Zatacznik do Zarzadzania nr 123/2017
Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego
z dnia 20 lipca 2017 roku

Polityka rachunkowosci dla Gminy Aleksandrow tédzki
oraz
jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim

Il. Wprowadzenie

1. Rachunkowos$¢ Gminy Aleksandréw tddzki oraz jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie
tédzkim prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w:

Ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223, ze zmianami),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — art. 40 (Dz. U. z 2009 roku Nr 157, poz.
1240, ze zmianami),

Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z
2011 roku Nr 74, poz. 397, ze zmianami),

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 roku Nr 128, poz. 861 ze zmianami),

Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010
roku Nr 208, poz.1375),

Rozporzadzeniu Ministra Finansédw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych ( Dz. U. z
2010 roku Nr 241, poz. 1616),

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10.12.2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz. U. 22010 roku nr 242, poz. 1622),

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2017r. w sprawie szczegdétowego sposobu
gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2017 roku, poz.729).

2. Gmina Aleksandrow toédzki oraz jednostka budzetowa Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim stosujg
w petni zasady rachunkowosci okreslone Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
w szczegdlnosci zasade rzetelnego obrazu, zasade ciggtosci i kontynuacji dziatania, a takze przepisy
dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych, dowoddw ksiegowych i inwentaryzacji.

3. Rachunkowos¢ Gminy Aleksandréw tédzki oraz jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie
tédzkim prowadzona jest zgodnie z zasadami:

1)

2)

3)

podwdjnego zapisu — kazda operacja gospodarcza jest ewidencjonowana na co najmniej dwéch
réznych kontach ksiegowych, po réznych stronach i w identycznej wartosci na stronach réznych kont
(zapis jednakowy). Dzieki stosowaniu tej reguty mozliwe jest zachowanie zasady réwnowagi
bilansowej (aktywow i pasywoéw),

memoriatu — w ksiegach rachunkowych ujmowane sg wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajace jg koszty dotyczace danego roku obrotowego,

w celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu Gminy Aleksandréw tddzki jako jednostki samorzgdu
terytorialnego operacje dotyczgce dochoddéw i wydatkow sg ujmowane w ksiegach rachunkowych
na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wptywoéw i



10.

11.

12.

wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz na rachunkach biezgcych Urzedu jako
jednostki budzetowe],

4) do przychodéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim zalicza sie dochody budzetu Gminy
Aleksandréw todzki, jako jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych. Przypis przychoddw ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych Urzedu pod datg ostatniego dnia miesigca, nie pézniej jednak niz na koniec kwartatu.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy Budzetu Gminy.

Zasady (polityka) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Gminie Aleksandréw

tédzki oraz jednostce budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,

3) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

4) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych:

a) Zaktadowego Planu Kont,
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

5) systemu stuzgcego ochronie danych, w szczegdlnosci dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania w nich zapisow.

I. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych Gminy Aleksandréw tddzki i jednostki budzetowej Urzad
Miejski w Aleksandrowie tddzkim jest siedziba Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tdédzkim,
Pl. KosSciuszki 2, 95-070 Aleksandréw todzki.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
w sposob biezacy, rzetelny i sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

W zwigzku z realizacjg projektéw wspétfinansowanych z dotacji Unii Europejskiej Gmina Aleksandréw
tddzki i dziatajaca w jej imieniu jednostka budzetowa Urzad Miejski w Aleksandrowie £tédzkim prowadza
wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla kazdego z realizowanych projektéw, zgodnie z art. 60
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci (Dz. U. UE L 210 z 31 lipca 2006 r.) poprzez wydzielenie kont analitycznych z odpowiadajgcym
danemu projektowi wyrdznikiem na pierwszym wolnym poziomie analityki (jak opisano ponizej w pkt
V.4 i pkt V.5) do konta syntetycznego uwzgledniajgc zasady budowy kont okreslone w Zaktadowym
Planie Kont.

Ewidencje ponoszonych kosztéw ujmuje sie w ukfadzie rodzajowym na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Umorzenia sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie zgodnie z przepisami
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych i rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
klasyfikacji sSrodkéw trwatych.

Dochody i wydatki budzetu ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach w zakresie
kasowo zrealizowanych wptywéw i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku biezgcym .

Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug zasad okreslonych w art. 6 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, poprzez ujecie wszystkich operacji w roku obrotowym,
ktorego dotycza, niezaleznie od terminu zaptaty.

W zakresie wydatkéw budzetowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na kontach pozabilansowych
rowniez zaangazowanie.



I1l. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych.

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

2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktére sporzadza sie m.in.:
deklaracje ZUS, deklaracje VAT-7, deklaracje PFRON oraz sprawozdania budzetowe na podstawie
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 133). Na koniec kazdego miesigca sprawozdawczego sporzadza sie
zestawienie obrotéw i sald, ktérego wydruk nastepuje 20 dnia miesigca nastepnego.

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie:

1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;
2) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
4. Za okresy kwartalne sporzadza sie:
1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;
2) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
3) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych;
4) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw podatkowych gminy;
5) sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;
6) sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdow dtuznych oraz poreczen i gwarancji;
7) sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych;
8) sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez
jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych;
9) sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego.
5. Zarok sporzadza sie:
1) sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;

2) sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetowych;

3) sprawozdanie z wykonania wydatkéw strukturalnych;

4) sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

5) sprawozdanie o stanie Srodkdéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu terytorialnego.

6. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

7. Zgodnie z wymienionym w pkt 6 rozporzadzeniem oraz wedtug wzoréw okreslonych w odpowiednich
zatacznikach do rozporzadzenia sprawozdanie finansowe Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim
jako jednostki budzetowej obejmuje:

1) bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,
2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do rozporzadzenia,

8. Zgodnie z wymienionym w pkt 6 rozporzadzeniem oraz wedtug wzoréw okreslonych w odpowiednich
zatgcznikach do rozporzadzenia sprawozdanie finansowe Gminy Aleksandrow tdédzki jako jednostki
samorzadu terytorialnego obejmuje:

1) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatgcznika nr 9,

2) taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

3) taczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy rachunek zyskéw i strat urzedu jako jednostki
budzetowej i rachunki zyskéw i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do
rozporzadzenia,



4) taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce zestawienie zmian w funduszu urzedu jako
jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr
8 do rozporzadzenia,

5) skonsolidowany bilans wedtug zatgcznika nr 10. do rozporzadzenia

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzgdzane na podstawie danych wynikajgcych

z ksigg rachunkowych.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegdlnych wydawanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Przy sprzedazy, nieodpfatnym
przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami majgtku ruchomego, w ktory
wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U Nr 114, poz.761).

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy, a w szczegdlnosci:

L xNo

Srodki trwate wycenia sie w dniu przyjecia do uzytkowania w nastepujacy sposéb:

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

2) w przypadku wytworzenia we wiasnym 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 dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymana lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci

netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate o wartosci poczatkowe]j okre$lonej przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych, podlegaja stopniowej amortyzacji metoda liniowa. Amortyzuje sie je zgodnie z przepisami

ustawy o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku

dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca

nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkdw trwatych dokonuje sie na

podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie

aktywow trwatych.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej nizszej od okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych i wyzszej od 500 zt ewidencjonuje sie w cenie nabycia a otrzymane od innej jednostki - w

wartoéci okreélonej w decyzji wtaéciwego organu. Srodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia

sie w wartosci ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla te

wartos$¢é w nizszej wysokosci. Umarza sie je jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia

do uzytkowania.

Petng wartoscig wszystkich zakupionych materiatéw obcigza sie od razu wtasciwe koszty.

Dla materiatéw biurowych prowadzona jest ewidencja iloSciowa.

Ewidencji ilosciowe] podlega mienie o wartosci poczatkowej do 500 zt.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z witasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie

nabycia za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia z

uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub wartosci nizszej, okreslonej w umowie darowizny

lub w umowie o nieodptatnym przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych

cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i

stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci okreslonej w przepisach o

podatku dochodowym od osdéb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)

amortyzuje wedtug zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséow

umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia wartosci

niematerialnej i prawnej do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdw na wydatki biezgce o wartos$ci poczgtkowej

nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych traktuje sie jako

pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania.

Wartos¢ umorzenia i amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci

poczatkowej wyzszej niz okreslona w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych ujmowana jest

w ksiegach rachunkowych jednorazowo za okres catego roku.

Srodki trwate w budowie(inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,

ulepszenia i nabycia $rodkédw trwatych oraz koszty nabycia srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze

wyposazenie nowych obiektéw:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi opfaty
notarialne, sgdowe itp.,

3) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

1) przetargow,

2) dokumentacji projektowe;j,

3) nabycia gruntow i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budows,

4) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
5) przygotowania terenu pod budowe,

6) optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

7) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

9) ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

10) sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

11) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci i zobowigzania wycenia sie wedtug zasad okreslonych w Ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci,

Naleznosci krétkoterminowe wycenia sie w wartosci nominalnej, tacznie z podatkiem VAT i odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty lub
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli tgcznie z podatkiem VAT
i odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

W wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos$¢ uwzglednia sie:

1) odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe aktywodw trwatych,

2) pozostate przychody operacyjne i przychody finansowe,

3) pozostate koszty operacyjne i koszty finansowe,

przy czym zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione miedzy dniem
bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg rachunkowych.
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22.

23.

Wynik finansowy ustala sie na dzien 31 grudnia roku obrotowego (budzetowego).

Ustalenie wyniku finansowego jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim odbywa
sie za posrednictwem konta 860 ,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku wykonania budzetu Gminy Aleksandréw tédzki odbywa sie za posrednictwem konta
961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

V. Zaktadowy Plan Kont

1.

Zaktadowy Plan Kont Gminy Aleksandrow tédzki, stanowigcy zatacznik Nr 2 do ,Polityki rachunkowosci
dla Gminy Aleksandréw tédzki oraz jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim”,
zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.
Zaktadowy Plan Kont Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tdédzkim, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do
,Polityki rachunkowosci dla Gminy Aleksandréw tdédzki oraz jednostki budzetowej Urzad Miejski w
Aleksandrowie tédzkim”, zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej.

Konta Zaktadowego Planu Kont Gminy Aleksandrow tddzki oraz Zaktadowego Planu Kont Urzedu

Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim funkcjonujg wedtug nastepujgcych zasad:

1) konta syntetyczne funkcjonujg wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, pandstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

2) konta sg powigzane z wzorami sprawozdawczosci budzetowej, okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansdw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowe].

Konta syntetyczne Zaktadowego Planu Kont Gminy Aleksandréw tédzki oraz Zaktadowego Planu Kont

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim, posiadajg oznaczenia trzycyfrowe, zgodne z okreslonymi

W rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne na réznych poziomach. Kazde kolejne poziomy

analityki oddzielone sg znakiem ,-,. Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego

poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych wedtug rodzajéw wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentdéw, kryteriow szczegdtowych dla
obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej i wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla projektéow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych.

Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeb o witasciwe konta obowigzujgce w jednostkach

samorzadu terytorialnego i jednostkach budzetowych.

W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla projektow wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych

oraz innych miejsc powstawania naleznosci i zobowigzan konta analityczne Zaktadowego Planu Kont

Gminy Aleksandréw tédzki oraz Zaktadowego Plan Kont Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tddzkim

posiadajg na pierwszym wolnym poziomie nastepujgce wyrdzniki:
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1) Mtodociani ,6”

2) Modernizacja budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie £édzkim 7"

3) Budowa zintegrowanego systemu e-ustug ,8"

4) Modernizacja Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,10”
5) Budowa boiska w Betdowie 217"
6) Kompleksowe rozwigzanie gospodarki Sciekowej ,21"
7) Rewitalizacja zdegradowanej substancji architektonicznej 22"
8) Przez doskonalenie do sukcesu ,23"
9) Termodernizacja zasobdw mieszkaniowych w Gminie Aleksandréw tédzki ,34”
10) Zakup samochodu-ratowniczo-gasniczego dla OSP Rabien »35”
11) Budowa drogi dojazdowej £SSE podstrefy Aleksandrow tédzki »36”
12) Wdrozenie technologii informacyjno-komunikacyjnej w Gminie Aleksandréw todzki 37"
13) Klub Nota Bene —rozwdj ,pasja, kreacja »38”

14) Budowa pasywnego budynku uzytecznosci Publicznej w Gminie Aleksandrow todzki ,39”
15) Montaz instalacji fotowoltaicznej oraz pompy ciepta na MOSIR w Aleksandrowie tdédzkim
"40”

16) Wykonanie odwiertu geotermicznego na terenie Gminy Aleksandréw todzki 2417
17) Budowa Srodowiskowego Domu Samopomocy w Aleksandrowie tédzkim 42"
18) PARA-partnerstwo, animacja ,rozwdj ,aktywacja »43”
19) Zaprojektowanie i wykonanie wodociggu w miejscowosci Nicielnica, Karolew w Gminie Aleksandrow
Loédzki 244"
20) Sala widowiskowa w Mtfodziezowym Domu Kultury w Aleksandrowie tédzkim ~45"
21) Budowa drdég rowerowych tgczacych tddz, powiat zgierski i poddebicki wraz z weztem
przesiadkowym ,46”
22) Program ograniczania Niskiej Emisji na Terenie Miasta Aleksandréw tddzki 247"

Konta analityczne Zaktadowego Planu Kont Gminy Aleksandréow tédzki i Urzedu Miejskiego Aleksandréow

toédzki dla operacji nie dotyczacych ww. projektéw posiadajg na pierwszym wolnym poziomie analityki

wyréznik ,,1”.

Dodatkowym elementem kont analitycznych sg takze podziatki klasyfikacji dochodéw i wydatkéw

budzetowych. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie

szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych

ze zrédet zagranicznych istnieje koniecznos$¢ stosowania do paragrafow czwartej cyfry:

1) 0-w przypadku finansowania wydatku nie ujetego w budzecie projektu

2) 7 — w przypadku finansowania wydatku kwalifikowanego ze srodkéw unijnych (budzet srodkow
europejskich)

3) 9 - w przypadku finansowania wydatku kwalifikowanego ze srodkéw wspétfinansowania krajowego
lub wydatku niekwalifikowanego ujetego w projekcie (budzet paristwa)

W ramach dochodéw/wydatkdw ze srodkéw europejskich:

1) dochody biezgce (dotacje celowe) ewidencjonuje sie w paragrafie 2007,

2) dochody majatkowe (dofinansowanie wiasnych inwestycji) ewidencjonuje sie w paragrafie 6297,

3) wydatki biezgce ewidencjonuje sie w paragrafach z czwartg cyfrg 7,

4) wydatki inwestycyjne ewidencjonuje sie w paragrafie 6057, 6067.

W ramach dochodéw/wydatkéw z dotacji celowe;j:

1) dochody biezgce ewidencjonuje sie w paragrafie 2009,

2) dochody majatkowe ewidencjonuje sie w paragrafie 6209,

3) wydatki biezgce ewidencjonuje sie w paragrafach z czwartg cyfrg 9,

4) wydatki inwestycyjne ewidencjonuje sie w paragrafie 6059, 6069.

Przy ewidencjonowaniu operacji gospodarczych zwigzanych z projektami wspdtfinansowanymi ze

srodkéw unijnych wystepujg nastepujace powigzania miedzy ksiegg prowadzong dla Gminy

Aleksandrow tédzki a ksiegg prowadzong dla Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim:
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2)

6)

wyciag bankowy z wptywem refundacji:

w Gminie:

e Strona Wn konta 133

e Strona Ma konta 901 (z klasyfikacjg budzetows)
rownolegte ksiegowanie w Urzedzie:

e Strona Wn konta 800

e Strona Ma konta 720(z klasyfikacjg budzetow3)

gdzie do kazdego konta syntetycznego prowadzona jest odpowiednio analityka zgodnie z

Zaktadowym Planem Kont.

wyciag bankowy z wptywem zaliczki:

w Gminie

e Strona Wn konta 133

e Strona Ma konta 901 (z klasyfikacjg budzetows)
rownolegte ksiegowanie w Urzedzie

e Strona Wn konta 800

e Strona Ma konta 720 (z klasyfikacjg budzetows)

gdzie do kazdego konta syntetycznego prowadzona jest odpowiednio analityka zgodnie z

Zaktadowym Planem Kont.

zaptata za wykonane roboty, dostawy i ustugi przy refundacji i zaliczce:
w Gminie (ksiegowanie sumaryczne wydatkow):

e Strona Wn konta 223

e Strona Ma konta 133

w Urzedzie:

e  Strona Wn konta 201

e  Strona Ma konta 130

ksiegowanie faktur i innych dokumentéw dotyczacych wydatkéw w Urzedzie:
e Strona Wn konta 080( w podziale na poszczegdlne kontrakty)
e Strona Ma konta 201 (wedtug kontrahenta)

gdzie do kazdego konta syntetycznego prowadzona jest odpowiednio analityka zgodnie z

Zaktadowym Planem Kont.

Wptyw dotacji na wydzielony rachunek bankowy w ksiegach Gminy Aleksandréw todzki

ewidencjonowany jest w nastepujacy sposob:
e Strona Wn konta 133

e Strona Ma konta 133,

natomiast w Urzedzie:

e Strona Wn konta 130

e Strona Ma konta 223

gdzie do kazdego konta syntetycznego prowadzona jest odpowiednio analityka zgodnie z

Zaktadowym Planem Kont.

Zwrot niewykorzystanej dotacji z budzetu na rachunek budzetu w ksiegach Gminy Aleksandréw

tédzki ewidencjonowany jest w nastepujacy sposéb:
e Strona Wn konta 133

e Strona Ma konta 133

natomiast w Urzedzie:



e Strona Wn konta 223
e Strona Ma konta 130
gdzie do kazdego konta syntetycznego prowadzona jest odpowiednio analityka zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont.

VI. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych

1.

Ksiegi rachunkowe Gminy Aleksandréw tédzki i jednostki budzetowej Urzad Miejski w Aleksandrowie
tédzkim prowadzone sg przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowego PAKIET DLA
ADMINISTRACII, zakupionego od firmy PROINFO, 95-035 Ozorkéw, ul. Kard. Wyszynskiego 28,
wykonanego przez U.l. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j., 05-120 Legionowo, ul. Marsz.
J6zefa Pitsudskiego 31 lok.240. W skfad pakietu wchodzg nastepujace systemy: ksiegowy (KSIEGOWOSC
BUDZETOWA, KASA, KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN, SRODKI TRWALE), kadrowo-ptacowy (KADRY | PLACE)
i wymiarowy (PODATKI, AUTA, OPtATY LOKALNE, DZIERZAWY, UZYTKOWANIE WIECZYSTE).
1) Oprogramowanie stanowi wtasnos¢ Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim.
2) Program KADRY | PLACE wykorzystywany jest do obstugi kadr i ptac.
W programie tym tworzone sg listy ptac oraz prowadzone imienne karty dla kazdego pracownika
oddzielnie w podziale na poszczegdlne sktadniki wynagrodzen.
3) Aplikacja SRODKI TRWALE — stuzy do prowadzenia ewidencji iloéciowo-wartosciowej
Srodkow trwatych, pozostatych srodkédw trwatych, naliczania umorzedn oraz rozliczania
inwentaryzacji.
Dane uzyskane z aplikacji Srodki trwate dotyczace zmian w $rodkach trwatych i pozostatych érodkach
trwatych podlegaja recznemu zaksiegowaniu na odpowiednich kontach ksiegi gtéwnej.
Ksiegi rachunkowe Gminy Aleksandréw tddzki przeznaczone do ewidencji podatkéw i opfat dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego prowadzone s3g z wykorzystaniem aplikacji
PODATKI, AUTA, OPLATY, DZIERZAWY, UZYTKOWANIE WIECZYSTE zakupionych .
W programach PODATKI, AUTA, OPLOK, UZYTKOWANIE WIECZYSTE, JGU, DZIERZAWY prowadzone s3
konta szczegétowe stuzgce do rozrachunkédw z podatnikami i inkasentami. Dane uzyskane z tych
systemoéw stanowig podstawe do dokonania zapisdbw na kontach syntetycznych w systemie
KSIEGOWOSC BUDZETOWA.
Programy sg na biezgco aktualizowane przez producentéw w celu dostosowania ich do aktualnie
obowigzujacych przepiséw prawa.
Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyiszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapisow oparte na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym i
systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci.
Dla Gminy Aleksandréw todzki prowadzony jest rejestr ,GMINA Aleksandrow todzki’, w ktérym
ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce dochoddéw budzetu gminy Aleksandrow
tédzki i wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce optat z tytutu udostepniania danych.

Ponizsza tabela przedstawia zestawienie oznaczen poszczegélnych typéw dokumentéw w rejestrze i
ich odzwierciedlenie odpowiednio w dzienniku i ksiedze gtdwnej:

Nazwa Typ dokumentu Oznaczenie typu Odniesienie do
dokumentu w ksiegi gtownej
dzienniku
Dochody Wycigg bankowy WB2 2
Polecenie Pké 6
ksiegowania
Pk43 43



Urzad Wojewddzki Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

wyrozniki cyfrowe Polecenia ksiegowania w czesci tabeli ,,Dochody” oznaczajg odpowiednio:

6 — dokumenty ksiegowe dotyczace dochodéw budzetu gminy Aleksandréw tédzki,

PK6

PK16

PK20

Pk23

PK36

PK39

PK41

Pk34

Pk31

Pk32

Pk42

Pk33

Pk40

Pk60

PK86

Pk88

Pk91

Pk95

PK98

PK14

Pk81

WB10

Pk14

43 — dokumenty ksiegowe dotyczace projektu budowa boiska w Betdowie,
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34

31

32

42

33

40

60

86

88

91

95

98

14

81

16

20

23

36

39

41
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34 — dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu budowa zintegrowanego systemu e-ustug,

31 - dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu kompleksowe rozwigzanie gospodarki sciekowej,

32 — dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu modernizacja budynku OPS,

42 — dokumenty ksiegowe dotyczace projektu rewitalizacja zdegradowanej substancji architektonicznej,

33 — dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu MOSIR,

40 — dokumenty ksiegowe dotyczace projektu PFRON: doksztatcanie mtodocianych pracownikdw,

60 — przez doskonalenie i rozwijanie do sukcesu.

86-dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Termodernizacja zasobéw mieszkaniowych w Gminie
Aleksandrow tédzki,

88- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Zakup samochodu-ratowniczo-gasniczego dla OSP Rabien,

91- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa drogi dojazdowej £SSE podstrefy Aleksandréw tédzki
95- dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Wdrozenie technologii informacyjno-komunikacyjnej w Gminie
Aleksandrow tédzki

98- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Klub Nota Bene —rozwdj, pasja, kreacja.

14- dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Budowa pasywnego budynku uzytecznosci publicznej w
Gminie Aleksandréw todzki

81- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Montaz instalacji fotowoltaicznej oraz pompy ciepta na
MOSIR w Aleksandrowie

toédzkim

6- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Wykonanie odwiertu geotermicznego na terenie Gminy
Aleksandrow todzki

16- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Aleksandrowie todzkim

20- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu PARA-partnerstwo, animacja ,rozwdj ,aktywacja
23-Zaprojektowanie i wykonanie wodociggu w miejscowosci Nakielnica, Karolew w Gminie Aleksandréow
tédzki

36- dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu  Sala widowiskowa w Mtodziezowym Domu Kultury w
Aleksandrowie todzkim

39- dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Budowa drég rowerowych tgczacych t6dz, powiat zgierski i
poddebicki wraz z weztem przesiadkowym

41- dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Program ograniczania Niskiej Emisji na Terenie Miasta
Aleksandrow tédzki

6. Dla Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim prowadzony jest rejestr ,Urzqd Miejski w
Aleksandrowie tédzkim”, w ktérym:

1) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie tédzkim,

2) ewidencjonowane s3 wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

3) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace wptat i zwrotéow wadiow,

4) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Budowa boiska w Betdowie,

5) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa zintegrowanego
systemu e-ustug,

6) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Kompleksowe rozwigzanie
gospodarki sciekowej,

7) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Modernizacja budynku OPS,

8) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Rewitalizacja zdegradowanej
substancji architektonicznej,

9) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu MOSIR,

10) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Przez doskonalenie i rozwijanie
do sukcesu,
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11) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkédw zwigzanych z realizacjg
zadania polegajacego na Doksztatcaniu mtodocianych pracownikdéw.

12) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Termodernizacja zasobdéw
mieszkaniowych w Gminie Aleksandréow tédzki

13) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Zakup samochodu-ratowniczo-
gasniczego dla OSP Rabien

14) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa drogi dojazdowej £SSE
podstrefy Aleksandréw tédzki

15) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Wdrozenie technologii
informacyjno-komunikacyjnej w Gminie Aleksandréow tédzki

16) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Klub Nota Bene —rozwdj ,pasja,
kreacja

17) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa pasywnego budynku
uzytecznosci Publicznej w Gminie Aleksandréw tédzki

18) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Montaz instalacji
fotowoltaicznej oraz pompy ciepta na MOSIR w Aleksandrowie tédzkim

19) ewidencjonowane s3 wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Wykonanie odwiertu
geotermicznego na terenie Gminy Aleksandréw todzki

20) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Budowa Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Aleksandrowie tédzkim

21) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu PARA-partnerstwo, animacja
,rozwdj ,aktywacja

22) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu Sala widowiskowa w
Mtodziezowym Domu Kultury w Aleksandrowie tddzkim

23) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Budowa drdg rowerowych
taczacych todz, powiat zgierski i poddebicki wraz z weztem przesiadkowym

24) ewidencjonowane sg wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu Program ograniczania Niskiej
Emisji na Terenie Miasta Aleksandréow tédzki

Ponizsza tabela przedstawia zestawienie oznaczen poszczegdlnych typdw dokumentéw w rejestrze i ich
odzwierciedlenie odpowiednio w dzienniku i ksiedze gtéwnej:

Nazwa Typ dokumentu Oznaczenie typu Odniesienie do
dokumentu w ksiegi gtdwnej
dzienniku
Urzad Wyciag bankowy WB1 1
Polecenie Pk3 3
ksiegowania
Faktura FV5 5
FSS Wyciag bankowy WB4 4
Polecenie Pk7 7
ksiegowania
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Wadia

Projekt: budowa boiska w Betdowie

Projekt: budowa zintegrowanego
systemu e-ustug

Projekt: kompleksowe rozwigzanie
gospodarki sciekowej

Projekt: modernizacja budynku OPS

Projekt: rewitalizacja zdegradowanej
substancji architektonicznej

Faktura
Wycigg bankowy
Polecenie
ksiegowania
Wycigg bankowy
Polecenie
ksiegowania
Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy
refundacja
Wycigg bankowy
zaliczka

Polecenie
ksiegowania
Faktura
Wycigg bankowy
Polecenie
ksiegowania
Faktura

Wyciag bankowy

13

FV9

WBS8

Pk11

WB24

Pk43

FV51

WB17

Pk34

FV53

WB28

WB29

Pk31

FV54

WB15

Pk32

FV55

WB17

11

24

43

51

17

34

53

28

29

31

54

15

32

55

17



Projekt: MOSIR

PFRON: doksztatcanie mtodocianych
pracownikéw

Projekt: Przez doskonalenie i
rozwijanie do sukcesu

Projekt: Termodernizacja zasobow
mieszkaniowych w Gminie
Aleksandréw todzki

Projekt: Zakup samochodu-
ratowniczo-gasniczego dla OSP
Rabien

Polecenie
ksiegowania
Faktura
Wycigg bankowy
Polecenie
ksiegowania
Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
Ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

14

Pk42

FV56

WB12

Pk33

FV56

WB48

Pk40

Fv49

WB57

Pk60

FV59

WB85

Pk86

Fv84

WB87

42

56

12

33

56

48

40

49

57

60

59

85

86

84

87



Projekt: Budowa drogi dojazdowej
£SSE podstrefy Aleksandréw tédzki

Projekt Wdrozenie technologii
informacyjno-komunikacyjnej w
Gminie Aleksandréw todzki

Projekt Klub Nota Bene-rozwdj, pasja,

kreacja.

Projekt Budowa pasywnego budynku
uzytecznosci publicznej w Gminie

Aleksandrow todzki

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie

ksiegowania

15

Pk88

Fv89

WB90

Pk91

Fv92

WB93

Pk95

Fvo4

WB96

Pk98

Fv97

WB37

Pk14

88

89

90

91

92

93

95

94

96

98

97

37

14



Projekt Montaz instalacji
fotowoltaicznej oraz pompy ciepta na
MOSIR w Aleksandrowie

tédzkim

Projekt Wykonanie odwiertu
geotermicznego na terenie Gminy
Aleksandréw todzki

Projekt Budowa Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Aleksandrowie
tédzkim

Projekt PARA-partnerstwo, animacja
,rozwdj ,aktywacja

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie

ksiegowania

Faktura

16

FV99

WB38

Pk81

Fv44

WB46

Pké

FV62

WB13

Pk16

FV18

WB19

Pk20

Fv21

99

38

81

44

46

62

13

16

18

19

20

21



Projekt Zaprojektowanie i wykonanie
wodociggu w miejscowosci
Nakielnica, Karolew w  Gminie
Aleksandrow todzki

Projekt Sala widowiskowa w
Mtodziezowym Domu Kultury w
Aleksandrowie tédzkim

Projekt Budowa drég rowerowych
taczacych t6dz, powiat zgierski i
poddebicki wraz z weztem
przesiadkowym

Projekt Program ograniczania Niskiej
Emisji na Terenie Miasta Aleksandréw
todzki

Wycigg bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy
Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie
ksiegowania

Faktura

Wyciag bankowy

Polecenie

17

WB30

Pk23

FV25

WB22

PK36

FV26

WB2

Pk39

FV53

WB43

Pk41l

30

23

25

22

36

26

39

53

43

41



ksiegowania

Faktura Fv42 42

Dla dokumentéw zrédtowych dotyczacych realizacji Projektu ,Kompleksowe rozwigzanie gospodarki
Sciekowej na terenie Gminy Aleksandréw tddzki” nr POIS.01.01.00-00-170/09 (zwanego dalej Projektem) za
okres od poczatku realizacji do 31.12.2011 roku stosuje sie tryb zastepczy wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej w postaci tabelarycznego zestawienia dokumentdw potwierdzajgcych poniesione koszty w
ramach Projektu za lata 2007-2011, odrebnie dla kazdego roku, pn. ,Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione koszty w ramach Projektu ,Kompleksowe rozwigzanie gospodarki sciekowej na
terenie Gminy Aleksandréw tdédzki” nr POIS.01.01.00-00-170/09” (zwanego dalej Zestawieniem). W
Zestawieniu kazdy z dokumentéw ksiegowych posiada nowy wyodrebniony numer ewidencyjny, ktéry
znajduje sie na kazdym dokumencie ksiegowym ujetym w niniejszym Zestawieniu. Numer ten nie
funkcjonuje w informatycznym systemie ksiegowym, poniewaz wystepuje tylko w ramach trybu zastepczego
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla Projektu za lata 2007-2011.

Zestawienie zawiera dane uporzgdkowane wedtug nastepujacych kolumn:

- Wyodrebniony numer ewidencyjny

- Numer dokumentu

- Data dokumentu

- Catkowita kwota dokumentu (zt)/kwota kosztéw w ramach Projektu

-Wn

- Ma

- Rodzaj dokumentu podlegajgcego ksiegowaniu

- Data ujecia w ksiegach

- Pozycja w dzienniku dla Projektu

- Numer ewidencyjny/ksiegowy podany we wniosku o ptatnos¢

- Uwagi.

,Wyodrebniony numer ewidencyjny” sktada sie z trzech elementéw: kod, rok, Ip. Kod jest literg K dla
wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty w ramach Projektu w omawianym okresie. Rok
oznacza rok obrotowy, w ktdrym powstat dany koszt. Lp. jest numerem, pod ktérym dany dokument
ksiegowy zostat ujety w danym roku obrotowym w omawianym Zestawieniu.

»Numer dokumentu” jest numerem zewnetrznym dokumentu zrédtowego dotyczgcego Projektu.

,Data dokumentu” jest datg wystawienia danego dokumentu zrédtowego dotyczgcego Projektu.

Kolumna ,Catkowita kwota dokumentu (zt)/kwota kosztéw w ramach Projektu” okresla catkowitg wartosé
dokumentu Zrédtowego i kwote kosztéw w ramach Projektu. W przypadku gdy catkowita kwota dokumentu
(z) jest rowna kwocie kosztow w ramach Projektu w polu wystepuje jedna kwota. W przypadku gdy
catkowita kwota dokumentu (zt) nie jest réwna kwocie kosztéw w ramach Projektu pole podzielone jest na
dwa wiersze, w ktérych wystepuje odpowiednio: catkowita kwota dokumentu (zt) i ponizej kwota kosztow w
ramach Projektu.

Kolumny ,, Wn” i, Ma” zawierajg informacje o kontach ksiegowych, na ktérych zaksiegowano odpowiednio
poszczegdlne operacje ksiegowe w ramach Projektu.

Kolumna  ,Rodzaj  dokumentu podlegajgcego  ksiegowaniu”  wskazuje ilos¢  ksiegowan
i oznaczenie dokumentu ksiegowego w dzienniku.

,Data ujecia w ksiegach” okresla date zaewidencjonowania dokumentu zrédtowego dotyczgcego Projektu w
ksiegach rachunkowych Beneficjenta.

,Pozycja w dzienniku dla Projektu” jest kolejnym numerem nadawanym automatycznie przez system
ksiegowy, pod ktorym zostat zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych Beneficjenta dokument
zrédtowy dotyczacy Projektu.

,Numer ewidencyjny/ksiegowy podany we wniosku o ptatno$¢” jest numerem pozycji ksiegowej pod ktérym
zostata zaksiegowana dana operacja w ramach jednego rodzaju dokumentu.
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Kolumna ,Uwagi” zawiera komplet dodatkowych informacji wyjasniajgcych i majgcych wptyw na ujecie
dokumentdéw Zrédtowych dotyczacych Projektu w ksiegach rachunkowych Beneficjenta.

7.

10.

11.

12

Na kazdy wprowadzony do systemu KSIEGOWOSC BUDZETOWA dokument zrédfowy naniesione zostaja
nastepujgce informacje nadane podczas wprowadzania dokumentu do systemu ksiegowego:
— oznaczenie typu dokumentu w dzienniku
— numer kolejny w zakresie danego typu dokumentu
— rok obrotowy, w ktérym ujeto dokument w ksiegach.
Dekret ksiegowy dokumentu Zrédtowego wystepuje w formie zatgczonego wydruku z systemu
ksiegowego i zawiera dane wynikajgce z art. 21 ust. 1 pkt 6) ww. Ustawy o rachunkowosci oraz
oznaczenie typu dokumentu w dzienniku i numer kolejny w zakresie danego typu dokumentu, ktére
zostajg naniesione odpowiednio na dokument Zrédiowy, ktdrego dotyczy dany dekret ksiegowy.
Wskazaniem miesigca ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych jest na wydrukowanym dekrecie data
sprawozdawcza (oznaczona w skrécie data spr.).
Ewidencja operacji w programie KSIEGOWOSC BUDZETOWA wymaga zapisu tych operacji na kontach
ksiegi gtdwne;j.
Zestawienie ksigg pomocniczych:
1) ewidencja $rodkdéw trwatych,

2) ptace,
3) ksiegowosc zobowigzan (z tytutu podatkéw i optat),
4) kasa

Zapisy dokonane na kontach ksigg pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych — sg
drukowane w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbednych rozliczen ksiegowych.
Ksiegi rachunkowe posiadajg trwate oznaczenie:
1) nazwa jednostki,
2) nazwag oznaczajgca rodzaj ksiegi rachunkowej,
3) nazwag programu przetwarzania,
4) roku obrotowego,
5) okresu sprawozdawczego,
6) daty sporzadzenia.

. Oprogramowanie uzywane w Gminie Aleksandrow tddzki i Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie tédzkim

zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald.
Wydruki sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, przy
czym strona ostatnia oznaczona jest poprzez wygenerowanie zapisu: koniec wydruku.

VII. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1.

2.

Zasady stosowania parametrow oraz uzytkowania poszczegdlnych modutéw wszystkich programéw
uzywanych dla Gminy Aleksandrow todzki i Urzedu Miejskiego w Aleksandrowi tédzkim udostepnione
sg pod nastepujgcymi $ciezkami dostepu:

1) C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\kbip-instrukcja.doc — instrukcja obstugi
programu.

2) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\O SW I AD CZ E N | E.pdf — oéwiadczenie o
zgodnosci programu z ustawg o rachunkowosci.

3) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\oswiadczeniepoklnew.pdf — oswiadczenie o
zgodnosci programu w ramach projektéw POKL.

4) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\kbip_tech.doc — specjalizowany opis struktury bazy
danych i procedur.

Dokumentacja uzytkownika opisujgca poszczegdlne programy zawiera:
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oznhaczenie wersji oprogramowania,

)
2) wykaz programoéw,
3) procedury/funkcje wraz z opisem parametréw,
4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich

przetwarzania.

3. Do prowadzenia ksigg rachunkowych Gminy Aleksandréw tédzki i jednostki budzetowej Urzad Miejski w
Aleksandrowie tédzkim wykorzystywany jest program KSIEGOWOSC BUDZETOWA, wprowadzony do
uzytkowania po raz pierwszy w 1995r., w wersji KB 2012.5.120.630.704.

Ksiegi rachunkowe Gminy i Urzedu Miejskiego prowadzone sg z wykorzystaniem tego programu od 1
stycznia 1996 roku. Program finansowo-ksiegowy KSIEGOWOSC BUDZETOWA stuzy do prowadzenia
petnej ksiegowosci i sprawozdawczosci.

Ewidencja operacji w programie KSIEGOWOSC BUDZETOWA wymaga zapisu w aplikacji Ksiega Gtéwna.
a) Program obejmuje operacje zawierajace:

e definiowanie planu kont

e ewidencje dokumentdéw ksiegowych

e ewidencje na kontach analitycznych

e automatyczne tworzenie sprawozdan i ich eksport do programu BESTIA

e zestawienia i wydruki niezbedne do analizy

b) Program umozliwia m.in.:

e przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

e przegladanie i drukowanie standéw kont w danym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

e prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow zawierajgcych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu.

c) Plan kont jest tworzony dla kazdego roku . Oznaczenie konta w programie zawiera;

e numer konta

e nazwe konta

e charakterystyke konta

d) Stosowane algorytmy:

e numeracja pozycji ksiegowych — W momencie wprowadzenia dokumentu do ksigg
rachunkowych system nadaje chronologicznie numer ewidencyjny w zakresie typu dokumentu,
pod jakim zostat wprowadzony oraz kolejno numer dla kazdej wprowadzanej pozycji z danego
typu dokumentu. System nadaje dodatkowo nieodwracalny numer w dzienniku w porzadku
chronologicznym wedtug daty sprawozdawczej kazdemu dokumentowi i kazidej pozycji
ksiegowej po zatwierdzeniu wprowadzonego dokumentu. Kazda osoba wprowadzajaca
dokumenty do systemu ksiegowego zatwierdza wprowadzone przez siebie dokumenty
dotyczace danego miesigca sprawozdawczego nie rzadziej niz raz w miesigcu do 20. dnia
miesigca nastepnego, ktérego to dnia sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald na koniec
miesigca sprawozdawczego,

e storno, na czerwono” — program umozliwia podanie kwoty z minusem,

e obroty miesigca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym,

e obroty narastajgco — réwne sg sumie BO i zaksiegowanych dokumentéw w danym miesigcu
wigcznie,

e naliczanie sald konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie Wn
lub po stronie Ma.

4. Aplikacja Srodki Trwate — stuzy do prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji.

Program pozwala na:

e prowadzenie ewidencji S$rodkéow trwatych i pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,
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e naliczanie umorzenia i amortyzacji
e tworzenie roznych zestawien i wydrukéw
e inwentaryzacje za pomocg terminali z czytnikiem kodéw kreskowych.

Do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych wykorzystywany jest program KADRY | PLACE wprowadzony
do uzytkowania po raz pierwszy w 1996 roku, w wersji 2011.2.18.5.1, jednak sprawy kadrowo-ptacowe
wyltgcznie z wykorzystaniem tego programu prowadzone sg od 1 stycznia 2010 roku.

a)

b)
c)

d)

Program KADRY | PLACE - stuzy do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, uméw zlecen i o dzieto oraz zwigzanych z wyptatg diet,
nagréod. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wptywajgcych na ostateczng
wysokos¢ wyptacanych wynagrodzen, podatkdw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
oraz innych swiadczen.

Dane wprowadzone do programu KADRY | PLACE pozwalajg na automatyczne sporzgdzanie
dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen.

Program pozwala na generowanie danych dla potrzeb Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ktére jest
transmitowane do programu PLATNIK.

W programie prowadzone sg imienne karty wynagrodzen.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji podatkdéw i optat dla organéw
podatkowych jst wykorzystywane s3a:

a)

b)

e program PODATKI wprowadzony po raz pierwszy w 1996 roku, w wersji 2012.2.7.604.35

e program AUTA, wprowadzony po raz pierwszy w 1996 roku, w wersji 2012.2.7.604.35

e program JGU, wprowadzony po raz pierwszy w 1996 roku, w wersji 2012.2.7.604.35

e program OPLOK, wprowadzony po raz pierwszy w 1997 roku, w wersji 2012.2.7.604.35

e program UZYTKOWANIE WIECZYSTE wprowadzony po raz pierwszy w 1997 roku, w wersji
2012.2.7.604.35

e program DZIERZAWY, wprowadzony po raz pierwszy w 1998 roku, w wersji 2012.2.7.604.35

Programy PODATKI, AUTA, OPLOK, UZYTKOWANIE, WIECZYSTE JGU, DZIERZAWY - stuzg do wymiaru,

ewidencji i windykacji naleznosci budzetu gminy w zakresie naleznosci podatkowych oraz w zakresie

pozostatych naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

W zakresie nalezno$ci podatkowych za pomoca tych systeméw obstugiwane sg

e podatki:

e podatek od nieruchomosci od oséb prawnych,

e podatek od nieruchomosci od o0séb fizycznych,

e podatek rolny od oséb prawnych,

e podatek lesny od oséb prawnych,

e podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od 0séb fizycznych optacany w formie tgcznego

e zobowiazania pienieznego,

e podatek od srodkéw transportowych od oséb prawnych,

e podatek od srodkdw transportowych od osdéb fizycznych.

System stuzy do:

e ewidencjonowania danych zgromadzonych dla potrzeb wymiaru podatkéw,

e ustalania naleznosci podatkowych od osdb fizycznych poprzez funkcje wystawiania decyzji

e ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych i zmieniajgcych wysokos$¢ tych zobowigzan,

e ewidencjonowania naleznosci podatkowych od osdb prawnych oraz innych jednostek
organizacyjnych nie majgcych osobowos¢ prawnej wynikajgcych ze ztozonych deklaracji
podatkowych,

e sporzadzania zestawien rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow, odpiséw i umorzen,

e sporzadzania zestawien podstaw opodatkowania,

e ewidencji przypisow, odpiséw, umorzen. wptat i zwrotdw na analitycznych kontach

e podatnikdw,

e sporzadzania zestawien przypisdw, odpisdw, wptywdw i sald,

e sporzadzania zestawien obrotdw za podany okres,
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e sporzadzania wykazow zalegtosci i nadpftat.

d) W zakresie pozostatych naleznosci obstugiwane sa:

e naleznosci za zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,

e naleznosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, wykup, przeksztatcenie wieczystego
uzytkowania,

e naleznosci z tytutu optat za dzierzawe gruntéw,

e) System stuzy do:

e ewidencjonowania naleznosci od osdb fizycznych, od oséb prawnych oraz innych jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej wynikajgcych z wydanych decyzji
administracyjnych lub zawartych umoéw cywilnoprawnych,

e sporzadzania zestawien rejestrow przypisow, odpiséw i umorzen,

e sporzadzania zestawien podstaw opodatkowania,

e ewidencji przypisow, odpiséw, umorzen. wptat i zwrotdw na analitycznych kontach

e podatnikdw,

e sporzadzania zestawien przypisdw, odpisdw, wptywodw i sald,

e sporzadzania zestawien obrotéw za podany okres,

e sporzadzania wykazéw zalegtosci i nadptat.

f) Sporzadzone w systemach PODATKI, AUTA, OPLOK, UZYTKOWANIE, JGU, DZIERZAWY: zbiorcze
zestawienia rejestrow wymiarowych oraz rejestréw przypisdw, odpisdOw i umorzen sporzgdzone za
dany dzien oraz zestawienia obrotéw za podany okres (dzienne) stanowig podstawe do dokonania
zapiséw w ksiedze gtéwnej w systemie KSIEGOWOSC BUDZETOWA.

VIII. Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow

1. System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zarowno na korcowych
komputerach, jak i na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym
o wysokiej skutecznosci dziatania, a baza sygnatur wirusow jest aktualizowana raz dziennie.
Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania oraz
sporzadzanie kopii bezpieczenstwa odpowiadajg pracownicy Wydziatu Obstugi Informatycznej Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim.
Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie systemu
operacyjnego oraz serwera.

2. Opis algorytméw i parametréw programoéw udostepnione sg pod nastepujgcymi sciezkami dostepu:

a) C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\kbip-instrukcja.doc — instrukcja obstugi
programu.

b) C:\Program Files \U.I. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\O SW I AD CZ E N | E.pdf — oéwiadczenie o
zgodnosci programu z ustawg o rachunkowosci.

c) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\instrukcje\oswiadczeniepokinew.pdf — oswiadczenie o
zgodnosci programu w ramach projektéw POKL.

d) C:\Program Files \U.l. INFO-SYSTEM\KBiP\kbip_tech.doc — specjalizowany opis struktury bazy
danych i procedur.

3. Dostep do danych i systemu ich przetwarzania wymaga nadania uprawnien przez administratora. Zakres
uprawnien moze dotyczy¢ dostepu do catego systemu, badz tylko wybranej aplikacji. Po nadaniu
stosownych uprawnien, uruchomienie systemu wymaga wprowadzenia hasta znanego tylko osobie
uprawnionej do pracy.

4. Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie
okien. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg zamykane szafy.
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10.

11.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie w informatycznym systemie ksiegowym t
backup danych: dzienny i tygodniowy wedtug ponizszej instrukcji tworzenia kopii zapasowych danych
finansowych:

a) Dane finansowe Gminy Aleksandréw tddzki oraz Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim pod
postacig baz danych znajdujg sie na serwerach o nazwach ,serwer-finanse” i ,Aleks_DC2”, oraz
dwéch stacjach roboczych o nazwach: ,,fin-2339-rp” i ,,fin-2630-js”.

b) Dane s3 archiwizowane na dwa sposoby:

e petnareczna kopia tygodniowa dokonywana jest w kazdy wtorek.
Sporzadzanie kopii dokonywane jest przez uzytkownikéw stacji roboczych ,fin-2339-rp” oraz
,fin-2630-js” oraz przez Administratora Systemu Informatycznego lub osobe przez niego
upowazniona.
Dane z serwera ,serwer-finanse” i stacji roboczych ,fin-2339-rp” oraz ,fin-2630-js” s3
kopiowane na serwer o nazwie Aleks_DC2, a nastepnie nagrywane na nosnik zewnetrzny
(tasme). Dane z serwera Aleks_DC2 sg kasowane po uptywie 2 tygodni od dnia utworzenia kopii.
Tasmy przechowywane sg w szafie ogniotrwatej zamykanej na klucz, przez okres jednego roku, a
nastepnie kopie na nich zapisane sg bezpowrotnie niszczone.

e dokonywana jest petna automatyczna kopia dzienna za posrednictwem skryptu napisanego
przez Wydziat Obstugi Informatycznej.
Kopia zapisywana jest w katalogu tymczasowym serwera ,serwer-finanse”, a nastepnie
nagrywana na nosnik zewnetrzny (tasme), zastepujac jednoczesnie kopie z dnia poprzedniego.
Katalog tymczasowy z serwera ,serwer-finanse” jest kasowany po nagraniu tasmy. Tasma jest
uzywana bez przerwy przez okres jednego miesigca. Nastepnie zostaje zastgpiona nowg tasmg i
bezpowrotnie kasowana.

Wydruki dziennikdéw oraz zestawien dziennikdéw zgodnie z art.13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci

przenoszone sg na koniec roku obrotowego na trwate nosniki w postaci papierowej, na ptyty CD, ktdre

zapewniajg trwatos¢ zapisu przez okres wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Dodatkowo stosuje sie:

a) profilaktyke antywirusowg — przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie programow
zabezpieczajgcych,

b) zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

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

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego, przy czym za

rownowazne z wydrukiem, zgodnie z art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci uznaje sie przeniesienie

tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu
informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Szczegdtowe zasady archiwizowania i ochrony danych, zawarte sg w:

a) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie tédzkim,

b) Polityce bezpieczerstwa.

W sposdb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a

takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych

nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowacd u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umdw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktédrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

c¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywie rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,
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d) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

e) powyisze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych

i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jest mozliwe:

a) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby,

b) poza siedzibg Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza i po zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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