Zatgczenik nr 2

do zarzgdzenia Nr 314/12
Prezydenta Miasta tomzy
z dnia27.12.2012r.

Polityka rachunkowosci

1) Ewidencja na kontach budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz w jednostce

budzetowej uwzglednia zasady okreslone w art. 40 ustawy o finansach publicznych:

a) dochody i wydatki budzetowe ujmuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktérego dotycza,

b) ujmuje sie wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnos¢ dochodéw i wydatkow, a
w zakresie wydatkow i kosztéw — takze zaangazowanie srodkow,

c) odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu,

d) wyceny skfadnikow aktywow i pasywéw wyrazona w walutach obcych dokonuje sie
nie pozniej niz na koniec kwartatu.

Dla celow miesiecznych okresow sprawozdawczych koszty danego miesigca beda
ujmowane na podstawie dowodoéw ksiegowych w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca
(przekazanych do Wydziatu Skarbu i Budzetu lub komorki ksiegowoséci z datg wptywu do 5
dnia nastepnego miesigca).

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje sie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczna.

2) Ustalenie nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego operacje
dotyczgce ich dochodow i wydatkéw sg ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wptywéw i wydatkow
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodow i
wydatkow jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okre$lonych w
odrebnych przepisach.

3) Ewidencja dochoddéw i wydatkow, przychoddw i kosztow
1. Do przychodow Urzedu Miejskiego w tomzy zalicza sie dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego tj. Miasta tomza nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.
2. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem:
a) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza sie
do wynikéw na pozostatych operacjach finansowych,
b) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze,
c) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzien
bilansowy.
3. Rejestr przypiséw i odpiséw w roku obrotowym dla poszczegdlnych podatkéw i optat
lokalnych jest prowadzony w systemie komputerowym Fiskus.



4. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pdézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

5. Materialy i towary zakupione na biezgce potrzeby administracyjno — gospodarcze oraz
paliwo przekazywane sg do bezposredniego zuzycia i odpisywane sg w koszty w petnej ich
wartosci wynikajgcej z faktur ( rachunkéw ) pod datg zakupu.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrodtowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie
dostawy lub wykonania ustugi wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego i
podpisanego przez kierownika wiasciwego dziatu oraz akceptowanego przez kierownika
jednostki.

7. Warto$¢ srodkow trwatych obejmuja:

- koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z budowg, montazem, ulepszeniem srodka
trwatego oraz dostosowaniem budowlanego, montowanego, ulepszanego srodka trwatego
wytworzenia, gtéwnie wartosci zuzytych materiatdw bezposrednich, ustug bezposrednich
oraz uzasadniong czescig kosztéw posrednich zwigzanych z tymi robotami poniesionych do
dnia przyjecia do uzytkownika lub do dnia bilansu.

8. Srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub Jednostki Samorzadu
Terytorialnego otrzymane nieodptatnie sg wyceniane w wartosci okreslonej w decyzji
witasciwego organu. W przypadku przyjecia srodkéw trwatych w grupie 2 — stanowigcych
infrastrukture techniczng (drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych) wartosci
szacunkowe uwzgledniajgce rodzaj nawierzchni ustala sie wedtug opracowan wiasnych
Wydziatu Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego.
9. Amortyzacji i umorzenia $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku.
10. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci
powyzej 3500 zt sg amortyzowane metodg liniowg wg zasad i stawek odpiséw
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
11. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3.500 ztotych odpisuje sie
jednorazowo w petnej ich wysokosci w koszty.
12. Umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do
uzywania podlegaja:

a) ksigzki i zbiory biblioteczne,

b) s$rodki dydaktyczne,

C) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany.
13. Nie umarza sie gruntéw i dobr kultury.
14. Przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, o wartosci poczgtkowej nie
przekraczajgcej jednostkowo kwoty 2.000 zt odpisuje sie w koszty pod datg przekazania do
uzytkowania w petnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow. Ewidencje ilosciowg
tych przedmiotow i kontrole — wedtug miejsc uzytkowania i osob za nie odpowiedzialnych
prowadzi komorka administracyjno — gospodarcza.
Przedmioty te podlegajg okresowej ( raz w ciggu 4 lat ) inwentaryzacji w drodze spisu z
natury. W przypadku stwierdzenia braku przedmiotdw w wyniku rozliczenia
inwentaryzacyjnego osoby, ktérym powierzono ten przedmiot bedg obcigzone wg aktualnych
warto$ci zakupu tych przedmiotow.



15. Przedmioty o wartosci jednostkowej powyzej 2.000 zt do 3.500 zt wprowadza sie do
ewidencji ilosciowo — wartosciowej jako ,Pozostate srodki trwate” i umarza sie jednorazowo
w momencie przekazania do uzytku.

Ewidencje ilosciowg i warto$ciowg tych przedmiotéw i kontrole — wedtug miejsc uzytkowania
i 0s6b za nie odpowiedzialnych prowadzi komoérka administracyjno — gospodarcza, w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i osob za nie
odpowiedzialnych oraz Wydziat Skarbu i Budzetu — w zakresie ewidencji ksiegowej.
Przedmioty te podlegajg okresowej (raz w ciggu 4 lat) inwentaryzacji w drodze spisu z
natury. W przypadku stwierdzenia brakéw, osoby ktérym powierzono przedmiot bedag
obcigzone wg aktualnych wartosci zakupu.

4) Wycena aktywow i pasywow
1. Aktywa i pasywa wycenia sie rzadziej niz na dzieh bilansowy w nastepujacy sposob:
- materiaty i towary w cenach zakupu.
- srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci.
Na wycene wartosci poczgtkowej zakupionego gotowego srodka trwatego niewymagajgcego
montazu skifada sie: cena zakupu wynikajgca z faktury zakupu (po uwzglednieniu
zastosowanych rabatéw, opuséw, innych zmniejszen ceny), niepodlegajgcy odliczeniu
podatek VAT i podatek akcyzowy, a w przypadku importu réwniez obcigzenia o charakterze
cywilnoprawnym, koszty bezposrednio zwigzane z zakupem: koszty transportu, zatadunku i
wytadunku, ewentualnego skladowania, zwigzany z zakupem podatek od czynnosci
cywilnoprawnych i opfaty notarialne;.
2. Srodki trwate w budowie — wycenia sie w wysokosci ogétem kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszone o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci, obejmuje ogét dotyczacych danej inwestycji koszéw poniesionych od
dnia rozpoczecia budowy do dnia przyjecia do uzywania powstatych srodkéw trwatych.
3. Udzialy w innych jednostkach — wg cen nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedtug wartoéci godziwej: wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac
do wartosci w cenie rynkowej, a réznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4
ustawy o rachunkowosci.
4. Udziaty w jednostkach podporzadkowanych — udziaty zaliczane do aktywéw trwatych bedg
wyceniane metodg praw wlasnosci z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63
ustawy o rachunkowosci.
5. Odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci bedg dokonywane nie pozniej niz na dzien
bilansowy.
6. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na
dzien bilansowy.
7. Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen
nabycia lub kosztow wytwarzania nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy
(‘art. 28 ust 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci ).
8. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.



Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz przy uwzglednieniu zapisow § 8
rozporzgdzenia w sprawie zasad rachunkowosci.

9. Dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
lub budzetéw, wartos¢ odpisu obcigza zobowigzania wobec tych jednostek lub budzetéw.

10. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy pozabudzetowych obcigzajg te
fundusze.

Odpisy aktualizujgce naleznosci bedg dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

11. Do bilansu wartos¢ srodkéw trwatych przyjmuje sie wartos¢ netto tj. po pomniejszeniu o
warto$¢ umorzenia obliczonego za caty okres od poczatku uzytkowania srodka trwatego do
dnia sporzadzenia bilansu.

12. Krajowe srodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalnej.
Lokaty bankowe wycenia sie¢ na dzien bilansowy, w wartosci nominalnej fgcznie z
zarachowanymi odsetkami.

13. Srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych
w wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na ziote polskie wedtug sredniego kursu
kupna lub sprzedazy stosowanego przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Na koniec kwartatu srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie po kursie kupna
stosownym w tym dniu przez bank prowadzgcy rachunek,

14. Naleznosci i zobowigzania powstate w ciggu roku przyjmuje sie w ksiegach
rachunkowych w wartosci nominalnej okre$lonej przy ich powstaniu ( art. 28 ust 11 ustawy o
rachunkowosci).

a) naleznos¢ wycenia sie na koniec roku w kwocie wymagajgcej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny,

b) zobowigzania wycenia sie na koniec roku w kwocie wymagajacej zaptaty,

c) nalezno$ci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na
koniec kwartatu, wg zasad obowigzujgcych na dzieh bilansowy.

d) stwierdzenie , w kwocie wymagalnej zapfaty” i , w kwocie wymagajgcej zaptaty”
oznaczaja, ze w cenie uwzglednia sie nalezne na dzien bilansowy odsetki z tytutu zwioki w
zaptacie, jezeli jedna ze stron nie rezygnuje z ich dochodzenia, co oznacza w przypadku
zobowigzan potwierdzenia naliczenia odsetek przez kontrahenta w formie wystawienia przez
niego noty odsetkowej,

15. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym roéwniez do tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczgce zobowigzah podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

W okresach kwartalnych narastajgco wyksiegowuje sie nalezne odsetki na koniec
poprzedniego kwartatu i ksieguje sie wysokoSC odsetek naleznych na koniec kwartatu
sprawozdawczego.

5) Zasady ustalania wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki stanowi réznice pomiedzy sumg otrzymanych Srodkow
budzetowych wtasnych dochodow, a poniesionymi kosztami i odprowadzonymi dochodami
do budzetu z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszgcych, zwigzanych ze stratami lub
zyskami nadzwyczajnymi.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego.

3. Na wynik finansowy brutto sktadajg sie:

a) wynik na dziatalnosci operacyjnej,



b) wynik na operacjach finansowych,

¢) wynik na operacjach nadzwyczajnych ( zyski nadzwyczajne , straty hadzwyczajne )

4. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat.

1. W organie — budzecie miasta wynik z wykonania budzetu (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkow budzetowych

6) Odpisy aktualizujgce naleznosci

Naleznosci niesciggalne na dzien bilansowy wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty
(tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o odpisy aktualizujgce naleznosci). W $wietle
ustawy o rachunkowosci do aktywéw w bilansie nie zalicza sie nalezno$ci niesciggalnych,
umorzonych oraz przedawnionych.

Przy ustalaniu kwoty z odpisdéw aktualizujgcych ujmuje sie czynniki m.in.:

- przyczyny zwtoki w zaptacie naleznosci,

- czas zalegania z zaptata,

wyniki monitéw,

- sytuacje pfatniczg dtuznika.

Wyliczone odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej
dotyczy odpis aktualizujgcy

7) Zasady ujmowania przychodow w ewidencji Urzedu Miejskiego

Do przychodéw Urzedu zalicza sie dochody budzetu JST nie ujete w planach finansowych
innych samorzgdowych jednostek budzetowych tj. z tytutu subwenciji, udziatébw w podatkach
0s6b fizycznych, dotacji, dochodéw realizowanych przez Urzgd Skarbowy. Przypis naleznosci
tj. subwencji, dotacji z budzetu panstwa — dowdd wewnetrzny PK na podstawie pisma lub
decyzji przez organ przyznajacy lub planu dochodéw budzetowych. Dotacje z porozumien
pomiedzy jednostkami samorzgdowymi dotyczacymi utrzymania dziecka w rodzinie
zastepczej, dziecka w placowce opiekunczo - wychowawczej na podstawie decyzji i
zawartego porozumienia.

8) Przypisane naleznosci z tytutu Swiadczenia nienaleznie pobranego — za rok ubiegty
dokonywane jest na podstawie kserokopii decyzji administracyjnej przekazanej przez Biuro
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych (podpisanych za zgodno$é z oryginatem) i dowodu
wewnetrznego PK.

9) Ewidencja, materiaty piSmienne i biurowe w Biurze Obstugi
Zakupione materiaty przekazywane sg do bezposredniego zuzycia i ujmowane w koszty w
petnej wysokosci pod datg zakupu.

10) Ewidencja materiatéw promocyjnych w Biurze Promocji Miasta
Zakupione materiaty promocyjne przekazywane sg do bezposredniego zuzycia i ujmowane
w koszty w petnej wysokosci pod datg zakupu. Materiaty promocyjne zakupione w ilosciach



znacznie przekraczajgcych potrzeby roku biezgcego oraz towary o cenie jednostkowej
powyzej 100,00 zt. ewidencjonowane sg w magazynie materiatdw promocyjnych.

11) Rozliczanie naleznosci pienieznych z tytutu podrézy stuzbowej

Rozliczanie naleznosci pienieznych z tytutu podrozy stuzbowej dokonywane jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. W przypadku gdy koszty podrézy stuzbowej przekraczajg kwote
200,00 zt., na wniosek pracownika, moze zosta¢ wyptacona zaliczka na poczet kosztéw
podrozy stuzbowe;j.

12) Wycena kosztéw podrézy w walucie obcej — koszty podrézy zagranicznej poniesione
w walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug kursu sprzedazy z dnia pobrania zaliczki z
wiasnego rachunku biezacego lub rachunku prowadzonego dla projektéw finansowanych ze
Srodkéw funduszy pomocowych.

W Swietle powyzszego:

a) srodki pobrane z banku na zaliczke dla pracownika udajgcego sie w podréz za granice
wycenia sie wg kursu sprzedazy danej waluty obcej w banku, z ktérego ustug jednostka
korzysta w dniu zakupu walut,

b) rozliczenie kosztow nastepuje wedlug kursu sprzedazy banku z dnia pobrania zaliczki z
wtasnego rachunku bankowego

c) zwrot niewykorzystanej zaliczki do banku wycenia sie wedlug kursu historycznego, f{j.
kursu sprzedazy banku, w ktérym zostaty zakupione dewizy na zaliczke na podroz
stuzbowg, z ktérego ustug urzad korzysta,

d) rozliczenie delegacji bez pobrania zaliczki w walucie obcej nastepuje wedtug kursu
Sredniego ogtaszanego dla danej waluty przez NBP =z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej.

e) powstate réznice odnosi sie do przychoddw lub kosztéw finansowych.

13) Pozostate sktadniki aktywow i pasywoéw opiewajace w walutach obcych wycenia sie
na biezgco w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu $redniego NBP
ogtoszonego dla danej waluty z dnia poprzedzajgcego dzien dokonania operac;ji.

14) Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych

Zobowigzania za korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych wynikajg z
zawartej umowy cywilno — prawnej. Zwrot kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych
nastepuje w formie miesiecznego ryczattu zgodnie z odrebnymi przepisami.

15) Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z telefonu komérkowego,
prywatnego do celéw stuzbowych.

Zobowigzania za korzystanie z telefonu prywatnego do celdéw stuzbowych wynikajg z
zawartej umowy cywilno — prawnej. Zwrot kosztow uzywania komoérkowego telefonu
prywatnego do celéw stuzbowych nastepuje w formie miesiecznego ryczattu.

16) Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajgcych z
obowigzku wykonania przysztych Swiadczen na rzecz pracownikdéw, w tym Swiadczen
emerytalnych.



17) Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje sie w ksiegach na 31 grudnia danego roku
obrotowego.

18) Ustala sie prég istotnosci dla jednostki na poziomie 0,5 % sumy bilansowe;.



