BURMISTRZ KLOBUCKA
ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK
tel. 0343100150, fax 0343172661 Zarzadzenie Nr FK.120.15.2018
Burmistrza Kiobucka
z dnia 26 lutego 2018 roku

w sprawie: przyjeci zasad — polityki rachunkowosci

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2018r. poz .395)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Ustalam zasady- polityke rachunkowosci stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr FK.170/FK/2012 Burmistrza Kfobucka z dnia 31 grudnia 2012
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz zasad stosowanych przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 01 stycznia
2018 roku.




BURMISTRZ KLOBUCEA
ul. 11 Listopada 6

42- LOBUCK Zatgcznik
ral n{;A E?Pn1 Ign e A3 Faa do Zarzgdzenia Nr FK.120.15.2018

Burmistrza Kitobucka
z dnia 26.02.2018r.

Zasady (polityka ) rachunkowosci

1.Przyjmuje sie , ze rokiem obrotowym organu i jednostki budzetowej jest rok
kalendarzowy , a dniem zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), na ktéry
sporzgdza sie sprawozdanie finansowe — zwane bilansem jest 31 grudnia.

2. Rok obrotowy sktada sie z nastepujgcych okresow sprawozdawczych :
- miesiecznych
- kwartalnych
- rocznych

3.Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych , obrotéw i sald , ktore
tworzg :

- dziennik

-ksiege gtéwna

- ksiegi pomocnicze - analityka

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
-wykaz sktadnikoéw i pasywow

4. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegoinosci dla:

- srodkow trwatych , w tym takze srodkdw trwatych w budowie , wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,
- rozrachunkoéw z kontrahentami

-rozrachunkoéw z pracownikami (zaliczki, pozyczki ) oraz imienng ewidencje
wynagrodzen (karty wynagrodzen )

-operacji sprzedazy

- operacji zakupu

- kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow

- operacji gotébwkowych z podziatem na kase dochodéw i wydatkow

5. Zapiséw zdarzen gospodarczych w dzienniku giéwnym dokonuje sie w porzgdku
chronologicznym i systematycznym . Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a
sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggty.

6.Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtébwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego zestawienie obrotow i sald.

7. Dla budzetu i jednostki budzetowej prowadzi sie jeden rachunek bankowy.
8. Zuzycie materiatow ksieguje sie w koszt danego okresu w dacie wptywu faktury.

9. Refundacje wynagrodzen ksieguje sie na wznowienie limitu wydatkow w danym
roku.
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11. Odsetki od naleznosci i zdbowiazaﬁ ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

12 Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dokonuje sie nie pézniej niz na dzien
bilansowy po badaniu potrzeby stosowania procedury odpisu naleznosci z tym, ze
koszt utworzenia odpisow musi spetnia¢ wymogi okreslone w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych ”

13. Podstawg ksiegowania odpiséw jest polecenie ksiegowania”

14.Przychody i koszty ujmuje sie w ksiegach w okresach w ktérych powstaty przy
czym majg na uwadze niewielki poziom istotnosci stosuje sie zasady:

- Z uwagi na nie majgcy istotnego znaczenia dla poziomu kosztéw w szczegolnosci
dotyczacych: ustug powtarzalnych ( np.energia , telefony, czasopisma) dotyczace
przetomu roku przyjmuje sie koszty biezgcego okresu (uwzgledniajgc date wptywu
faktury).

- do okresu sprawozdawczego przyjmuije sie do kosztow dokumenty ksiegowe z datg
wptywu do 3-dnia nastepnego miesigca

- wptacane dochody przez organ egzekucyjny (przy pomniejszeniu o koszty)
Ksiegowane sg pod datg wyciggu bankowego w kwocie brutto Sciggnietego dochodu
z adnotacjg na tym wyciggu o obcigzeniu kosztami i wydatkiem dotyczacym kosztow
optaty komornicze;.

- wydatki ponoszone z gory i dotyczgce w szczegdlnosci optat abonamentowych
ubezpieczen i innych ptatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy 1 miesigc nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczern miedzyokresowych
kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje oraz rzetelne przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej urzedu oraz wyniku finansowego . Operacje te
ujmuje sie w kosztach miesigca , w ktorym zostat dokonany wydatek

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem oraz zakup energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalno$¢ kwot w
poszczegolnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob:

a) dowody ksiegowe dotyczgce okresu rozliczeniowego przypadajgcego w dwdch
réznych okresach sprawozdawczych ujmowane sg w kosztach wedfug miesigca
sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura)

b) dowody ksiegowe dotyczace petnego okresu rozliczeniowego i abonament
zaliczane sg do kosztéw roku , w ktérym przypada okres rozliczeniowy.
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15. Ewidencja ksiegowa ksiegi gtéwna i kont bilansowych i pozabilansowych
organu i jednostki budzetowej prowadzona jest systemem komputerowym za

wyjatkiem:

- ewidencji analitycznej recznej depozytéw i zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

- ewidencji analitycznej recznej do konta 231 (karty wynagrodzen ) oraz konta 240
pozostate rozrachunku w zakresie diet, ekwiwalentéw , wynagrodzen komisji

- ewidencji kont pozabilansowych 291- Zobowigzania warunkowe i 292-Naleznosci ,
warunkowe , ktére prowadzi sie recznie

16.0kreslam zasady wyceny niektérych sktadnikow majgtkowych na dzien bilansowy:
1) Srodki trwate wycenia sie wg cen nabycia (tgcznie z podatkiem Vat w przypadku
nie podlegajgcym odliczeniu powiekszone o odsetki ,prowizje i roznice kursowe od
pozyczek i kredytow stuzgcych finansowaniu zakupu do dnia zakoriczenia inwestycji.
2) Srodki trwate przyjete nieodptatnie;
a) wg wyceny lub:
b) wg wartosci ewidencyjnej jednostki przekazujgcej;
¢) wg wartosci okreslonej w decyzji , a jesli nie jest to okreslone w tej decyzji na
podstawie szacunku okreslonego przez wtasciwego merytorycznie kierownika
wydziatu ;
3) naleznosci wg warto$ci nominalnej
4) zobowigzania wg wartosci nominalnej w kwocie wymagajgcej zaptaty
5) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
6) udziaty (akcje) wg cen nabycia
7) pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej
17. Sktadniki majgtku spetniajgce kryteria srodkéw trwatych o cenie nabycia nizszej

lub réwnej niz 10.000 zt ujmowane sg w koszty w dacie wptywu faktury.

18. Srodki trwate w cenie nabycia nizszej niz 10.000 zt objete sg jednorazowym
odpisem amortyzacyjnym w miesigcu przyjecia do uzywania.

19. Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne amortyzowane sg wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach podatkowych .

20.Ustalam nastepujgce wymagania dla ksigg rachunkowych w tym pomocniczych
prowadzonych za pomocg informatycznego przetwarzania danych :
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- dokumentacja systemu przetwarzania danych powinna zawierac :
a) wykaz zbioru danych stanowigcych ksiegi rachunkowe
b) wykaz stosowanych przez jednostke programéw komputerowych wraz z
opisem przeznaczenia danego programu
¢) zasady ochrony danych
d) ochrone danych polegajgcej na:
- stosowaniu odpornych na zagrozenia noSnikow danych - przechowywanie danych
w odpowiednich pomieszczeniach
- systematycznym tworzeniu kopii baz danych
- niedopuszczaniu do komputera oséb nieuprawnionych
- nadanie haset operatorom komputerowym
2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy:
a) trwale oznaczy¢ nazwe jednostki
b) wyraznie zaznaczy¢ rok obrotowy, miesigc i date sporzgdzenia
c) zapewni¢ automatyczne sumowanie stron w sposéb ciggty
d) ujmowac zapisy wytacznie sprawdzone
e) zapewni¢ niedostepnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem wg PK
korekt ksiegowych
f) automatyczna kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotéw
3. Utrwalona zapisy ksiegowe na magnetycznych nosnikach danych powinny by¢
wydrukowane lub przeniesione na trwaty nosnik danych nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego.

BURMISTRZ KLOBUCKA

Jerzy ZdRxzewski



