji. Sg to m.in.

- automatyczne sprawdzanie rownowagi sald rejestrowych operaciji,

- sprawdzanie cigglo$ci numeracji dokumentow itd.

Blokada zamknigtych okresow obrachunkowych uniemozliwia wprowadzenie zmian w
obrebie zatwierdzonych dowodéw ksieggowych. Program umozliwia prowadzenie innego
planu kont dla kazdego roku budzetowego. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, rok,
kwartat. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w walucie polskiej.

Funkcje ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) i1 ksigg pomocniczych (ewidencji
analitycznej) sa potaczone. Zapisy ksiegowe wprowadzane s3 na odpowiednie konta
analityczne. Saldo i obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane sg automatycznie, poprzez
sumowanie obrotow kont analitycznych. Dziennik operacji ksiggowych stuzy do ewidencji
w porzadku chronologicznym numerowanych kolejno zapiséw dotyczacych operacji
gospodarczych. Operacje sa rejestrowane w dzienniku podczas zatwierdzania dowodow
ksiegowych. Dane tworzace dziennik gromadzone s3 w podziale na miesigce
sprawozdawcze. System umozliwia wydruk réznorodnych zestawien na kazdy dzien
bilansowy, zarowno dla wszystkich rejestrow jak 1 dla kazdego osobno np. plan kont,
zestawienia obrotow 1 sald dla kont syntetycznych jak i kont analitycznych, zestawienia
dotyczace rozrachunkéw, sprawozdan 1 bilansow. Mozliwe jest tworzenie kopi dyskowej,
skopiowania danych na inny nos$nik.

4) Program Besti@ stuzy do sporzadzania i przesytania do Regionalnej Izby
Obrachunkowej sprawozdan budzetowych Rb oraz sprawozdan finansowych. Program
wykorzystywany jest réwniez do prowadzenia uktadu wykonawczego budzetu Miasta
Przasnysz.

5) Program Srodki trwate stuzy do prowadzenia pomocniczych ksiag rachunkowych dla
srodkow trwatych, z podziatem na grupy odpowiadajace Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych i pozwala na :

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektéw srodkow trwatych,
- ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,
- obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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6) Program Mienie stluzy do prowadzenia ewidencji analitycznej konta 011 w zakresie
gruntow. W programie wyodrebnione s3 poszczegdlne dziatki, bedace wlasnoscig Miasta
Przasnysza oraz grunty oddane w wieczyste uzytkowanie.

3. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki
— kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

Na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegbdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

— salda kont oraz ich taczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Jednostka Urzad Miasta nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego. Wszystkie operacje
zwigzane z realizacja dochodéw wiasnych urzedu i wydatkdw objetych planem finansowym
urzedu odbywaja si¢ za posrednictwem rachunku bankowego budzetu. Operacje na koncie 130 —
dokonywane sg na podstawie wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu. Dochody
wptacane bezposrednio na rachunek biezacy ujmowane sg zbiorczym zapisem 133/222 w
organie oraz w jednostce na kontach 222/130 i réwnolegle Wn130 Ma konto zespolu 1,2,7.
Wydatki zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu ujmowane s3a pod data wyciggu
bankowego zbiorczym zapisem Wn223 Ma 133 w organie oraz w jednostce na kontach Wn130
Ma 223 1 zapis réwnolegly Wn konta zespotu 0,1,2,3,4,7 Ma 130.

I1. Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

5. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg sprawdzone oryginaly dowodow
ksiggowych stwierdzajace  dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,, dowodami
zrodtowymi” .

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow — oryginaty faktur VAT, rachunkow, not
ksiegowych oraz innych dokumentow potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej,

- zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — kopie not ksiggowych,
faktur VAT,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki — kserokopie list ptac, PK, wykazy
1 inne.

6. Dowod jest oznaczony numerem umozliwiajagcym powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

7. Podstawg zapisow w ksigegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez
urzad dowody ksiegowe :

zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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10.

1.

12.

13.

14.

korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiggowania, noty ksiegowe). Dowody
korygujace dla zachowania zasady sprawdzalno$ci i1 przejrzystosci powinny by¢
wlasciwie opisane — wskaza¢ bledne zapisy podlegajace korekcie oraz przyczyne
korekty,
zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu zrédtowego
lub dokumentujace: - optaty sadowe i notarialne, pokwitowania za parkingi, asygnaty
zastepcze Poczty Polskiej itp.
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych .
Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art.21 ustawy o rachunkowosci) :
okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego ,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to jest mozliwe okreslone takze w jednostkach
naturalnych,
dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat stworzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej] wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .
Zakwalifikowanie uj¢cia dowoddéw w ksiggach poprzedza :

wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym ,
wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i
finansowych.
Wstepna kontrola przeprowadzana jest przez wyznaczonych pracownikéw .

Podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez gtownego
ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operacji.
Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ (art.25 ustawy o rachunkowosci) :

przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnos$ci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takze musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych 1 nie moga nastgpi¢ po zamknieciu
miesigca ,
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi; w razie
ujawnienia bledow po zamknigeciu miesigca dozwolone sg korekty dokonane w ten
sposéb .
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco 1 rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe; .
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podziatem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze .
Zewngtrzne zrodlowe dowody ksiegowe dokumentujgce operacje gospodarcze (art.
faktury , rachunki), ktére wpltynely do urzedu do 6 dnia nastgpnego miesigca ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesigca), ktorego
dotycza za wyjatkiem m.- ca grudnia, gdzie okres wptynigcia tych dowodow ustala si¢ na
dzien 31 stycznia roku nastgpnego .
Korygowanie zapisOw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego Pk- polecenie ksiggowania .
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Ze zbiorow dokumentéw ksiegowych wylacza si¢ w odrebne zbiory oryginaly dowodoéw
ksiegowych dotyczace realizacji programoéw wspoHinansowanych ze srodkéw unijnych.
Wyltaczone dowody ksiegowe zastepuje sie kserokopia potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.
Ze zbiorow dokumentéw ksiegowych wylacza si¢ w odrgbne zbiory listy ptac, rachunki
sktadane przez osoby fizyczne w wyniku zawarcia umowy zlecenie, o dzieto i inne. W/w
dowody zastepuje kserokopiami, ktore stanowig podstawe do ujecia kosztow w ksiggach
rachunkowych lub dowodami PK.

I11. Uproszczenia stosowane w jednostce

Zgodnie z art4 ust4 oraz art.8§ ustawy o rachunkowos$ci wprowadza si¢ nastepujace
uproszczenia, ktoére nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy :

1. Naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i1 optat pobieranych we wlasnym
zakresie ujmuje si¢ na koniec kazdego kwartalu sporzadzonych w oparciu o ewidencje
podatkowa przypisoéw i odpiséw (dokument Pk ).

2. Odsetki od naleznos$ci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty.

3. Niezaplacone naleznosci z tytulu odsetek w wysokosci odsetek naleznych na dzien
ostatniego dnia kwartatlu przypisuje si¢ od wszystkich naleznosci.

4. Koszty miesigcznego okresu sprawozdawczego obejmuja wszystkie dowody zewnetrzne
1 wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu, otrzymane najpézniej do
dnia 6-go kazdego nastepnego miesigca. Wyjatek stanowi zamknigcie roku obrotowego,
gdzie uwzglednia si¢ wszystkie operacje gospodarcze, otrzymane do dnia 31 stycznia .

5. Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego
kwartatu wg zasad obowigzujacych na dzien bilansowy .

6. Umorzenia od $rodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych o warto$ci
powyzej 10.000 zt nalicza si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego .

7. Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej do konta 201 w przypadku rachunkow
wyplacanych w kasie Urzgdu Miasta,

8. Dochody nie ujete w planach finansowych jednostek budzetowych (subwencje, dotacje)
ujmowane sg zbiorczo na podstawie dowodu PK w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta na ostatni dzien roku.
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Rozdzial I1. Plan kont dla jednostki samorzadu terytorialnego Miasto Przasnysz

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

Zapiséw na koncie 133 dokonuje si¢ na podstawie wyciggdw bankowych z rachunkéw. Saldo
konta winno by¢ zgodne z saldem rachunku bankowego. Do konta prowadzone sg konta
analityczne do kazdego rachunku bankowego.

134 — Kredyty bankowe

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegdlnych umoéw kredytowych.

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegdlnych jednostek realizujacych dochody
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegolnych jednostek realizujacych wydatki
oraz wg wydatkbw ponoszonych na poszczegolne projekty realizowane ze wspotudziatlem
srodkow z UE

224- Rozrachunki budzetu

224-1 — Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegdlnych urzedow skarbowych

224-2 — Podatki i optaty pobierane przez Urzedy Skarbowe;j

224 — 3 — Rozrachunki z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegélnych dochodow.

224- 4 — Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

224-5 — Rozrachunki z tytulu podatku VAT

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne:

224-5-1 — rozrachunku z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym

224-5-2 — rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytutu podatku VAT

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne dla kazdej jednostki budzetowej

224-6 — Rozrachunki z gminami z tytutu Funduszu Alimentacyjnego

224-7 — Rozrachunki z Powiatowym Urzedem Pracy

224-8 — Rozrachunki — Ksztatcenie mtodocianych

224-9 — Rozrachunku PFRON

224-10 — Rozrachunki budzetu

224-11 — Pozostate rozrachunki z budzetami

224-xx — wg potrzeb

225 —rozliczenie wydatkow niewygasajacych

245 — wplywy do wyjasnienia

240-Pozostate rozrachunki

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg potrzeb.

250 — Naleznosci finansowe

260-Zobowigzania finansowe

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg poszczegolnych zobowigzan.

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901-Dochody budzetowe
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Do konta 901 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j
oraz konta analityczne wg poszczeg6dlnych zrodet dochodow.

902 — Wydatki budzetu

Do konta 902 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja wg podzialek klasyfikacji budzetowe]
oraz konta analityczne wg poszczegdlnych zrddel wydatkow.

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

Przyjmuje si¢ opisy i1 zasady funkcjonowania kont okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911)

Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci.

ROZDZIAL I11. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta w Przasnyszu
1. Konta bilansowe

Zespot 0 — majatek trwaty

011 — Srodki trwale

Ewidencja analityczna, iloSciowo-warto§ciowa poszczegdlnych $rodkéw  trwatych
prowadzona jest na programie komputerowym ,.Srodkoéw trwale” wg grup rodzajowych
srodkow trwatych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Dla $rodkéw trwatych ujetych w grupie O-
grunty prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna w programie Mienie

013 — pozostale Srodki trwale

Ewidencja analityczna, iloSciowo-warto$ciowa pozostatych $rodkow trwalych prowadzona
w programie komputerowym ,,Srodki trwale” wg poszczegdlnych rodzajéow wyposazenia .
014 — zbiory biblioteczne

015 — mienie zlikwidowanych jednostek

016 — dobra kultury

020 — wartoS$ci niematerialne i prawne

020-1 — podstawowe warto$ci niematerialne i prawne,

020-2 — pozostate wartosci niematerialne i prawne,

Ewidencja analityczna prowadzona jest za pomocg programu Microsoft Exel.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071 — 1 —umorzenie srodkéw trwatych
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071 — 2 — umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

072- 1 umorzenie pozostatych srodkow trwatych

072 — 2 umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

073 — odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Do konta wprowadza si¢ konta analityczne wg zadan inwestycyjnych

Zespot 1 — srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa

Ewidencja analityczna prowadzona jest w raportach kasowych. Do wydatkéw ujmowanych
w raportach kasowych prowadzona jest ewidencja szczegdlowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowe].

130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Do konta
utworzono subkonta:

130 —1 - subkonto dochodow,

130 — 2 — subkonto wydatkow

130 — 3 — subkonto dochodéw z realizacji zadah z zakresu administracji rzadowej 1 innych
zadan zleconych.

Wprowadza si¢ konta analityczne wg rachunkow bankowych utworzonych dla
realizowanych projektow wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

135 —Rachunki $Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — krotkoterminowe papiery wartoSciowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na poszczegolnych kontrahentow

202 — Rozrachunki z odbiorcami

Ewidencja na koncie 202 dokonywana jest na podstawie wystawionych faktur VAT za
swiadczone ustugi/sprzedane towary, w korespondencji z kontem 221 — warto$¢ sprzedazy
netto, 1 kontem 225-4 — podatek VAT. Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest w
podziale na poszczegdlnych kontrahentach. Saldo konta oznacza stan zobowigzan/
nalezno$ci wobec odbiorcow.

221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegolnych tytutow dochodéw, zgodnie z
podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

222 —rozliczenia dochodow budzetowych

223 —rozliczenia wydatkow budzetowych

224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegdlnych jednostek, ktérym udzielono
dotacji

225 —rozrachunki z budzetami

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug poszczeg6élnych tytutdéw rozrachunkow z
budzetami,

226 — dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg poszczegolnych dluznikéw

229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug poszczegélnych tytutdéw i podmiotow
rozrachunkow.

231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego pracownika odrgbnie na kartach
wynagrodzen oraz wg klasyfikacji budzetowej oraz innych osob fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS
1 przepisoOw podatkowych

234 — pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — pozostale rozrachunki

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug poszczegoélnych tytutow rozrachunkéw,
roszczen 1 rozliczen.

245 — wplywy do wyjasnienia

290 - odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — materialy i towary
300 — rozliczenia zakupu
310 — materialy

Zespot 4 — koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — amortyzacja

401 — zuzycie materialow i energii

402 — uslugi obce

403 — podatki i oplaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 - pozostale koszty rodzajowe, do konta prowadzone sq konta analityczne:
409-1 — pozostate koszty rodzajowe

409-2 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409-3 — pozostale obcigzenia

490 — rozliczenie kosztow

Zespot 6 — produkty
640 — rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespot 7 — przychody i koszty ich uzyskania
700 — sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 przychody z tytulu dochodéw budzetowych, do konta prowadzone sq konta
analityczne:

720-1 przychody ujete w planie finansowym Urzgdu

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej
720-2 przychody nie ujetych w planach finansowych innych jednostek

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe, do konta prowadzone sa konta analityczne:

751-1 koszty finansowe z tytutu odsetek od pozyczek,

751-2 koszty finansowe z tytutu odsetek od obligacji

751-3 koszty finansowe z tytutu odsetek od kredytow

760 — pozostale przychody operacyjne

761 — pozostale koszty operacyjne

770 — zyski nadzwyczajne

771 — straty nadzwyczajne

Zespot 8 — fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy
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800 — fundusz jednostki

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na rodzaje funduszu: fundusz
operacyjny, inwestycyjny i fundusz srodkoéw trwatych.

810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

820 — rozliczenie wyniku finansowego

840 — rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 - zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

853 — fundusze pozabudzetowe

855 — fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — wynik finansowy

870 — podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

091 — $rodki trwale w uzyczeniu

976 — wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
910 — gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe.

Na koncie ujmowane sg po stronie Wn gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe
sktadane jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy i usunig¢cia wad i usterek badz
zaptaty wadium. Po stronie Ma — wyksiggowuje si¢ gwarancje¢ na podstawie informacji
uzyskanej z wlasciwej merytorycznie komorki prowadzacej sprawg o wygasnigciu roszczen.

Przyjmuje si¢ opisy i1 zasady funkcjonowania kont okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r., poz. 1911)

Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci.

Dla prowadzenia ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organoéw podatkowych jst stosuje si¢ ksiege gtowng urzedu obejmujaca konta:

- 130 ,,Rachunek bankowy urzedu”

- 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

-226 ,,Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

- 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
gléwnej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planéw kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 92/2017
Burmistrza Przasnysza

z dnia 3 listopada 2017 .

Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi
w Urzedzie Miasta w Przasnyszu

1. Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

a)
b)

¢)

d)

Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni
zwroci¢ uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.

Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie
czyta¢ na glos, wpisywacé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos$¢ drugiej
osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem
nie moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.

2. Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$Snikow informacji oraz wydrukow.

a)

b)

Wydruki z systemow informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione
w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatno$ci sa niszczone
lub archiwizowane w zaleznos$ci od kategorii archiwalne;.

Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione
zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposéb
uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

Urzadzenia, dyski 1 inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartoSci.
Naprawa wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunac,
winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

3. Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.

a)

b)

©)
d)

¢)

Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w
sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).
Wilamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien 1 drzwi wejsciowych.

Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
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sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone”
wirusem.

4. Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.

a)
b)

Przegladéow 1 konserwacji systemOéw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczna, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen
fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci
komputerowe;.

5. Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.
1) Mozliwe sytuacje §wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

g)
h)

stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

stan systemu zabezpieczen obiektu,

stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;,
zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

ujawnione metody pracy,

sposOb dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak dostepu do
funkcji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

przebywanie osoOb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnos¢ wirusoOw komputerowych)

stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe¢ do natychmiastowego
dziatania.

2) Sposdb postepowania.

a)

W kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:
natychmiast informowa¢ administratora lub osobg¢ przez niego upowazniona,
niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wilasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie mialo miejsce.

b) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisOw lub stan mogacy mie¢ wplyw na

bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie petnego udokumentowania zdarzenia,
celem precyzyjnego okreslenia przyczyn 1 ewentualnych skutkow naruszenia
obowigzujacych zasad.

Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych
wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:
usuni¢cie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunig¢cie
wirusOw komputerowych z systemu, itp.),

zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunig¢cia awarii systemu informatycznego.

Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 92/2017
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Burmistrza Przasnysza
z dnia 3 listopada 2017 r.

Przechowywanie zbiorow oraz udostepnienie danych i dokumentow

1.

10.

1.

12.

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu
Miasta w Przasnyszu oryginalnej postaci, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
budzetowe, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1 koncowych numeréw w
zbiorze.

Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i archiwum
zaktadowym.

Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

Teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w
Instrukcji kancelaryjnej dla urzgdow gmin.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi .

Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku gdy dokumentacja
jest niezbgdna dla dalszej realizacji zadan gminy — przez okres do trzech lat.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury
lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne .

Okresowemu przechowywaniu podlegaja :

- ksiegi rachunkowe przez okres 5-ciu lat,

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow- przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone ,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uplywu ich waznosci ,

- dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i1 dokumenty — przez
okres 5 lat .

- dokumenty zwigzane z realizacjg projektow finansowanych lub dofinansowanych ze
srodkéw funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami .

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczg .

Szczegdtowy wykaz dokumentow i1 okresoOw ich przechowywania okreslony zostat w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin 1 zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz.1319).

Udostepnianie danych 1 dokumentéw. Udostepnianie sprawozdan finansowych i
budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentow
z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce :
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- w siedzibie Urzedu Miasta do wgladu po uzyskaniu zgody Burmistrza Przasnysza lub
upowaznionej przez niego osoby ,

- poza siedzibe Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza i pozostawieniu w
jednostce pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow .
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