Zarządzenie Nr  1008 / 2009
Burmistrza Nysy

z dnia 30 grudnia  2009r.

w sprawie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzam zasady ( politykę ) rachunkowości w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia, zawierającą:

1. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego.

3. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: zakładowy plan kont, wykaz ksiąg rachunkowych i opis system przetwarzania danych.

System służący ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonania w nich zapisów.
§ 2
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta .
§ 3

1. Zobowiązuję naczelników wydziałów,  kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Nysie  oraz osoby na samodzielnych stanowiskach do zapoznania się z treścią niniejszego zarządzenia.
2.  Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych im obowiązków, do zapoznania się z niniejszym zarządzeniem i przestrzegania zawartych   w nim postanowień.
§ 4

Traci moc Zarządzenie Nr 433/2008 Burmistrza Nysy z dnia 11 lutego 2008r. 
w sprawie dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości oraz Zarządzenie Nr 527/2008 Burmistrza Nysy z dnia 27 czerwca  2008r. w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 433/2008 z dnia 11 lutego 2008r. dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości oraz Zarządzenie Nr 693a/2008 Burmistrza Nysy z dnia 29 grudnia  2008r. w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 433/2008 z dnia 11 lutego 2008r. dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i  ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2010r.

       Z up. BURMISTRZA

mgr inż. Ryszard Walewender

              z-ca Burmistrza

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 1008/2009

Burmistrza Nysy 


 z dnia  30 grudnia 2009r.
ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOŚCI

GMINA NYSA

URZĄD MIEJSKI W NYSIE

Opracowanie zasad ( polityki ) rachunkowości oparto na obowiązujących przepisach prawa, a w szczególności na postawie przepisów:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223   późn. zm.) 

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia  2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) 

3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020), zwanego dalej „rozporządzeniem”,
4. Rozporządzenia ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r w sprawie rachunkowości planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i nie podatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761   późn.zm.) 
WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie Miejskim 
w Nysie i Gminie Nysa

I. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych.
II. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego.
III. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym:

1. zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych,

2. wykaz ksiąg rachunkowych,
3. wykazu zbioru danych tworzących księgi rachunkowe,
4. opisu systemu przetwarzania danych – system informatycznego.

IV. Systemu służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów.

Ilekroć w niniejszych zasadach jest mowa o:

· ustawie – dotyczy to ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r.(Dz. U.   2009 Nr 152, poz.1223 tekst jednolity),
· jednostce – oznacza to Urząd Miejski w Nysie,
· kierowniku jednostki – oznacza to Burmistrza Nysy,

· naczelnik – oznacza to naczelnika wydziału, kierownika biura, samodzielne stanowisko podległe bezpośrednio burmistrzowi lub zastępcy burmistrza.
Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami wewnętrznymi lub wynikają bezpośrednio z ustawy o rachunkowości.

I. OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Nysie prowadzone są w siedzibie  Urzędu Miejskiego w Nysie; ul. Kolejowa 15,  48-300 Nysa 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 
Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od                          1 stycznia do   31 grudnia.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:

a. w Urzędzie Miejskim

· deklarację ZUS,

· deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych,

· informację dla GUS,

· deklarację VAT.

oraz 

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 z późn.zm.),

· sprawozdanie finansowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. 142, poz. 1020 ).
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb  28 S.

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb 28 S,

· sprawozdanie Rb 50,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb N,

Za okresy półroczne składa się:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb 28 S,

· sprawozdanie Rb 50,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb 33.

Za rok składa się:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb 28 S, 

· sprawozdanie Rb 50,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb  33,

· sprawozdanie Rb WS,

· bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”,

· rachunek zysków i strat (wariat porównawczy) według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,

· zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 9 do „rozporządzenia”,
b. w jednostce samorządzie terytorialnego – budżet gminy:

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 z późn.zm.),

· sprawozdania finansowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. 142, poz. 1020).
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb  28 S.

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb 28 S,

· sprawozdanie Rb 50,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb NDS.
Za okresy półroczne składa się:

· sprawozdanie Rb 27 S,
· sprawozdanie Rb 27 ZZ,
· sprawozdanie Rb 28 S,
· sprawozdanie Rb 50,
· sprawozdanie Rb Z,
· sprawozdanie Rb N,
· sprawozdanie Rb NDS,

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb 33.

Za rok składa się:

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb 28 S, 

· sprawozdanie Rb 50,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb NDS,

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb  33,

· sprawozdanie Rb ST,

· sprawozdanie Rb WS,

· bilans z wykonania budżetu według załącznika nr 4 do „rozporządzenia”,

· łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”,

· łączny bilans zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych bilansów zakładów budżetowych według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”,

· łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat jednostek budżetowych według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,

· łączny rachunek zysków i strat zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych rachunków zysków i strat zakładów budżetowych według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,

· łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej
i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych według załącznika nr 9 do „rozporządzenia”,

· łączne zestawienie zmian w funduszu zakładów budżetowych sporządzane na podstawie jednostkowych zestawień zmian w funduszach zakładów budżetowych według załącznika nr 9 do „rozporządzenia”,

· skonsolidowany bilans według załącznika nr 7 do „rozporządzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe:

· prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej,

· prowadzi się przy użyciu licencjonowanych oprogramowań komputerowego ,

· otwiera się na początek każdego roku obrotowego,

· prowadzi się zgodnie z ustawą o rachunkowości w sposób bieżący, rzetelny, bezbłędny i sprawdzalny,

· zamyka się na dzień kończący rok obrotowy,

· powinny: być trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej, wyraźnie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia, mieć automatycznie numerowane strony            z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w roku obrotowym, oznaczone nazwą programu przetwarzania.

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

· dziennik, 

· księgę główną,

· księgi pomocnicze,

· zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

· wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

Technika komputerowa:

· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są 
w nim chronologicznie,

· system umożliwia uzyskanie odrębnych dzienników (dzienniki częściowe), z których każdy grupuje dokumenty jednego rejestru oraz dziennika zbiorczego, zawierający łączne obroty narastająco w miesiącu i w roku obrotowym,
· automatyczne numerowanie kolejnych pozycji w dzienniku (dzienniki cząstkowe),

· numeracja ta jest ciągła w ramach roku obrotowego, 

· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Księgowanie dokumentów podzielone jest na rejestry:

1. WYDATKI -  rejestry mają  przypisane  właściwe:

· wydziały / numeryczny kod jednostki /  wg schematy organizacyjnego Urzędu Miejskiego     w Nysie zgodnie z załącznikiem nr 2 do Zarządzenia Nr 911/09 Burmistrza Nysy z dnia  30.09.2009 roku
· sołectwa / numeryczny kod sołectwa / zgodnie z rozdziałem VI § 85 ust. 2 Statutu Gminy Nysa

	Nazwa wydziału / sołectwa
	Numeryczny kod jednostki / wydatki

	Wydział Administracyjno – Organizacyjny – AO
	010000

	Wydział Inwestycji i Remontów –IR
	020000

	Wydział Rolnictwa i Ochrony Środowiska –ROŚ
	030000

	Sołectwo Biała Nyska
	300001

	Sołectwo Domaszkowice
	300002

	Sołectwo Głębinów
	300003

	Sołectwo Goświnowice
	300004

	Sołectwo Hajduki Nyskie
	300005

	Sołectwo Hanuszów
	300006

	Sołectwo Iława
	300007

	Sołectwo Jędrzychów
	300008

	Sołectwo Kępnica
	300009

	Sołectwo Konradowi
	300010

	Sołectwo Koperniki
	300011

	Sołectwo Kubice
	300012

	Sołectwo Lipowa
	300013

	Sołectwo Morów
	300014

	Sołectwo Niwnica
	300015

	Sołectwo Podkamień
	300016

	Sołectwo Przełyk
	300017

	Sołectwo Radzikowie
	300018

	Sołectwo Regulice
	300019

	Sołectwo Rusocin
	300020

	Sołectwo Sękowice
	300021

	Sołectwo Siestrzechowice
	300022

	Sołectwo Skorochód
	300023

	Sołectwo Wierzbięcice
	300024

	Sołectwo Wyszków Śląski
	300025

	Sołectwo Złotogłowice
	300026

	Wydział Kultury, Sportu i Turystyki - KST


	040000

	Wydział Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa – GKD


	050000

	Wydział Inicjatyw i Przedsiębiorczości - IP


	060000

	Biuro Polityki Społecznej - OP

	070000

	Biuro Promocji - BP


	090000

	Wydział Lokalowy - WL


	100000

	Straż Miejska -SM


	110000

	Biuro Informatyki - INF


	120000

	Urząd Stanu Cywilnego - USC


	130000

	Biuro Kadr - KD

   
	140000

	Biuro Ochrony Informacji Niejawnych i Zarządzania Kryzysowego – BZK


	150000

	Wydział Spraw Obywatelskich - SO


	160000

	Biuro Obsługi Inwestora i Zamówień Publicznych


	170000

	Wydział Finansowy - FN


	180000

	Biuro Prawne -RP


	190000

	Audytor Wewnętrzny -AW


	200000

	Wydział Architektury i Urbanistyki - AU


	210000

	Wydział Geodezji – GG


	220000

	Samodzielne stanowisko ds. - BHP


	240000


2. DOCHODY - rejestry podzielone są według rodzajów dochodów. Poszczególne rodzaje dochodów mają przypisany właściwy numeryczny kod jednostki.

	Numeryczny kod grupy dochodów
	Rodzaje dochodu
	Rodzaj należności

	180000
	Dochody podatkowe
	- odpis aktualizujący należności - odsetki symulacyjne

	180001
	Dochody podatkowe
	Podatek od: 

- nieruchomości, 

- leśny, 

- rolny, 

- opłata od posiadanych psów

	180002
	Dochody nie podatkowe 
	- wieczyste użytkowanie gruntów

- dzierżawy,

- sprzedaż nieruchomości,

- mandaty karne,

- opłata adiacencka,

- opłata planistyczna

- pozostałe

	180003
	Dochody nie podatkowe 
	- opłata dodatkowa za nieopłacone parkowanie pojazdu w strefie płatnego parkowania w Nysie, 

- decyzje za zajęcie pasa drogi i umieszczenie w pasie drogi urządzeń infrastruktury technicznej,

- wpływy z parkomatów

- wpływy z tytułu pozwoleń za parkowanie (abonament)

	180004
	Dochody podatkowe
	- opłata skarbowa, 



	180005
	Dochody podatkowe 
	- podatek od środków transportowych.

	180006
	Dochody podatkowe
	- opłata targowa



	180007
	Dochody nie podatkowe
	- mandaty karne



	180011
	Dochody podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180022
	Dochody nie podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180033
	Dochody nie podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180044
	Dochody podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180055
	Dochody podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180066
	Dochody podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia

	180077
	Dochody nie podatkowe
	Sumy do wyjaśnienia


W miarę potrzeb tworzone mogą być nowe rejestry.
Dzienniki częściowe:

· system umożliwia uzyskanie odrębnych dzienników, z których każdy grupuje dokumenty jednego rejestru oraz dziennika zbiorczego, 

· zawierają łączne obroty narastająco w miesiącu i w roku obrotowym 

· automatyczne numerowane są kolejne pozycji w dzienniku (dzienniki cząstkowe),

· rejestry stanowią podzbiory danych księgi głównej; zapisy w rejestrach są równoczesne z zapisami na kontach księgi głównej (rejestry zakładane są na bieżąco w ramach potrzeb).

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

· podwójnego zapisu,

· zapisy w rejestrach są równoczesne z zapisami na kontach księgi głównej,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są        w terminie ich zapłaty lub wypłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,

· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) 

· technika komputerowa - zapisy księgowe następują w pełnym układzie analitycznym, na najniższym poziomie określonym dla danego konta 
w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej ustala się jako zbiorcze sumy zapisów na odpowiednich kontach analitycznych. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego 
i potrzeb.

Księgi pomocnicze tworzy się m.in. do następujących kont księgi głównej: środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, rachunku środków funduszy specjalnego przeznaczenia, rachunku środków pomocowych /według poszczególnych projektów/, innych rachunków bankowych, rozrachunków z dostawcami i odbiorcami, rozrachunków                   z budżetami, rozrachunków z tytułu wynagrodzeń, pozostałych rozrachunków                        z pracownikami, pozostałych rozrachunków, kosztów wg rodzajów, odpisów amortyzacyjnych, przychodów i kosztów finansowych (według paragrafów klasyfikacji budżetowej dochodów).

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu 
z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane są na nich :

980 plan finansowy wydatków budżetowych

981 plan finansowy niewygasających wydatków

991 planowane dochody budżetowe

992 planowane wydatki budżetowe
998 zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej:

1. Zawiera

· symbole i nazwy kont, 

· salda na dzień otwarcia kont rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

· obroty „Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej” są zgodne z obrotami zestawienia dzienników cząstkowych.

2. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca, a zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat. Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlająca dziennik i księgę główną. 
Szczegóły dotyczące systemu przetwarzania danych, wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych, zasady przechowywania            i archiwizowania zostały zawarte w dokumentacji użytkownika.
Bilans otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego następuje wyłącznie „ręcznie”. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na początku roku następnego, sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.
4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych


Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 
i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji przyjętej Zarządzenie Nr 1046 /06 Burmistrza Nysy z dnia 7 sierpnia 2006r.
W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spisu z natury,

Drogą spisu z natury ustala się stan następujących składników aktywów: 

· znajdujących się w kasach środków pieniężnych oraz aktywów finansowych, 

· akcji, obligacji, czeków, weksli, bonów i innych papierów wartościowych,

· środków trwałych własnych i obcych w tym znajdujących się 
w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do likwidacji, nieczynnych, 
z wyjątkiem gruntów oraz środków trwałych trudno dostępnych 
(w szczególności zainstalowanych pod ziemią),

· maszyn i urządzeń stanowiących element środków trwałych w budowie,

· rzeczowych składników majątku obrotowego (materiałów biurowych, piśmiennych, środków czystości itp.)

· wyposażenia,

· składniki majątku ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej na kontach pozabilansowych,

2) uzgodnienia z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami, odnosi się do:

· środków pieniężnych wyrażonych w PLN i walutach obcych, a także lokat pieniężnych znajdujących się na rachunkach bankowych, jak również stanów kredytów i pożyczek zaciągniętych w bankach,

· rozrachunków (należności i zobowiązań) oraz pożyczek, z wyjątkiem rozrachunków publicznoprawnych, rozrachunków z pracownikami, należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, oraz należności spornych i wątpliwych,

· powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych oraz innych znajdujących się poza jednostką, 

Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje osoba Burmistrz Nysy lub osoba upoważniona. 

3) porównania stanów wynikających z ksiąg rachunkowych z danymi wynikającymi ze stosowanych dokumentów oraz ewentualnych weryfikacji danych ewidencyjnych, które potwierdza się  pieczątką o treści:
  „ Dokonano weryfikacji 

    salda na dzień...............
    …………………………….

(podpis i pieczęć)”

Inwentaryzuje się następujące aktywa i pasywa: grunty, wartości niematerialne           i prawne, udziały w obcych jednostkach, należności sporne i wątpliwe, rozrachunki o charakterze publicznoprawnym, rozrachunki międzyokresowe czynne i bierne, kapitały, fundusze, rozrachunki z pracownikami, długoterminowe aktywa finansowe.
Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1. Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

a) na dzień bilansowy każdego roku obrotowego: aktywów pieniężnych, kredytów bankowych, papierów wartościowych, składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji,

b) co 4 lata (w dowolnym okresie roku): znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe (z wyjątkiem gruntów oraz składników trudno dostępnych) oraz maszyny      i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie. Przez teren strzeżony należy rozumieć takie miejsca przechowywania składników majątkowych (place, budynki itp.), które są zabezpieczone przed nieupoważnionym dostępem – na przykład poprzez odpowiednie ogrodzenie, zamknięcie uniemożliwiające dostęp z zewnątrz, instalację systemu alarmowego lub monitoringu, lub stały dozór zapewniany przez pracowników,

c) co 2 lata (w dowolnym okresie roku): zapasy materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową oraz znajdujących się na terenie strzeżonym,

d) co rok w okresie od 1 października każdego roku obrotowego do 15 stycznia każdego następnego roku obrotowego – inwentaryzacja:

· zapasów materiałów i towarów (teren niestrzeżony),

· maszyn i urządzeń objętych kosztami środków trwałych w budowie znajdujących się poza terenem strzeżonym,

· składników objętych jedynie ewidencją ilościową,

· składników obcych,
· pozostałych wartości kasowych, druków ścisłego zarachowania i depozytów,
e) zawsze:

· w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

· w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.  
II. OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie
o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.
 
Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych od wartości niematerialnych 
i prawnych, środka trwałego i pozostałych środków trwałych dokonuje się drogą systematycznego planowanego rozłożenia jego wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczęcie amortyzacji następuje nie wcześniej niż po przyjęciu środka trwałego do używania, a jej zakończenie – nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży lub stwierdzenia jego niedoboru, 
z ewentualnym uwzględnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedaży netto pozostałości środka trwałego.

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacji uwzględnia się okres ekonomicznej użyteczności środka trwałego. Roczne stawki amortyzacji określane są na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT)  z dnia 30 grudnia 1999r.(Dz. U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).

A.
Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny 
w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, 
z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (3.500 zł) podlegają umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja”.
Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami: 

traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są
w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” 
w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.

B.      Rzeczowe aktywa trwałe: są to aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

Aktywa trwałe stanowią w szczególności:

· środki trwałe (umarzane są według stawek),
· pozostałe środki trwałe (odpisy amortyzacyjne mogą być dokonywane w 100% ich wartości w miesiącu oddania ich do używania),

· inwestycje – środki trwałe w budowie,

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego - Gminy Nysa, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

· grunty 

· lokale będące odrębną własnością,

· budynki,

· budowle,

· maszyny i urządzenia,

· środki transportu i inne rzeczy,
· ulepszenie w obcych środkach trwałych.

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

a. w przypadku zakupu - według ceny nabycia:

· cenę zakupu należną sprzedającemu (łącznie z VAT, jeśli nie podlega on odliczeniu lub zwrotowi) pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty i inne zmniejszenia),

· koszty transportu, załadunku i wyładunku,

· koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu do używania,

b. w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia - według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

c. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

d. w przypadku spadku lub darowizny - według wartości rynkowej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

e. w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

f. w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego - 
w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka,

Środki trwałe na dzień bilansowy (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w wartości początkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne 
i umorzeniowe.
Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

· podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”,

· pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu”.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje). Ich wartość początkowa nie przekracza wielkości ustalonej    w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych (3.500 zł), dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości                  w momencie oddania do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji   z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.

Pozostałe środki trwałe:

· ewidencjonuje się w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki – w wartości określonej w decyzji właściwego organu,

· otrzymane w formie darowizny wycenia się w wartości ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba że umowa darowizny określa tę wartość w niższej wysokości,

· o wartości 500zł - 3 500 zł  ujmuje się w ewidencji ilościowo - wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100%   w miesiącu przyjęcia do używania;
· dopuszcza się ewidencjonowanie w księdze inwentarzowej - pozostałe środki trwałe o wartości niższej niż 500 zł w przypadku jeżeli ich walory użytkowe oraz okres używalności są znaczne.

Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz nabycia  pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczonych do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:

· niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

· koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania,

· opłaty notarialne, sądowe itp.,
· odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.
Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych 
z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

· dokumentacji projektowej,
· nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową,
· badań geodezyjnych i innych składników majątku, związanych z budową,
· przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów,

· opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,

· założenia stref ochronnych i zieleni,

· nadzoru autorskiego i inwestorskiego.
C.
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści. Zakupione zbiory wyceniane są w cenie zakupu/nabycia.  

Zbiory biblioteczne bez względu na wartość umarzane są 100 % w miesiącu przyjęcia do używania. 

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.
D.
Należności długoterminowe - Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szczególności akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych. Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia  lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne. 

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

E.
Zapasy obejmują materiały. Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości. 
W Urzędzie Miejskim wycenia się je w cenach zakupu. Urząd prowadzi ewidencję materiałów ilościowo-wartościową. Przyjęcie materiałów do magazynu następuje 
w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchód materiałów z magazynu wycenia się, metodą: „pierwsze weszło, pierwsze wyszło – FIFO” (sposób działania systemu modułu materiałowego).
Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.
Na dzień bilansowy zapasy wycenia się według cen zakupu. 
F.
Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie 
z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie 
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości).

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”.

G. Należności Długoterminowe to podobne należności, ale o terminie zapłaty przypadającym na lata następne ujmowane są na koncie 226 „Długoterminowe należności budżetowe”. 
Odpisy aktualizujące należności generalnie tworzone są na podstawie ustawy
o rachunkowości, z wyjątkiem:

· odpisów aktualizujących wartości należności funduszy utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze,

· odpisów aktualizujących wartość należności realizujących na rzecz innych jednostek, które obciążają zobowiązania wobec tych jednostek,

· odpisów aktualizujących wartość należności z tytułu rozchodów budżetu, które zalicza się do wyniku na pozostałych operacjach nie kasowych.

Przychody, do przychodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

Odsetki od należności przypisanych, a nie wpłaconych dokonywane są na koniec każdego kwartału. 
Odsetki od należności, w tym również, tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub na koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.
Od 1 stycznia 2006 r. należności budżetu z tytułu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późn. zm.):

· opłaty skarbowej oraz opłat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej
i uzdrowiskowej - nie podlegają zaokrąglaniu, 

· podatków lokalnych - są zaokrąglane do pełnych złotych, 

· odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych - zaokrągla się do pełnych złotych.

Nie nalicza się odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych nie przekraczających trzykrotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską S.A.” za polecenie przesyłki listowej (art. 54 § 1 punkt 5 Ordynacji podatkowej).”
H.
Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.

I.
Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów – nie występują

J.
Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymagającej zapłat, czyli łącznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.
K.
Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji
i innych postanowień, która spowoduje wykonanie: 

· wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku, 

· wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat,

· środków funduszy pomocowych, a szczególnie pochodzących z UE, niezależnie od roku ich wydatkowania.
L.
Ustalanie wyniku finansowego.
· w Urzędzie Miejskim – jednostka budżetowa

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków 
i strat na koncie 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 

Na wynik finansowy netto składa się:

· wynik ze sprzedaży,

· wynik z działalności operacyjnej, 

· wynik z działalności gospodarczej,

· wynik brutto.

· w organie finansowym jst 

Wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) ustalany jest według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych 
w danym roku dochodów i wydatków budżetowych (wydatki wykonane i niewygasające) na koncie 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”.

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są koncie 962 „Wynik na operacjach nie kasowych”. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budżetowego przez organ stanowiący jst, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu”.

Wynik z wykonania budżetu wykazywany w sprawozdaniu budżetowym Rb-NDS ustalany jest według przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006r.                       w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z późn. zm.). Wykazywana w nim nadwyżka  lub deficyt jst obejmuje dochody określone w ustawie                     z dnia 13  listopada 2003  r. o dochodach  jednostek samorządu  terytorialnego (Dz. U.         z 2008r.  Nr 88, poz. 539 z późn. zm.),  tj. z uwzględnieniem środków funduszy pomocowych.
III. SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Zakładowy plan kont

a. w Urzędzie Miejskim -  jednostka budżetowa  

Urząd Miejski prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont opracowany na podstawie:

· planu kont stanowiącego załącznik nr 2 do rozporządzeniu Ministra Finansów 
z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

· planu kont opracowanego przez Marię Augustowską „Komentarz do planu kont” dla państwowych i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw budżetowych – ODDK Gdańsk

b. w budżecie – w jednostce samorządu terytorialnego

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe:

· dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji nie kasowych - według planu kont stanowiącego załącznik nr 1 do rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

· dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst na podstawie planu kont według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i nie podatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).
Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.

WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH
· W samorządowej jednostce budżetowej
Księga główna zakładowego planu kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta.

Konta bilansowe 

Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartości niematerialne i prawne

030 - Długoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

073 - Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych

138 – Rachunki środków na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji

225 - Rozrachunki z budżetami

226 - Długoterminowe należności budżetowe

227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki 

257 – Należności z tytułu prefinansowania

268 - Zobowiązania z tytułu prefinansowania
290 – Odpisy aktualizujące należności
Zespół 3 - Materiały i towary

310 - Materiały 

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 - Koszty według rodzajów

401 - Amortyzacja

490 - Rozliczenie kosztów

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

740 - Dotacje i środki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody i koszty

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 - Fundusze pozabudżetowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980  -  Plan finansowy wydatków budżetowych

981  -  Plan finansowy  nie wygasających wydatków

998  - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999  - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Ustalone konta syntetyczne będą wprowadzane do urządzeń księgowych Urzędu Miejskiego w miarę potrzeb, w momencie zaistnienia operacji księgowej wymagającej utworzenia danego konta.

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w:

· załączniku nr 2 do rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r.                 w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

· planu kont opracowanego przez Marię Augustowską „Komentarz do planu kont” dla państwowych i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw budżetowych – ODDK Gdańsk
Dla prowadzenia ewidencji z tytułu podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jst stosuje się księgę główną obejmującą konta  

· 011 Środki trwałe

· 101 Kasa

· 130 Rachunek bankowy urzędu

· 140 Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

· 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

· 226 Długoterminowe należności budżetowe

· 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzeń oraz zakres ksiąg pomocniczych do poszczególnych kont księgi głównej wynikają z:

· komentarza zawartego w rozporządzeniu z dnia 21 czerwca 2006r. 
w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat    i nie podatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761) 

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:

a. Środki trwałych  według   pozycji w bilansie i klasyfikacji środków trwałych GUS

b. Pozostałe środki trwałe według miejsca położenia,

c. Zbiory biblioteczne – według prawa własności,

d. Wartości niematerialne i prawne - według stawek umorzenia i prawa własności,
e. Długoterminowe aktywa finansowe  - według tytułów poszczególnych składników,
f. Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych - według zasad  podanych dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i   prawnych,
g. Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych                           i prawnych -  według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych,
h. Inwestycje (środki trwałe w budowie) według - poszczególnych zadań inwestycyjnych (jednostka - wydziały, klasyfikacja budżetowa i zadnie),
i. Kasa -  według osób, którym powierzona jest gotówka,
j.  Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia - według poszczególnych funduszy,
k. Rachunki środków funduszy pomocowych według rachunków bankowych funduszy oraz sposobu ich wykorzystania,
l. Inne rachunki bankowe według rodzaju wydzielonych środków,
m. Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne według tytułów poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych,
n. Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami według rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami,
o. Należności z tytułu dochodów budżetowych według dłużników, jednostek (wydziały)  i podziałek klasyfikacji budżetowej,
p. Rozliczenie dochodów budżetowych według jednostek (wydziały),
q. Rozliczenie wydatków budżetowych według rodzaju wydatków,
r. Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych według jednostek (wydziały), nazwy zadania i klasyfikacji budżetowej, 
s. Rozrachunki z „budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków
z budżetem,
t. Długoterminowe należności budżetowe według poszczególnych tytułów długoterminowych należności budżetowych lub długoterminowych rozliczeń
z budżetem,
u. Rozliczenie dochodów  ze środków funduszy pomocowych według poszczególnych programów pomocowych.
v. Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych według poszczególnych programów pomocowych,
w. Pozostałe rozrachunki publicznoprawne według poszczególnych tytułów
i podmiotów rozrachunków,
x. Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według pracowników jednostki i innych osób fizycznych, wobec których zostały naliczone wynagrodzenia lub świadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń,
y. Pozostałe rozrachunki z pracownikami - według poszczególnych pracowników oraz według tytułów rozrachunków, zaliczki w walutach obcych wypłacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki,
z. Pozostałe rozrachunki według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń
i rozliczeń,
aa. Odpisy aktualizujące należności” według dłużników, od których należności dokonano odpisu aktualizującego
ab. Materiały według - kartotek ilościowo-wartościowych poszczególnych materiałów, 
ac. Koszty według rodzaju” według pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości                                 z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków,
ad. Przychody i koszty finansowe  z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej  dochodów i wydatków oraz według podziału na przychody z operacji finansowych przychody z tytułu finansowych dochodów budżetowych z dalszym podziałem na pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowych  i nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa uwzględnia zasady rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach sporządzane przez te organy,
ae. Pozostałe przychody i koszty” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów    i wydatków 
af. Fundusz jednostki” według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu 
ag. Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje” według jednostek, którym przekazano dotacje,
ah. Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” według tytułów przychodów przyszłych okresów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń,
ai. Zakładowy fundusz socjalny” według źródeł zwiększeń i kierunków wykorzystania funduszu,
aj. Fundusze pozabudżetowe” według poszczególnych funduszy oraz źródeł zwiększeń funduszy i kierunków ich wykorzystania 
ak. Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” według tytułów powstania strat     i zysków nadzwyczajnych.
Księgi pomocnicze mają postać: zbioru kont i kartotek.
· W jednostce samorządu terytorialnego

W zakresie wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodów z tytułu operacji nie kasowych jednostki samorządu terytorialnego księga główna obejmuje następujące konta: 

Konta bilansowe
133 - Rachunek budżetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Inne środki pieniężne

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków

227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240 - Pozostałe rozrachunki

250 - Należności finansowe

260 - Zobowiązania finansowe

901 - Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasające wydatki

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

909 - Rozliczenia międzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budżetu

992 - Planowane wydatki budżetu

993 - Rozliczenia z innymi budżetami

Wykonanie budżetu przebiega bezpośrednio z konta 133 „Rachunek budżetu”

Ewidencja wykonania budżetu, tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozostałe zapisy operacji objętych ewidencją wykonania budżetu przebiegają według zasady memoriałowej.

· Zasady klasyfikacji zdarzeń w zakresie kont dla budżetu – organu zostały przedstawione w komentarzu do planu kont ujętym w załączniku nr 1 do rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont:

· 222 Rozliczenie dochodów budżetowych,

· 223 Rozliczenie wydatków budżetowych,

· 224 Rozrachunki budżetu,

· 225 Rozliczenie niewygasających wydatków,

· 227 Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych,

· 228 Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych,

· 240 Pozostałe rozrachunki,

· 260 Zobowiązania finansowe,

· 901 Dochody budżetu,

· 903 Niewykonane wydatki,

· 904 Niewygasające wydatki,

· 907 Dochody z funduszy pomocowych,

· 908 Wydatki z funduszy pomocowych,

· 909 Rozliczenia międzyokresowe,

· 960 Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu,

· 961 Niedobór lub nadwyżka budżetu,

· 967 Fundusze pomocowe,

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych.
Księgi rachunkowe w zakresie kont ujętych w przyjętej dokumentacji rachunkowości. prowadzi się z wykorzystaniem  Zintegrowanego systemu informatycznego URZĄD.NT,                w skład którego wchodzą:

· Podsystem Finansowo Księgowy,

· Podsystem Budżet,
· Moduł Księgowości Niepodatkowej,

· Podsystem Fakturowania,
· Podsystem Ewidencja Środków Trwałych,

· Moduł Gospodarka Magazynowa,

·  Podsystem Kadrowo Płacowy,

· Podsystem Ewidencji Ludności,

· Podsystem Ewidencji Koncesji na Alkohol,

· Podsystem Ewidencji Zezwoleń na Zajęcie Pasa Drogowego,

· Podsystem Ewidencji Zezwoleń na Przewóz Osób,

· Podsystem Ewidencji Mienia,

· Podsystem Naliczania Podatku od Środków Transportu,

· Podsystem Naliczania Podatku od Nieruchomości od Osób Fizycznych,

· Podsystem Naliczania Podatku od Nieruchomości od Osób Prawnych,

· Podsystem Naliczania Podatku Rolnego i Leśnego,

· Moduł Opłaty

Firma Sygnity SA pismem z dnia 30.12.2009 r. potwierdziła zgodność dostarczonego systemu z :

· ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. nr 152,poz. 1223 z późniejszymi zmianami),

· rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej       (Dz. U. z 2006 r. nr 115, poz. 781 z późniejszymi zmianami),

· rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (DZ. U. nr 142, poz. 1020)

Zgodność z obowiązującymi przepisami potwierdzają przedstawiające funkcje                               i powiązania systemu załączniki do pisma:

· Załącznik nr   1: Wykaz rozwiązań systemu finansowo-budżetowego,

· Załącznik nr 2: Schemat powiązań pomiędzy modułami systemu finansowo-budżetowego,

· Załącznik nr 3: Wykaz najistotniejszych zbiorów danych modułu finansowo-księgowego wraz z opisami kolumn,

· Załącznik nr 4: Diagram powiązań pomiędzy najważniejszymi zbiorami modułu finansowo-księgowego,

· Załącznik nr 5: Opis powiązań pomiędzy najważniejszymi zbiorami modułu finansowo-księgowego,

· Załącznik nr 6: Wykaz najistotniejszych zbiorów danych modułu budżetowego wraz z opisami kolumn,

· Załącznik nr 7: Schemat powiązań pomiędzy najważniejszymi zbiorami modułu budżetowego,

· Załącznik nr 8: Opis powiązań pomiędzy najważniejszymi zbiorami modułu budżetowego,

· Załącznik nr 9: Wykaz najistotniejszych zbiorów danych modułów księgowości podatkowej wraz z opisami kolumn,

· Załącznik nr 10: Opis powiązań pomiędzy najważniejszymi zbiorami modułów księgowości podatkowej,

· Załącznik nr 11: Opis powiązań bazodanowych pomiędzy poszczególnymi modułami systemu finansowo-budżetowego,

· Załącznik nr 12: Opis obszaru Gospodarowania Mieniem.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowości

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest system finansowo-budżetowy wchodzący w skład Zintegrowanego Systemu Informatycznego URZĄD.NT, który wykorzystywany jest od dnia 1.01.2008r.

Zasady stosowania algorytmów i parametrów poszczególnych programów zawarte są                     w piśmie (z załącznikami) Firmy Sygnity z dnia 30.12.2009 r. potwierdzającym zgodność systemu z obowiązującymi przepisami.

Zasady ochrony danych, a w szczególności metody zabezpieczenia dostępu do systemu przetwarzania danych - w tym zakresie stosuje się zasady zawarte w instrukcji zarządzania system informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych 
w Urzędzie Miejskim w Nysie wprowadzonej Zarządzeniem Nr 528/04 Burmistrza Nysy 
z dnia 14 października 2004r.
IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. 
Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

a. automatyczna kopia bezpieczeństwa wykonywana  codziennie,

b. odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach:

· imienne konta użytkowników z hasłem do sieciowego systemu operacyjnego wraz z ograniczonymi uprawnieniami do systemu plików,

· konto użytkownika z hasłem do systemu operacyjnego serwera,

· konto użytkownika z hasłem wraz z ograniczonymi uprawnieniami do: poszczególnych modułów aplikacji, zdefiniowanych w aplikacji rejestrów, grup kont na których można księgować, do poszczególnych jednostek organizacyjnych

· możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika), 

c. zastosowanie mechanizmu śledzenia i rejestracji bieżącej pracy systemu,

d. autoryzację zapisów księgowych (pamiętana jest w systemie informacja, kto                         i kiedy wprowadził i modyfikował zapis )

e. profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

f. zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

g. centralny system backupu (kopii bezpieczeństwa) zlokalizowany jest                                 w pomieszczeniu serwerowni.

h. systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat. 

2. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· księgi rachunkowe - 5 lat,

· karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,

· dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, którym powierzono składniki aktywów objęte sprzedażą detaliczną,

· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

· dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

3. Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub i ich części:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

· poza siedzibą jednostki po zyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
       Z up. BURMISTRZA

mgr inż. Ryszard Walewender

              z-ca Burmistrza
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