
Zarządzenie nr 92lż0I4 z dn.30.09.2014

Burmistrza sośnicowic

w sprawie wprowadzenia
zasad (poliĘki) rachunkowości

Na podstawie przepisów art, l0 ust. 2 ustawy z dnia 29 września |994 r. o rachrrnkowości (t.j.

Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z póżn. zn.) iszczególnyclr ustaleli zawartych w art. 14

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznyclr (tj. Dz.U. Nr 249, poz. żI04

z póżn. zm.) oraz w oparciu o:

I) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczególnych zasad

rachunkowości oraz planów kont d]a budżetu państwa, budżetó\Ą, jednostek sanrolządu te-

ry.torialnego, jednostek budżetowych, samolządowych zakładór,r, budżetowych. pańslrvo-

wych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mającyoh siedzibę

poza grarricami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U, zż0l3r,,poz289), zwanego dalej ..roz-

porządzeniem",

2) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 paździemika 20l0 r. lv sprawie zasad rachun-

kowości oraz planu korrt dla olganów podatkowych jednostek sanrorządu telytorialnego

(Dz.U. z 2010r Nr 208, poz 1375),

3) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29 czerwca 2006 r. lv sprawie sposobu i trybu uma-

rzania. odraczania lub rozkładania na raty splat należności pieniężnych, do których nie stcl-

suje się przepisów ustawy - Ordyrracja podatkowa (Dz.U, Nr I17, poz.79|),

4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 20l0 r. w sprawie szczegółorł,ego spo-

sobu ustalania wartości zobowiązań za|iczanych do państwowego długu publicznego, dłu-

gu Skarbu Państwa, wańości zobowiązań z t)tułu polęczeń i g*,arancj i (Dz,U. Nr 57, poz.

3 66),

5) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia l l sierpnia 2004 r. lv sprar.vie sposobu i trvbu go-

spodarowania składnikami majątku ruclromego powierzonego jednostkom budżetowyn,

zakładon budżetowym i gospodarstwonr ponroctriczym (Dz.U. z 2004 Nr 19l, poz. l957),

6) rozporządzeniem Ministra Finansów z dn. 10 marca 2010r. w sprawie szczegółowej klasy-

Iikacji wydatków strukturalnych,





7) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 16 styczrria 2014r. w sprawie spra\Ą,ozdaw-

czoŚci budźetowej,

8) ustawa o utrzymaniu czystości i porządku w Gminach z dn. 13 \ł.rześnia 1996I.

Dz.U.2012.391,

9) Ustalva o odpadach z dn. l4 grudnia 20l2r. Dz.U.2013 poz.żl,

1O)rozporządzeniem Ministra Finansów zdn.ż5 paż,dzlerrrika 2013r. w sprawie sprarvozdań

jednostck sektora finarrsów publicznych w zakresie operacji finansowych.

wprowadza się nowe Zasady (politykę) raclrtrnkorł,ości w Urzędzie Micjskinr u, Sośtricolvi-

caclr, obowiązujące od drria 01.01,20l5r, natomiast obecne zasady tracą noc z dn.

3|.1ż.2014r
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Wstęp

Ustawa z dnia ż9 lwześnia 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz.U, z2013 t., poz. 330 zpóźn. zn,)

nakłada na wszystkie podmioty prowadzące księgi rachunkowe obowiązek posiadania aktual-

nej dokumentacji określającej przyjęte w jednostce zasady, zwane polityką rachunkorł,ości.

Niniejsze opracowanie zostało przygotowane clla jednostek budżetowych, w tym dla organów

flnansowych budżetu państwa ijednostek samorządu ter}torialnego, które obok ogólnych

zasad wynikających z ustawy o rachunkowości zobligowane są do stosowania odrębnych za-

sad wynikających z:

l) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczególnych zasad

rachunkou,ości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetórv jednostek satnorządu le-

rytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowyclr zakładów budźetowych, państwo-

wych iunduszy celowych oraz państwowych jednostek budZetowych mających siedzibę

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2013r,, poz 289), zwanego dalęj ,,roz-

porz4dzentem" ,

2) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 pażdziernika 201 0 r. rv sprawie zasad lachun-

korvości oraz planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego

(Dz.U.z 20l0r Nr 208, poz 1375),

3) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia ż9 częrwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu rrrna-

rzania, odraczania lub rozkładar-ria na raty splat naleźności pieniężrryclr, do których nie sto-

suje się przepisów ustauy - Ordynacja podatkowa (Dz,U. Nr 117, poz.79l),

4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego spo-

sobll ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państworvego długu publicznego. dłu-

gu Skarbu Państwa, rł,artości zobowiązań z tytułu poręczerl i grvarancji (Dz.U. Nr 57, poz.

366),

5) rozporządzenia Rady Ministrów z drria 11 sierpnia 2004 r. w sprawie spclsobu i trybu go-

spodarowania składnikami majątku ruclromego powierzonego jednostkom budżetowyrr-r,

zakładom budżetowym igospodarstwonr ponrocniczym (Dz.U. z 2004r. Nr 191, poz,

1,957),

6) rozporządzeniem Ministra Finansów z dn. l0marca20l0r. w sprawie szczegółorvej klasy-

fi kacj i wydatków struktrrralnych,

7) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia |6 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczości

budżetowej,





8) ustawa o utrzymaniu czystości i porządku w Gminach z dn. 13 ',vrześnia 199Ór.

Dz.U.201,ż.39l,

9) rozporządzeniem Ministra Finansów z dn. ż5 pażdzietnika 2013r. w Sprawie sprawozdań

jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych,

l0) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordyrracja podatkowa (Dz,U. z 2072 r,, poz. 749 ze

zm,),

l l) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odse-

lek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a takźe zakresu informacji, które nruszą być zawarte

w rachłlnkach (Dz.U, nr l65, poz. 1313 z póżtl, zt1,1.),

|ż) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokości

kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem

egzekucji administracyjnej (Dz.U. rrr |37,poz. 1543 zpóżn. zm.),

l3) stosowne Obwieszczenie Ministra Finansów w sprawie stawki odsetek za zwłokę od zalc-

głości podatkowych oraz obniżonej stawki odsetek za zwłokę od zaległości podatkowyclr,

l4) Ustawa zdnia14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyj nego (Dz.U. z 20l3

r., poz.261),

1 5) Ustawa z dnia 17 czerwca l966 r. o postępowaniu egzekucyjrrynr w administracji (Dz.U.

z2012, poz. 10|5 z póżn. zm.).

l6) Ustawa z dnia l l paździemika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatków,

nalezności celnych i innych należności pieniężnych (Dz.U. z 2013 r., poz. 1289),

17) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 maja2014 r, w sprawie trybu postępowarria

wierzycieli naleźności pieniężnych przy podejmowaniu czynności znlierzających do zastoso-

wania środków egzekucyjnych (Dz,tJ. z2014 r., poz. 656),

l8) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 maja ż0l4 r. rv sprawie wzorów tytułórv

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z2014 r., poz. 650),

19) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia |6 maia 2014 r, w sprawie wzorów dokumen-

tów stosowanych w egzekucji należności pieniężlrych (Dz.U. z2014 r,,poz.655),

20) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2l maja 2014 r, w sprawie sposobu ustalania

i doł(umentowania wydatków egzekucl,jnych (Dz.U. z 20l4 r.. poz. 668).

2l) Rozporządzenie Ministra Sprar.v Wevvnętrznych i Administracji z 29 sierpnia 200l r.

w sprawie sposobu udzielania przez Policję lub Straż Granlczną pomocy Irrb asysty organorvi

egzekucyjnemu i egzekutorowi przy wykonywarriu czynności egzekrrcyjnych (Dz.U. z2001

r,, nr 101, poz. 1106),





WPROWADZENlE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie Miejskirn w So-
śnicowicach:

l. Ogólnyclr zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załączrrik nr 1).

2. Metod \łyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowyclr (załącznik nr 3), w tyni:

a) zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych

b) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikaclr
danych),

4. Systemu służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowyclr
i irrnych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w rrich zapisów (załącznik
nr 4).





l.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
(Załącznil< nr 1)

l, Miejsce prorvadzenia ksiąg rachunkorr7ch

Księgi rachunkowe Urzędtt Miejskiego w Sośrlicorvicach prowadzone są w językLl polskinl i rv waltl-

cie polskiej w siedzibie tj. w Sośnicowicach, ul, Rynek l9.

2. Ol<rcślenie roku obrotowego oraz okresów spralvozdalvczyclr

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetorvego, czyli rok ka|endarzorrry od l stycznia do 3l grudnia,

OsĘrteczne zamknięcie io$larcie ksiąg rachunkowych następuje do 30 kwietnia roku następnego,

Najkrótszym okresem sprawozdawczvtn są poszczegóIne miesiące. Do ksiąg rachunkorrryclr okresrr

sprarvozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu rvszystkie zdarzenia, które nastąpi}y w t1,1n

okresie sprawozdawczynr. Warunl<iem powyższego jest przelerv faktur, rachunków do WydzialLl l,i-

nansowego potrvierdzającyclr zdarzenie gospodalcze dotyczące danego okresu do 6 dnia następnego

miesiąca, księgowane są one pod datą ostatniego dnia miesiąca którego dotyczą, natomiast te które

plzelano po 6 dniu zaewidencjol]owane zostaną w księgach rachunkorvych pod datą wpłyr,vu do l<się-

gorvości, z wyjątkiem lvydatkó}y poniesionych w gotówce, które zaliczone są do kosaóu, nriesiąca rv

któryn sporządza się rapoń kasowy.

W trakcie roku obrotowego dokumenty, z których rvynika płatność, ujnrorvane są rv księgach rv dacie

potriesionego rvydatku.

Jednostka prowadzi ewidencję księgową operacji gospodarczyclr na podstawie dowodórł,księgowych.

Wprolvadzono zasadę przyjęcia środka tnvałego oraz likrvidacji lub przekazania środka tnvałego pod

datą wpływu dokumentów OT, LT, PT do księgolvości.

Dorvody księgowe odzwierciedlają treść operacji i zdarzeń gospodarczych, podIegających elvidenc.ji

księgowej.

Dowody księgowe powinny być lzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegienl operacji gospo-

darczej którą doklrmentują, kompletne, zalvierające co najmniej dale określone rv a . 2l ustawy

o rachtlnkowości oraz wolne od btędów rachlrnl<owych (ań,22 ustawy o rachunkowości),





Sprau,dzanie prawidłorvości dokunlęntórv oraz operacji gospodarcz;,ch lv nicll przedstarvionPlr od-

byrva się poprzez kontrolę dokLrnleritórv, Szczegółorvą charakterystyltę dorł,odórv księgorvl'ch zlivlerit

"Instrukcja obiegu, kontroli i arc h irr,izorvan ia doliLtnlentórv fi nanso rvo- ks ięgolvych "

O \\' jctlttostkltcll bttrlżttotl r tlt:

Zu okres każclego z nliesięcy sporzcldza się:

.} deklarację ZUS

oraZ

.i. zestawienie obrotólv i sald kont syntetycznych,

,} spla,,vozdania budżetorve na podstarvie przepisós, rozporządzenia Millistra Firrarrstirv

] ó stvcznia 20 ]4r, lv sprarvie sprarvozdalvczości budżetoii,ej:

z dlliit

. sprarvozdanie itb 27S - sprarvozdanie z tvvkonatlia planLt clochodórv btldżetowyc|] jednosrki

sanlorządrt ter},torialnego (rv dalszej części posluguienly się skróten] JST) - rvzór spralyozcla-

nia stanowi zaIącznik nr 9 do rozporzadzelria.

. sprarvozdanie Rb 28S - sprarlozdanie z rvvl<onania plantl rr,l,datkórv budżelorvych lS-I- i\VZ0l,

sprawozdania stanorvi zalącznik llr 20 do rozporzącIzen ia.

Za olo,esy lryąrlalne oraz pólrocze spor:adza się,sprmlo:danict,

,l. splarvozdania budżetorł,e na podstlrl,ie przepisórv rozporząclzenia Miltist[a l-inan5órr z dIlia

l6 st;,q2ni2 20]4r, lv sprarvie sprart,o zd a rvc zośc i bLldżetou,e_j:

. splarvozdanie Rb 27S - sprarvozdanie z lrl.konania planLl dochodórl, budżetowych JST - rr z,,lr

spralvozdania stano\\,i zalącznil( nr 9 do I,ozporzaclzenia,

' sprlwozdanie Rb ]8S - 5Pla\\oz(|ltIlś z urkottllllia pIrllLl rYrtiltLorv l)tldżcto\\\(ll .|Sl - rrz,,t

sprarvozdania stanolvi zalqcznili llr 20 do rozporząclzenia.

. sprarvozdanie Rb 21ZZ - splil\\ozc|anie 2 r,"1kotraIlia plnrtLt tlocllodórv zlriłzan|ch z l,yllizirc.jil

zadań z zal<resu adnlinistracji l,ządorve.j clraz innl,ch zadati zlecony,ch jednostl<onl salnołząclu

tery'torialnego tlsta\van] i- \\,zóI sprarvozdania stanorl,i załacznik nr l0 do lozporzadzenil.

' sprawozdaIlie Iąb 50 li\vaftalne spralvozdaIlic- o clolac jach/\\,ydatliach związilnvch Z w) ]((-)-

nyrvaniem zadali z zakresLt adnlinistracji rz-adorve.i oraz innych zadań zlecoll;-ch.jednosikolll

samorządu ter)toria]nego LlSta\\,alnil tvzór sprarvozdania Stanowi ZalącZnil( nr 29 do rozporzl1_

dzen ia.

. sprawozdanie ltb 28NWS - spralyozdanie z rvylionania planLr rvl,cliltliór.v.jeclnost]<i sanlorząclLl

terytorialnego które nie lvvqaslv z rrpłr,rlelll rokLl budżctorvc3o - rvzól splarvozdania slan,Jrrl

załącznik rlr2l do rozlltlrządzellia 1 u,rlionanie za l i I1 krrilrtal),

* sprarvozdania w zakresie operacji tinansorvych na podstarvie przepisólv rozporządzenia Ministrit

Finansów z dnia 25 paźclziernika 20l3r obe.jlnLljące:

8





. sprawozdAnie Rb Z - spralvozdanie o stanie zobo\\,iązali rvg t;,tLllórv c|lLIżll;,glr oraz poręczcti

igrvarancji.

. sprar.vozdanie Rb N - spras,ozdanie o stanie naleźności oraz rvybranl,ch aktyrvórv tiiansc,

rr yclr.

. sprawozdanie Rb ZN- spl,alyozdanie o stanie zobou,iązali oraz naleźności sklrL]u palist\ł,n z l\'-

tuhl uykonyrvarria przez JST zadań zlecon1.,clr.

Za r,* :łkl,tlu się.-

,} spralvozdania budźetou,e na podstawie plzepisórv rozporządzenia Ministla Finarrsćlr, Ż dllin

l6 st),q2n12 20l4r, rv sprarl,ie sprarlozclarvczości bLIdżetorvej:

. spralvozdallie Rb ]7S - spt,alrozdatlie z rvvkonania planLr doclrodórv btldźetorv;,ch .lS-l- - lt z,,_ll

sprarvozdania stano\\,i zalącznik l]r 9 do lozpolządzenia,

. sprarłozcianie Rb ]8S - splattozrlltllic,, lv;I:olllnia pIallu lr;clltliórl brtclzerorrrc]l lSl - rrz.',r

sprarvozdania stano\\,i załącznik nr 20 do rozporzącIzenia,

' sprarvozdanie Rb 11ZZ - spratrozdaltie z rvvkonnllia pllllrl docllodólr zrrilzrnl,cIl zl,ealizacli1

zadali z zakresLl adnlinistracji rządouej oraz, innl,ch zadari zlecorrvch jednostkonl salnorzatlu

terytorialnego tlstawall] i-\\,zóI sprarvozdania stanorvi załqcznik nr )0 do rozporządzenia.

. sprłwozdanie Rb 50 krvartalne sprarr,ozdanie o dotac.jach/rvydatkach zrviązanl,cll z lvylło-

nylvaniem zadań z zakrestl administracji lzadorr,e_j omz innych zadali zlecollvch jctltlostkoln

sanlorządtl ter\Ąorialnego Llstil\\,anli: rvzór spt,al1,ozdania stlllorr,i zlrłączrrik nl,]9 do rt,zporzil-

dzenia.

' ll,b WS- a sprarvozdanie o \yvdatk"ch strLtkturalnyclr poniesiorlych przez JST- rvzót,spralroz

dania stanowi zalącznik nr 3l do rozporządzenia,

'} sprarł,ozdania rv zakresie operac,ji fin:tnsolv),ch l]a podsta\\,ie przepisórl rozporzącIzeIria VliliisLllt

Finansórv z dnia 25 październ ika 20 l 3 r obej nlu iące:

. splarvozdanie Rb Z - sprarvozdanie o stanie zoborviazati rvq tl,tLtlórr dlLlżnycll crraz poręcz-,lil

i gwaran cji.

' sprarvozdanie Rb N - spralr,ozclanie o stanie należności o1,1z rr1,1rranlcll lkty,rrorr finzltlso,

rwclr.

' sprawozdanie Rb ZN- sprarlozcia!ric o stźll]ie zobolviazali ol,az l]itleż_llosci sllIt)tl pilIl\l\\r ż t\-

tulLr lłrykonyrvania przez JST zadali zleconvch.

. splawozdanie UZ - spratl,ozdallie LrzLlpelniitjące o stallie zobolviilzźlli \\,g tyltlló\v dlLrznvch.

,} del<larac.ja doclrodorva cld osób lizycznych,





.} spralvozdanie finansowe na podstawie przepisów rozporzzldzenia Ministra Finansólv z dnia

5 lipca 20l0r. w sprawie szczególnyclr zasad lachunkowości oraz planów kont dla budżetu pali-

stwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostel< budżetowych, samorządorvyclr

zakładów budżetowych, palis§vowyclr fl,rndtlszy celor.rych oraz pa|istwowyclr jednostek budże-

towych mających siedzibę poza granicanri Rzeczypospolite.| Polskiej obejnrujące:

tr bilans jednostki budżetorvej - porvinien zarvierać infonnacjc rv zakresie ustalonym lv zalącz-

lliku nr 5 do rozporządzelia,

O rachunek zysków i strat (lvariant porórvnawczy) powinien zalvierać infonnacje rv zakresię

ustalonym w załączlriku nr 7 do rozporządzenia,

tr zestawienie znlian w filndusztrjednostki powinien zarvicrać informacje w zakręsie ustalonl,tn

rv załączniku nr 8 do rozporządzerria.

a W jednostce §amorządu tcrytorialnego:

.} sprawozdania budżetolve na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia

l 6 stycznia 20l4r. rv sprawie sprarvozdawczości budżetowej :

. sprawozdanie Rb 27S - spfawozdanie z wykonania planu doclrodów budżetowych JST - wzór

sprawozdania Stanowi Załącznik nr 9 do rozporządzenia ( za s§.'czeli, marzec, czenviec, rvlze-

sieri, listopad, grudzień oraz roczne),

. sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z rvykonania planu rrydatkórv budżetolvych JST - rrzór

sprawozdania stanowi załącznil< nr 20 do rozporządzenia( za styczeli, malzec, czerwiec, lvrze-

sień, listopad, grudzieIi oraz roczne),

. splawozdalrie Rb 27ZZ - sprarł,ozdanie z wl,kolratria planLl dochodów związanych z realizac.ją

zadań z zakresu administracji rządorvej oraz innych zadari zJeconych jednostkom samorząclu

ter)tolialnego ustawami-wzór sprarvozdania statrowi zalącznik nr ]0 do rozporządzelia

( kwartalne),

. sprawozdanie Rb 50 krvartalne sprarvozdanie o dotacjach/wrydatkaclr zrviązanycl,, , 1r,_r,ko-

trywaniem zadali z zakresu administracji rządowej oraz inllyclr zadall zleconyclr jednostkoln

samorądu ter}torialnego usta\yanri; wzór sprawozdania stanorvi załącznik tlr 29 do rozporzą-

dzenia ( kwartaIrre),

t sprawozdanie PDP - sprawozdanie z wykonania dochodów podatkowych gmi-

nv/miasta na prawach powiatu-wzóI splawozdania stanowi załącznik nr l1 do rozpo-

rz.ącJzenia (roczne),

. sprawozdanie NDS splawozdanie o nadrvyżce/deficycie JST - rvzór sprawozdźlnia stano\\,i

zalącznik nr 2ż do rozporządzenia ( l<wańalne),

. sprarvozdanie ST _ sprawozdanie o stanie środków na Iachunkaclr bankowyclr jednostek
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sanorządu teryĄorialnego- wzór sprawozdania stanowi załącznil< nr 33 do rozpofządzenia (rocz-

ne),

r sprawozdanie Rb WS- a - sprarvozdanie o \ł}datkach strukturalnyclr poniesionych przez.lS'|',

rvzór sprawozdallia stanorł,i załącznik nr 3l do rozporządzenia (roczne),

, sprawozdanie Rb 30 s - sprawozdanie z wykonania planów finansowyclr sanlorządowych za,

liładów budżetowych - wzór sprarvozdania stanorvi zalączrrik nr 23 do rozporządzenia (krvar-

taIne),

. sprawozdanie Rb 34S - sprawozdanie z wykonania dochodólv iwyclatków na rachunku, o któ-

ryln mowa w art. 223 ust. l ustau,y ofp - wzór sprawozdania stanorvi załącz1,1ik nr 26 do rozpo-

rządzenia (kwańalne),

. sprarvozdanie Rb 28NWS - sprarvozdanie z rvykonania planu wydatków jednostki samorządtr

tery,torialnego, które nie wygasły z upłyłvem roku bLldżetowego - wzór sprawozdania stanowi

7.alącznik nr 2l do rozporządzenia ( rłl,konanie za I i klvartał).

.!. pozostałe obe.inru.iące:

. s;rrawozdanie UZ - roczne uzupehiające o stanie zobolviązali wg tyttlłórv dłużnych ,

. sprawozdanie UN - roczne uzupehiające o starrie należlrości z tyt. papierórv wartościowycl,]

rvg wańości księgowej,

. splawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz poręczeIi

i gwarancji (kwańalne),

. sl)rawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie należności oraz lvybranyclr ak§nvórv finansorvych

(lłrvartalne),

. sprawozdanie Rb ZN- sprawozdanie o stanie zobowiązali oraz należności skalbu palistrva z t;-

lLllu wykony.wania przez JST zadali zleconyclr ( kwarlalne).

.:. \I)rawozdan ie finansowe obejnlLrjące:

. bilans z wykonania budżetu JST,

.lączny biIans obejrnujący dane wynikające z bilansów salnorządowych jednostel< bLldżek>

lr,yclr i samorządorłl.ch zakładórv budżetorvych, zawierającego informacje w zakresie ustalo-

llr,m w załączniklt nr 5 do rozporzqdzenia,

.lltcznego rachunku zyskórv istrat obejmującego dane wynikające z raclrunkórv zyskórv istrat

slnlorządowych jednoStek budżetowyclr i saniorządowych zakładów btrdżetowych, zarvierają-

cego informacje rv zakresie ustalonyrrr rv załączniku nr 7 d,o rozporząd,zenia,

.lqcznego zestawienia zt,nian w funduszu obejmującego dane wynikające z zestalvieli ztlian

u, funduszu samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładórv budżeto-

tl,vch, zawierającego infonnac.je w zaklesie ustalonyrr w załącznikLt nr 8 do rozporządzenia.
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. sl(onsolidowany bilans JST,

3. Technika prorvadzenia ksiąg rachunkorvych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera. Obejrnują one zbiorY zaPisórł'

księgou,ych, obrotów isald, które tworzą:

* dzienn ik,

* księgc glówną,

.} księgi 1lolnocn icze.

,:. zosta\vienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg polłoctliczych,

.!. rvykaz składników akty. vórv i pasyłvów (inrventarz).

Dziennili prowadzony jest w sposób rrastępLljący:

,i. zdarz,clia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są lv nim chrotrologicz-

rr ie,

.} zapis;, są kolejno numerowane w okresie roku/lniesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne porviąza-

tr ie zc sprawdzonymi i zatrvierdzolynri dowodarni księgorvym i,

.!. sunr zapisów (obroty) liczone są rv sposób ciągły,

* jego obroty są zgodne z obrotami zestarvierlia obrotów i sald kont księgi głólvnej.

Księga gltilvna (l(onta syntetyczne) prowadzonajest w sposób spełnia.jący następujące zasady:

.l. pod rr jillego zapisu.

.:. sysrOnlatycznego i chronologiczrrego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą nle-

rlroriaiową, z wyjątkiem dochodórv iuydatkórv, które u.imolvane są rv tenlinie ich zapłaty nieza-

leżllic od rocznego budżetu, l(tólego dotyczą,

.!. porvillzania dokonylvanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku,

Księgi pomocnicze (konta analitl,czne) stanowią zapis;,Llszczegółarł,ia.jące dla rlrybranych kont księ-

gi głótvnej. Zapisy na kontach analitycznyclr dokon;.wane są zgodnie z zasadi1 zapisLr powtarzallego,

lch fbrnllr dostosorqłvana jest za każdym razenl do przednriotu ewidencji konta głównego,

Konta 1:ozabilansolve pełnią filnkc.ję wylącznie informacy.ino-kon trolną. Zdarzenia na niclr rejestro-

rvane tlic 1lowodują zlnian rv składrrikaclr aktyrvórv ipasyrvórv. Na kontach pozab ilatrsorv;,c lr obolvia-

zuje zapis jednostronlry, I<tóry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym Llrządzeniem ewi-

dency.jnl nr.
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Ujtnorvatre są na nich:

. 975 wydatki strukturalne

. 976 wzaiemrre rvyłączenia

. 980 plan finansowy wydatków budźetou,ych

. 998 zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

. 999 zaangażowan ie wydatków bLrdżetowych przyszłych |at

a W ,iednostce samorządu t€rytorialnego:

. !)9l planowane dochody budżetowe

. 992 planowane wydatki btldżetowe

Ksiggi rachunkowe prorvadzi się lv celu uzyskania odporviedniclr danych *rykorzystywanych

do spolządzenia sprawozdaIi budżetowych, finansowyclr, statystyczDych i innyclr oraz rozliczeń

z budżetcnl państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Do prorvadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystyrvany jest program komputerowy DISTRICI'US

Systcnl linarrsowo-księgowy autorstwa firlny KORELACJA Zakład Inforrnatyki z Krakolva,

Do analit;,,ki stosuje się programy kotnputerorve Śnoorl TRWALE. PoDATKI GMINNE,

PoD^l IrI( oD ŚRoDKoW TRANSPORTOWYCH, OPLATY ZA USUWA\IE oDPADoW finll1

KORELACJA Zakład Infonnatyki z Krakorva, oraz program Płacorv_v. Programy komputerolvc za-

pewnia.!ą powiązarrie poszczegó)nych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną calośc odzwieroiedlzr!l1cq

dziennik i księgę głórvną. Wykorzystyłvane są rórvnież programy do wysyłki elektronicznej E-

PFRON, PLATNIK, BeSTi@, SJO BeSTi@. Dokładne informacje dotyczące programu lrompLltero-

rvego zostały przedstawione w załączniku nr 3b do zarządzenia.

Zestarvicnie obrotów i sald kont księgi glówncj sporządza się na koniec każdego niesiąca. Zau,iel,a

ol1o:

. s;,nrbo|e i nazrły koIrt,

. salda kont na dzieri otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdarvczy

i llarastająco od początku roku oraz sa|da na koniec okresu sprarvozdalvczego.

. slll11ę sald na dzień otrvarcia ksiąg rachunl<owych, obrotów za okres sptalvozdawczy

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdarvczego,

Obrot1, ..Zcstawienia ,.." są zgodrre z obrotami dziennika.

Zestarvicrrie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

- dla lr sz-1 stkich ksiąg pomocniczyclr na koniec roktt budżetorvego

- dla składników objętych inwentaryzacją lla dzieli irrwentaryzac.ji,
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4. Metod1, i terminy inwentaryzorvania skladników majątkorvych

Sposobv i tenniny przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczalia róż"

r-ric inwentaryzacyj nych wynikają z an.26 i27 ustaw o rachLtnkowości oraz z zakładowę_j instrukcji

inwentaryzacji.

W jcdrrostce występują trzy fornry przeprorvadzania inwentaryzacji:

l) spis z natury, polegający na: zliczeniu, oglądzie rzeczowych składników rnajątkLr iporównaniu

stanLt realnego ze stanem elvidency.jnym oraz na wycenie różIric inrventaryzacyjnych,

2) tlzgodnicnie z bankami ikontralrentami należności oraz powierzonych kontrahentom r.vłasnych

składników akt},\ł/ów drogą potrvierdzetria zgodności ich stanu wykazlłvanego w księgach jednost-

ki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualrrych różnic,

3) porórvnanie danych zapisanych rv księgach jednostki z odporviednimi dokumentami i iveryfikac.ja

rcalne.j rvańości tyclr składn ikórv,

Spisotvi z natury zgodnie z zakładową irrstrul<cją inrventaryzacji podlegają:

o gotówka w kasie, także częki obce i lveksle obce o terminie realizacji poniżej 3 nliesięcy,

o papiery wańościorve, np, akcje, obligacje, czeki obce, bony skarborve, rveksle i inne,

o rzeczowe składniki akt}$,ów obrotowych, takie jak: materiały. Waność tych składnikórv

rvllrowadzana jest ],]a odpowiedl]ie konto: 3 10 ,,Materiały" oraz korygowane są kosay lv waI,-

tości tego stanu,

o znajdujące się na terenie rriestrzeżonym środki trwałe, z rvyjątkien środków trrvałyclr, do kló-

rych dostęp jest zllacznie utrudniony i gfuntów,

o ślodki trwałe rv budowie (inwestycje) _ do dnia sporządzenia spisu z natury,

o rvaności niematerialne i prawne (020),

o l,zcczowe składniki aktyrvów obrotowych niervyrnienione rv art. ] 7 ust. 2 pkt. 4 ustawy. tj. ob_

jętc ewidencją ilościowo - wartościową, ale przechowywane na terenie niestrzeżonym - pozo-

staIe środki trwałe (0l3).

Spis z natLrry dotyczy także składników aktywów, będących rvłasnością innych jednostek, porvierzo-

nyclr jednostce do sprzedży, przechowania, przetwalzania lub użpvania. Kopie tego spisLr \\yslać

należy do.iednostki będącej ich właścicielem,

Uzgodnienic stanu przez jcgo potwierdzenie polega na uzyskanir.r od kontrahentórv pisen]ncgo po-

twierdzenia informacji o stanie środków na rac|runkach bankowyclr, stanie należności istanie aktv-

wórv porvicrzonych innym jednostl<om. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierorvnik referatu

finansorveqo lub osoba przez niego uporvażlriona.

Uzgodn ien ie stanu dotyczy:

.l. al<tvrł,ótv pieniężnych na raclrutrkach banl<owych,

l4





* naIężrlości, zobowiązań wobec kontrahentów,

* naIeżllości, zobowiązań wobec osób wpłaca.iących kaucje,

ł należności, zobowiązań zt tułu pożyczęk,

* clługoterrninowych akt},wów finansorłryclr np. akcji iudziałów w spółkach.

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególrrymi kontralrentarn i, w tynr z tytułu Lldzic-

lonlch poż;,czek, oraz stan aktywów finansorłrych przechowy,rvanych przez inne jednostki uzgadniane

- są przez pisemne rvysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego u,1-

sokości,

Tej lonly inwentaryzacj i nie stosuje się do:

* należności, zobowiązari sporrryclt, rvątpliwych oraz zerowyc|r sald,

ł rlależności, zobowiązań wobec pracowników,

.} należności, zobowiązań z tyłułów prrblicznoprawnych,

* należllości izobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

.i. innych akt}.tjvów ipasyu,órv, dla których pl,zeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodrrienie

z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Poróll,nąuic stanu zapisórv w księgach z dol<umen(ami ma na celu zweryfikowanie stanu wynil<ają-

cego z doktlmentacji ze stanern ewidencyjnym aktywów i pasy.lr,órv n iepodlegającyclr spisorvi z natury

i ttzgotillieniu stanu.

Ta fbrma inwentaryzacji clotyczy m.in.:

.|. środkórv pieniężnych w drodze,

.} należności, zobowięań spornych, wątpliwych, należlości izobowiązań rvobec pracorvnikórv olaz

pr"rbIicznoprawnych,

ł należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

.i. aktl,rl,ólv i pasywów wyrnienionyclr w art. 26 ust. 1 pkt 1ł, jeżeli przeprowadzenie ich spisu

z tlatLtt,_r lub uzgodnienie z uzasadnionycl] przyczyn nie było możIiwe,

.} gt,un!ólr i trrrdno dostępnych oglądowi środków trwaĘclr,

* Iilndusz), własnych i funduszy specjalnych,

,i, 1,ozl iczcli międzyokresowych,

* środkór,v trwałych w budowie (inwestycji) - koszty poniesione po dniu spisu z natury.

Grunty rlykaz;łvane są \ł aktywach bilansrr Urzędu Miejskiego pod warunkiem, że zostały przeka-

zanc jedllostce samorządu teryłolialnego jaką jest UrZąd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie do-

kLlntcnt1 rr postaci: decyzji ofganu wykonawczego o przekazal)iu w trwały zarząd, protokołów zdaw-

czo-ocIb iorczych potwierdzających ptzekazanie nieruchomości jednostce, pofwierdzenia wpisLl do
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ksiąg rvieczystyclr ( na podstawie wrv, dokumentólv pracownik n]erytoryczl]y sporządza dokunrent

OT, l'T lub LT na podstawie którego ref. finansowy dokonuje stosownyclr zapisów księgowych).

GrLIllty rvykazywane są w akt}nvach bilansLr Urzędu jednostki samorządu terytorialnego w przypadku

braktl rvrv. dokurnentów (dotyczy jednostek budżetorłych Gminy ).

Grunt1, inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z ervidencją analityczną ( p1,ov,a-

dzoną w Ref. finansowyrn) oraz ewidetlcją pozalrilansową (prowadzoną przez meryloryczny Rel go-

spotlarl<i gminnej) w oparcitl i na podstawia odpowiednich dokumentów;

o rvyciągórv z ksiąg wieczystych,

D dr-cvzji olganu rv_vkonawczego o przekazan iu rv trrł,ały zarząd oraz protokołólv zdalvczo-

odbiorczych,

D Lllllów o oddanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Palistwa jednostce samorządtl

ter)torialn€go,

E un](iwzakupu(aktównotarialnych),

Pozltbilansolva ewidencja gruntórv przekazanych w trwały zalząd prorvadzona jest w Ref gospodarki

gnliIlIlcj.

Sposób inrventaryzacji gruntów, budynków i budowli wskazany jesl przez kierownika jednostki

rv zakladowej instrukcji in rventaryzac 1,j n ej.

Funtlusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwen-

tarvzLl.ie się weryfikując znliany ich stanu (zwiększęnia albo znrniejszenia) w minionym roku rv śr.vie-

tle obowiąztljących przepisów regulujących te ftlndusze.

Terrniny inlyentaryzowania sldadników majątkowych

1) L]Stala Się następujące termilly inWelltaryzowan ia składników majątkowych:

a) co najmniej ruzna2lata,, śr,odki trwałe, pozostałe środl<i trwale, waftości niematerialne i prawnc

oraz środki trwałe w budowie,

b) co najmniej raz na2lata: materiałów w nragazynie,

b,1 co lok: pozostałe składniki aktyrvów i pasyrvów.

2) l-]stłla się, z uwzględnieniern częstotliwości określonej rv punkcie l), następujące tenniny inwęIlta-

ryzilcji:

ir) lla dzieli bilansowy:

o aktyrvów pien iężnych,

o pożyczek,

o składników aktywów i pasywów, któryclr stan ustala się drogą lveryfikacji,

o srodków trwałych w budowie,

o nateriałów w tnagazyn ie,
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o stanu należności.

o Stanu pożycZek,

o środków trwalych,

o pozostałych środkórv trrvaĘch,

o rvańości niematerialrryclr i prawnych,

o akt}r,vór.v będących własnością irrnych jednostek.

b) zawsze:

o w dniu zmiany osoby n]aterialnie odpowiedzialnej za porvierzonejej tniellie.

o rv syuacji wystąpienia u,ypadkórv losorvyclr i irrrryclr, w rvyniku których nastąpiło JLrb

zachodzi podejrzenie narLlszenia stanu sl<ładników nlajątku.

5. \\'1,datki strukturalne.

\\r\ datki strukturalne ewidencjonuje się lv lnonlencie rzeczy§ istego poniesienia rvydatkLl, kivalitlku,

jqc lliniejszy wydatek do odpowiedniego obszaru, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Firransów

z rIll. 10 marca 2010r. w sprarvie szczegółorvej k|asyfikacji rł,ydatkórv struktura lllych. Faktury oraz

racJrLrnki posiadają nadrtrkowane tabele potwierdzające sprarvdzenie pod i.vzględenl fornraln.vnl

i rllclrunkowyrr, podpisy osób potwierdzających zatrvierdzenie do 1vpłaty, klasytikacje budżctorvą

orlrz zakwa|ifikorvanie do wydatkórv strukturalnych. W momencie gdy rvydatek nie kwalifikLl|c sie

cIo rr,vdatkórv strukturalnych rniejsce klasyfikacji zostaje wykres|<owane, Wzór tabel poniże.j,

S pę]y!Z9!9_p,sq_Wzg lęde m formalnvm j rachunkowvm

Data Podpis

ZatWlerdZono Jo Wypłaty

Słownie ,, ,

sośnicowice cl"ia,,.,,.,,,,.,,.,.,,,,,,.,

Podpis Podpis

wvdatek mieści się w planie flnansowvm

Dział Rozdzial Paragraf KWota

Szczegółowa klaSyf ikacja WydatkóW strukturalnych

O bsza r Kod kategorii KWota

SłoWnie

Data Podpis

6.1 rr lbrmacje dodatkowe
Dori,ody księgowe dekretowane są w widocznym miejscLr, czlelnie. Obok dekretacji znajduje sie

poll;lis osoby dekretującej oraz data dokonania dekretacji,

Każtll,z pracowrrików zobowiązanyjest do przed}ożenia laktur bądź innych dokLrllentów ślviadozą_

cych o płatności do księgowości na drva dni przed upĄrvem terminu zapłaty. Natomiast w przvpadku
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nie clostosowania się do terminu płatności, pracownik zobowiązany iest do złożenia oŚlviadczerlilr i

dolączenia go do faktury bądź innego doktlmelrtu świadczącego o platności. Szczegółorvą charaktery,

st\,ka dowodów księgorvych zawiera "Irlstl,ukcja obiegu, kontro]i iarciriwizowania dol<unentórt, fi-

narl sclwo-księgowych."
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2.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW

I PASYWOW ORAZ USTALANIAWYNIKU FINANSOWEGO
(Załącznik nr 2)

Stosorvane przezjednostkę zasady wyceny aklyvr,órv i pasy,rvórv rvynikają z:

l) ustawy z dnia 29 września l994 r,. o raclrunkowości (t.j. Dz.U.z20|3 r, Nr, poz,330 z późn, znl,),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pLlblicznych (Dz.U . z ż0l3r,, poz.885 ze zrn.),

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 20l0r. w sprarvie szczególnych zasad raclrrrnko-

rvości oraz planórv kont dla budżetu palistwa, budżetórv jednostek samorządtt teryorialnego. jed-

nostek budżetowyclr, sanrorządowych zakładów budżetowych, patlstwowych funduszy celowych

oraz państ,uvowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicanli Rzeczypospolite.i

Polskiej (Dz.U. zż0l3r. , poz 289\,

4) rozporząd,zenia Rady Ministrów z dnia 29 czerrvca 2006 r, w sprawie sposobu i trybu unrarzaniit,

odraczania lub rozkładania na laty spłat należności pieniężnych, do których nie stosLrje się przepi-

sóu, ustarvy - Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr l 17, poz.79l),

5) rozporządzenia Ministra Finansórv z dniaż0 czerwca 2006 l. w sprarvie szczegó}owego sposobtt

ustalania wańości zobowiązaIi zaliczanych do państwowego długLr publicznego, dhlgu SkarbLl Pari-

stwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczel'r i grvarancji (Dz.U. Nr IlZ, poz.759),

6) rozporządzenia Rady Mirristrów z dnia ll sierpnia 2004 r. w spl,awie sposobu i trybu gospodaro-

wania składnikami rnajątkLl ruchomego powierzorrego jednostkonr budżetowynr, zakładonl btrdże-

torvym i gospodarstwom pomoctliczym (Dz,U. z 2004r Nr I9l, poz. l957).

1. Obowiązującc zasady wyceny akt},wów i paslłvów

Aktywa i pasyr.va jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o raclrunl<or.vości oraz

lv przepisach szczególnyclr lvydanych la podstawie usta}vy o finansach publicznych rvedług niZej

przedstawionyclr zasad. Zgodnie z art.28 ustawy o raclrunkorvości, akt_vwa ipasy,,va wycerria się nic

rzadziej niż na dzień bilansowy.

Wartości niematerialne i prawnc nabye z rvłasnych środkólv rvpror,vadza się do elvidencji rv cenic

nabycia, zaś otrzymal]e nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego orgallu w wartości określonej

w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzieli nabycia lLrb w przy-

padkujej braku w wysokości symbolicznej złotólvki (lzł.00/l00). Wartość rylkorva określana jest tla
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_ podstawie przeciętlrych cen stosorvanyclr rv obrocie rzeczalni tego samegO rodzajLl igatunku,

z uwzględnienien iclr stanu i stopnia zLrżycia,

- Wafiości niematerialne i prawne o wańości początkowej powyżej 3 500,00 zł, umarza się stopnio\\o

z zastosowanienl stawki anrortyzacyjnej 50% z urvzględnieniem zasad określonyclr w ustarvie o po-

datku dochodowym od osób plawnyclr (Dz. U. z201lr Nr 74, poz.397 ze zm. ). Umorzelrie ujmorva-

lle jest na koncie 07],,Urnorzenie środków trwałych oraz wartośoi niematerialnych iprawnych'',

Amortyzacja obciąża konto 400 ,,AmoĘzacja".

Wartości niematerialne iprawne zakupione ze środków na wydatki bieżące o wartości początkorvej

od 500,00 zł. do 3 500,00 zł. traktuje się jako pozostałe rvańości nięlnaterialne i prawne, które ulna-

Izane są w l00% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to uil,nowane jest na koncie 072

,,Umorzenie pozostałych środkólv trwałych oraz rvańości niematerialnych iprarvnych" lv korespoll-

dencji z konten] 401- ,,Zużycie materiałów i energii" oraz O2O"Wartości niematerialne i prarł,-

tle ''

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją l<sięgową wartości niematerialnych iprawnych umoź-

liwia ustalenie umorzenia oddzieInie dla poszczególnyclr wartości niematerialnyclr i prarvnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmują:

. środki trwałe,

. pozostałe środki trwałe,

. środki trlvałe w budowie (inwestycje).

Srodki trwałe to składniki aktywów zdefirriowane w art, 3 ust. l pkt l l ustawy o rachunkolvości oraz

środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego Gminy Sośnicorvice rv stosun-

ku do któl,ych jedllostka sprawuje uprawnienia właścicielskie.

Srodki trwa]e obejmują w szczególności:

.l gflrnty (W tynr prawo użytkowania wieczystego gruntu),

ł budynki, budowle, lokale iobiekty inżynierii lądorvej iwodnej,

.!. maszyny i ttrządzenia,

.l. środki transportu,

.!. inne środki h,wałe.

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki tnvałe znajdujące się }v je.i uż),tkowaniLl

na podstawie ań. 3 ustawy o raclrunkowości, jeśli występuje onajako ,,korzystający".

Srodki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania rvycenia się:

,l. rv przypadku zakupu - rvedług ceny nabycia lub ceny zakuptt, jeśli kosay zakupu nie stanolvią

istotnej wartości,
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.i. w przypadku wl4worzetria we własnym zakresie według kosztu wytworzenia, zaś w przypadkll

trudności z ustaleniem kosztu wyworzenia - wedłrrg lłyceny dokonanej plzez rzeczoznawcę,

ł w przypadku ujawnienia w trakcie inrventaryzacji - rvedług posiadanych dokumentór,v z urvzględ-

nieniem zużycia, a przy ich braku rvedług rvartości godzilvej,

.! tv plzypadku spadku lub darorvizny - według i.vaIlości godzi."vej z dnia otlzymania lrrb rv rł,al,|clści

określonej rv unlorvie o przckazatriu lub w przypaclkrr jej braku w wysokości symbolicznej zło-

tówki ( lZł.00/l00),

,} rv przypadku otrzymania w sposób nięodpłatny od Skarbu Państlva lubjednostki samoźądu tcryto-

rialnego na podstawie decyzji właściwego organu - w lłysokości określonej rv decyzji o przeka-

zaniu lub w przypadku jej braku w wysokośoi symbolicznej złotówki ( J zł 00/l00) ,

'} w przypadku otrzynrania środka na skutek wymiany środka niesprawnego - w rvysokości wynil<a-

jącej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych norvego środka.

Na dzień bilansowy środki tnvałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umafza) wycetria się rv rvar_

tości netto, d. z uwzględnienien] odpisów unlorzeniowych ustalonych na dzieli bilansowy,

Srodki trwałę ewidencjonu.je się w podziale na;

.i. podstarłowe środki trwale na koncie 0ll,.Środki trrvale".

,} pozostałe środki trwałe na koncie 0l 3 ,,Pozostałe środki trwałe".

Podsłarvowe środki trwale finansuje się ze środkórv rta inwestycje rv rozumieniu ustawry o finansach

pubJicznych irłydanego najej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dl-,lia 0ż nrarca 2010r.

w sprawie szczegółowej klasyfikac.ii dochodów, wydatl<ów, przychodów irozchodów oraz środl<ów

pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz,U. Nr 38, poz. 201 z póżn. zm.), a także rozporządzenia

Rady Ministrór.v z dnia 2 grudnia 20l0 r. rv sprawie szczegółor.r,ego sposobu itrybu finalrsorvania in_

rł,estyc.ji z budżetu państwa (Dz,U. Nr 238, poz. l579). Umarzane są (z wyjątkięm g|uIltów) stopnio-

rvo na podstawie aktualnego planu amonyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych Llstalonych w ustarł ie

o podatku dochodowym od osób prau,nych, Środki tnvałe Llmarza się jednorazorvo za okres całego

loku rv grudniu. Nowo przyjęte środki h-wałe unrarza się począwszv od następnego miesiąca po lnic-

,iącu. rł któryrn przyjęro je do trżyrł ania.

Unrorzenie ujmowanejest na koncie 07| ,,Umorzenie środkórv trrvałyclr oraz wańości niematerialnyclr

iprawnych". Amortyzacja obciąża konto 400 "Amortyzacja" . Na koniec roku z rórvnoleg}ym księgo_

rvanienr na kontach 860 "Wynik finansorvy" i 400 "AmoĘzacja"

W jednostce przyjęto metodę Jiniolvą dla wszystkich środków trwałych.

Dla żadnych środków trwałych nie dokonu.ie się odpisów z tytułu tl,wałej Lltraty wartości,

AktLralizacji wartości początkor.vej i dotychczasowego rtmorzenia środków trwałycll dokonr{e się rły-

łącznie na podstawie odrębnych przepisór.v, a r.vyniki takiej aktualizacji odnosi się na ftrnd usz j edlrost_

ki rv zakresie aktywólv trrvaĄlch.
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Na potrzeby wyceny bilansowej waftośc gruntów nie podlega aktualizacji atli ulnorzeniLl.

Pozostale śroclki tr-wałe to środki trwałe wymieniol]e W § ó ust. 3 ,,rozporządzenia", które finansLle

się ze środków na bieżące lrydatki. Obejmują one:

.l. środki trwałe o rvartości początkowej od 500,00 zł. do 3 500,00 zł. ujmuje się rv ewidencji ilo-

ściowo-wartościowej na koncie 0l3 ,,Pozostale środki trwałe" iunlarza się je lv l00%

w nriesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane.jest na koncie 072 ,,Umorzcnie

pozostałych środków trwałych oraz wartości n iematerialnyclr iprawnych" w koresp<lndencji

z konten] 401 ,,Zużycie nrateriałórv i energii",

.} środki trrvałe o rvartości początkowej nieprzekraczającej 500,00 zł ujmuje się rv koszty pod datą

zakupu. Nie prowadzi się dla niclr ewidenoji ilościowej iwartościowej,

Podobnie jak wyżej nie prowadzi się ewidencji ilościowej i wańościowej dotyczącej środków czy-

stości idrobnych ilości nrateriałów na bieżące rlaprawy(żarówki, zarnI<i, farby itp.)

Środki trwale w budowie (inrvcsĘcje) to koszty poniesione w okresie budolvy, montażu, plzystoso,

rvania, ulepszenia inabycia podstarvowl,ch środkórv trwałych oraz kosz§ nabycia pozostał,vch środ-

ków trwałych stanowiącyclr pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia bilansorvego

lub do dnia zal<oliczerria inwestyc.ii, w tyn] również|

,l. niepod|egający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

{. koszt obsługi zoborviązań zaciągniętych w celu iclr sfinansorvania izrviązale z nimi różnice kLrr,

sorve, pomniejszony o przychody z tego t}tułu,

.l. ophty notarialne, sądowe itp.,

.!. odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budorłry.

Do kosztów wltworzenia podstarvowych środków trwałych lie zalicza się kosaórv ogólnego zarządtr

oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień złviązanych z realizow,aną inrvestycją, tj.

kosztóu, przetargów, ogłoszeń i innych.

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się rv szczególności następtljące koszty:

.ł doItLrmentacji projektowej,

,} nabycia gruntórv i innych składnikórv majątku, zrviązanych z budorvą,

.} badali geodezyjnycli i innych dotyczących określenia właścilvości geologicznych terenrr,

ł przygotowania teretlu pod btlclowę, pomnie.jszone o zyski ze s1zedaży zlikwidowanyclr lla niln

obicl<tów,

,} oplat z §tułu uż}tkowania gruntów i terenów w okresie budo*1,,

* zalożenia strefochronnych i zieleni,

.i. traclzoru autorskiego i inwestoIskiego,

.i. LlbezpieczeIi majątkowych obiektów w trakcie budowy,
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,} sprzątania obiektórv poprzedzającego oddanie do uźYkorvania,

.i. inrre koszty bezpośrednio związane z budową.

Dlugotcrminowe aktlrła finansorve to akt}nva finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą o rachulrko-

rvości jako inrvestycje długoterrninorve). Obejmują w szczególności:

. akcje iudziaĘ w obcych podmiotach gospodarczyclr,

. akcje i inne długoterminorve papiery \yartościowe traktowane jako lokaty długotenninowe.

Na dzicr'r przyjęcia do ewidencji rvyceniane są w cenie nabycia lub ccnie zakupu, jeżeli koszty prze_

plowadzenia transakcji nie są istotne.

Na dzietl bilansowy udziały w innych jednostkach oraz itlne aktywa długoterminowe wyceniane są po:

.} cenic nabycia pomniejszorre.j o odpisy z tytułu tl,wałej utrary wartości,

.i. rłalLości godu irł ej.

* celie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia,

Ervidencja szczegółowa powintra zapewnić usta|enie wartości bilansowej (netto) poszczególnych ro-

dzajórv clługoterminowych aktywów fi nansorłrych.

Zapasy obejmują materiały, wycenia sięje rv cenach nabycia |ub zakupu.

,i, jednostka prowadzi ervidencję ilośc iorvo-rvańośc iorvą nrateriałórv zgromadzonyclr w magaz)L

nie przeciwpowodziorłynr i OC, które ujnluje sie la koncie 3 l0 "Mateliały,

.i. przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczyr,vistych cenaclr zakupu,

ł rozchód nlateriałów z magazyllu w przypadku prowadzcnia ewidencji wedhg rzeczywistych

cen zakupu wycenia się tnetodą ,,pierwsze weszło, pielwsze wyszto" (FIFO),

ł od składników zaliczanych do zapasórv nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej tltraty war-

toScl.

Należności krótkot€rminowe to należlrości o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bi-

lansorvego. Wyceniane są w waności nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a rra dzieri bilansou,v

rv wvsokości wymaganej zapłaty, czyli łącnlie z rvymagalnyni odsetkami z zachowaniem zasady

ostroźnc.i wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wańość ewentualnych odpisórv

aktua IizLlj ącyclr dotyczącyclr należności wątpliwych (ań.35 ust.3 ustawy o rachunkowości),

W jedrlostkaclr bLrdżetowych rrależności z ty.tułtl dochodów btrdżetow-ych, z lryjątkiem należności

zah ipotekowanych, ujmowane są na koncie 22l ,,Należności z t},tuhl dochodórv budżetorłych". Na_

leżności realizorvane Da rzecz inrrych jednostek ujmuje sięjako zobowiązania wobec tych jednostek_

Odpis1, aktualizujące należności geleralnie tworzone są na podstarvie ustawy o rachunkorvości, z lł.r -

jątI<ient:
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ł odpisów aktualizujących wartość należności funduszy utworzonyc]] na podstawie ustaw, ktÓIe

obc iążaią te fundusze,

ł odpisów aktualizulących wartość naieżności realizowanych na rzecz it,tllych jednostek, którc obcią-

żają zobowiązania wobec tych jednostek,

.!. odpisów aktualizujących wańość należności z tytułu rozclrodów budżetu, które zalicza się do \^,y-

nilitl na pozostałych operacjaclr niekasowych.

Odpisl,aktualizrrjące należności dokonyrvane są najpóźniej na dzieli bilansorvy,

OdsetIii od należności, w ty:-n również tyclr, do których stosuje się przepisy dotyczące zolrowiązań

podatkorvych, ujmuje się w monrencie ich zapłaty lub na koniec kwańału lv wysokości odsetek Ira|eż-

nyclr nlr koniec tego kwartału.

Należrlości rłryrażone w walutach obcych llycenia się nie później niż na koliec kwartałtr według zasad

obolvillzujących na dzieli bilarrsowy, tj. wg obowiązującego na ten dzieli kursu średtriego ogłoszonego

dla dancj waluty przez NBP.

UmarzltIrie należności dokonuje się zgodnie z przepisanli rozporządzelia Rady Ministrów z dnia

29 czeru,ca 2006 r, w sprawie sposobu itrybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat

należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz.U,

Nr l l 7. poz. 79l).

Niewicll<ie salda należności w kwocie rrieprzekraczającej kosztów wysłania upomnienia podlega.ią

odpisaniLl w pozostałe koszty operacyjne,

Należllości budżetu z t}tułu (art.63 § 2 ustarvy z dnia ż9 sierpnia l997 r. Ordynacja podatkorva,

t.j.Dz.|).z 1997 r. Nr 131,poz.9ż6 zpóżll. zm,):

.:. oPl:lL), skarbowej oraz opłat lokalnych: targolvej, miejscorvej, administracyjnej i uzdrolviskorvej -
nie pod legają zaokrąglarriu,

{. porllltl<órv lokalnych - są zaokrąglane do pehych złotych,

,!. odsctck za zwłokę od zalęgłości podatkowych - zaokrągla się do pełnych złotych.

Nie nlllicza się odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych llieprzekraczających kwoty zgodne.j

Z art. ),l § l pkt. 5 ordynacj i(trzykrotność wańości opłaty dodatkowej pobranej przez "Pocztę polska

Sp. aliL,. jna" za polecenie przesyłki listowej).

ŚrotlIi pieniężne w kasie i na raclrunkaclr balrkowyclr wycenia się wedłLlg rvańości nominalnej.

WaltlI ,obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty ustalonego przez

Prezcsll NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży ikupna walut oraz operacje zaplaty na-

leżnoś.,i Iub zobowiązali wycenia się po kursie kuprra lub sprze<laży banku, z którego usłLlg korzysta

jednostka. lub według kursu waluty wynikającego z obowiązującego jednostkę dokumęntu.
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Rozlicz-enia międryokresorve czynne kosztów to koszty już poniesiorre, ale dotyczące przyszłych

okresót,,,sprarvozdawczycIr. Ich wycena bilansorva przebiega na poziotrrie wańości nominalnej.

Przedlllioteln rozliczęllJ<osźów czynnycll są ](woty po\\ryżej 1 000,00 min, :

. składka członkowska KZK GOP.

polisy, Llbezpieczeniowe

. prenumeraty

Rozliczcnia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów,

W jetIllostce rozliczenia międzyokresowe bierne mają nieistotną wańość i dlatego nie są tworzone.

Zobolliązania z tytulu do§tarv urycenia się lv kwocie wyrnagającej zapłaty, czyli łącznie z odsetkam i

naliczclllymi na podstawie not odsetkorłrych otrzynranyclr od ]<ontraIre:rtów.

Zobllr., illz.rnia wyrażone w walucic obccj wycenia się nie później niż na koniec kwaftału według

zasar! l, oorviązującyclr na dzień bi|ansorłry, tj, rvg oborviązującego lla tęn dzień kursu średniego ogło-

szotlc3,] dIa danej waluty przez NBP.

Odsctllj od zobowiązań, w tym także tycl,], do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązall po-

datkcr,,,,ch. ujmowane są w momencie ich zapłary- lub pod datą ostatniego dnia kwańału lv rłysokości

odsel,:l: należnyclr na koniec tego kwanału.

Zobo !, ;|a/-źlnia finansowe wycenia się rvedług zasad określonych rv rozporządzeniu Ministra Finall-

sów,l ,_lrria 30 nrarca 20l0 r. w sprawie szczegółorvego sposobu ttstalania wartości zobowiązaIi zaIi-

czan, do państwowego długu publicznego, dŁrgu Skarbu Palistrva, u,aftości zoborviązań z ty,tllu

poręl,;l:,r'l i grvarancji (Dz.U. Nr 51 , poz. 366).

Pl,zl,t,i:rlrlt, przyszĘch okresów to przychody, które rvystępują w jednostce z qĄułLl:

,:, (llLlgotenn inowych należności z tyLlłu dochodów bLldżetowych,

,i. lllileżlryclr kar utnownycl-t oraz kwot podrvyższającyclr należtrości i roszczenia objęte odpisenl

1,|ituaIizującym.

Zanl.r,,;.\)lyanie to s},tuacja prawna wynikająca z podpisanych unórv, decyzji i innych postanorvieIi.

którł l,.,,lvoduje rłykotlanie:

a) lr, _lllllórv budżetowych Lrjętych rv planie finarrsowym jednostl<i bLldżetorvej danego rol<u olaz

r.r .IlLllic finansowym niewygasających wyclatków budżetowych przewidzianych do realizac.!i

rr l ;lr nl roku,

b) rr,, : rtliórl, budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnyclr lat.
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2. Ustalanie rvyniku linansowego

l \\' jcdnostkach budżetorrlch

Wynilt finansowy jednostki budżetowe.j ustalany jest zgoc,nie z wariantem porównar.vczym rachtlnktl

zyskórv i strat rra koncie 860,,Wynik finansowy".

Ervirl:rrcjir kosztórv działalrrości podstarvorvej prorvadzona jest rv zespole 4 kont, tj. rvedhrg rodzajórr

koszt,irv i.icdnocześnie w podzialkaclt klasyfikacji budżetor.vej wydatkórł,.

Na rrvlli]i finansowy netto zgodnie z raclrunkien zysków istrat przedstawiolrym w zaiączniku 8 do

,_1,oz1lorząclzenia" składa się:

,t tr lliL z.lzialalllości podstarvolle.j.

.} u, rli], z JziaIalnosci operac5jllcj.

.} u.. nik z operacji finansolvyclr,

.!. u.r,n ik zciarzeń nadzwyczajnych,

l \\/ olganie finansowym jednostki samorządu terytorialnego

wynik z rvykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadrvyżka budżetu)

rvykazyrvany w bilansie z u.ykonania budżetu ustalany jęst na koncie 961 ,,Wynik lvykonania budże-

tu" rvedlLIg zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danynl roku dochodórv

iwrrlatkólv budżetowych ujmorvanyclr na odrębnvch kontach: 90l ,,Dochody btldżetolve". 902 .,Wy-

datki bUdźętowe".

W roiitl nNstęl]llylll, po zatwierdzeniu sprawozdatlia budżetorvego przęz organ stanowiący.jst, saldo

tego ]:onli] przeksięgorłrywane.jest na konto 960 ..Sl<umuIowally rvynik budżetu".

Wyllilł z ,,r,r,konania budżetu wykazlłvany rv sprarvozdaniu budżetowym Rb-NDS ustalany jest r,ic-

dług przcllisórv tozporządzenia Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r, w sprawie sprawozdaw-

czości brrdżetowej (Dz.U. zż0l4r., poz, 1l9. Wykazlrvana rv nim nadrvyżJ<a lub deficlł jst obejlllLlje

doch,ldv c!.reślorre w ustarvie z dnia l3 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samoządrr ter\torial-

nego ( Dz,t], z 2003r. Nr 203, poz. 1966), tj. z urvzględnieniem środkóiv fundtlszy pomocor.rrych.
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J.

SPOSOB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
(Załącznlk nr 3)

_ 1. Złl<Iatlrlrvy plan kont

t W jetl n ostkach budżetorvych

Jednostka 1lrowadzi księgi rachunkorve rv oparciu o zakładowy plan kont opracowany na pods(alvie

planLl kont slanowiącego załącznil< nr 2 i nr 3 do ,,rozporządzenia".

a \\' jedn{}stce §amorzątlu terytorialnego

W jcclnostcc sanorządu teDĄorialnęgo plowadzone są księgi raclrunkowe dotyczące wylionania br-r-

dżetil,

Zaklildou,l, plan kont zawiela wykaz kont księgi głór.vnej iwykaz ksiąg pomocniczyclr, opis przyję-

lycl1 p1,7c7 jcdnostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych

olaz iclr p,llliazania z kontarni księgi głównej.

2, \\ r,klr.: Iisiąg rachunkorvych

Zaklllrlorr., plan korrtjednostki budżetowej obejnlLtje następrrjące konta:

,i, li,, it ltt biIttltsowe

Zespril 0 - l{ajątek tnvaty

0] ] ll rotlj, i rlrvałe

0]3 ]',,z,.. ,Lic środki tnvale

020 \',lal,i.,,,ci nienraterialne i prawne

030 Ll iLrgolcrm inowe aktywa finansowe

07l L ttttlllcnie środków tnvałych oraz wartości niematerialnych iprawnych

072 Ulllolzctlie pozoslałych środków trwałyclr, waftości nienlaterialnych iprawnych oraz zbiorów

i;rb li.,, coznych

080 l,io.l].j trwałe w budowie (inrvestycje)

Zcs;lril l - Srodki pieniężne i rachunki bankowe

]0l lil slr

l30 ])lcl,: ], k bieżący jed nostk i
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] 35 Rachunek środkórł, ltrndLrszy specjalnego przeznaczcnia

I39 Inne rachunki bankorve

]4l Środki pieniężne w drodze

Zespól 2 - Rozrachunki i rozliczcnia

20l Rozraclrunki z odbiorcami i dostawcalrri

22l Należności z tytułu dochodórv budżetorrrych

222 Rozliczęnie dochodów budżetowych

22] Rozliczenie wydatków budżetorvych

2ż4 Rozliczęlie dotacji buclżetowych oraz płatności z budżetu środków europejsl<iclr

- 225 Rozrachunki z budżetami

229 Pozostale rozracl]Llnki publiczrroprawtle

2j l Rozrachunki z tyułu rvynagrodzel'l

234 Pozostałe rozracl]unki z pracownil<anli

240 Pozostałe rozrachunki

245 Wp§łvy do wyjaśnienia

Zcspól 3 - Materialy i torvary

3 l0 Materialy

Zcspól 4 - Koszty rvedlug rotlzajórv i iclr rozliczcnie

400 Amol1yzacja

4Q1 Zllżycię materiałów ienergii

.102 Usługi obce

403 Podatki i opłaty

_ 40z Wytrag1,odzcll ia

405 Ubezpieczenia społecztre i inne śrviaclczenia

409 Pozostałe koszty rodzajor.ve

4l0 lnne śrviadczenie finalrsorvane z budżetu

41 l Pozostałe obciąźerria

Zespól 6 - Produkty

640 Rozliczenia nr iędzyoltresorve kosztórv





Zespól 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przycliody z rytułu doclrodów budżetowych

751 Koszty firransowe

760 Pozostałe przychody operacyjne

- 16] Pozostale koszry opel,acyjrre

Zespól 8 - Fundusze, rezenvy i lłynik linansowy

800 Fundusz jednostki

8 l0 Dotacje btldżetowe, platności z budżetLl środków europejskich oraz środki z bLldżetu na in\\,csty-

cje

851 Zakładowy fundusz świadczęń socjalnych

860 Wynik finansowy

.? KontapozttbiIansolva

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenla między jednostkanri

980 Plarr finansowy wydatków bLrdżetowych

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 Zaangażowanie wydatków budżetowyclr przyszĘch lat

Zasady k|asyfikacji zdarzęń wynika.ią z komentarza do planu kont ujętego w zalączniku nr 2 do ..I0z-

porządzenia"

Księgi ponrocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:

.!. 0ll ,,Środki trwałe" według księgi inrventarzowej.

Księga inu,entarzorva prorvadzotla jest rv sposób chronologiczny dla rvszystIiich środkóu, trrvall,clr

z podziałenr rra grupy odpowiaclalące KŚT i zawiel,a nrstępujące informacje:

/ datę przyjęcir do rlzltkorrallia.

/ numer inwentarzorv;,- obiektu,

/ naz\,łę środka tr,,vałego,

,/ wartośó początkową środka trwalego,

/ symbol klasyfikacj i środkóu,trrvałych,

/ stawkę amonyzacji,

/ rcczną kwotę alnońyzacj i,
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, ,/ miejsce eksploatacji (pole spisorve),

/ wańość umorzenia na moment rozchodu,

/ wartość księgo,1vą netto rozcl]odowanego środka trwałego.

.:. 0l] ,.Pozostałe środki trrvałe" rvedług księgi inrventarzorvej.

Pozostałyn środkont trrvałynl cl wańości początkowej od 500,00 do 3 500,00 zI. nadaje się nullc-

ry inlventarzou,e iujrnuje rv księdze inrventarzowej.

Prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo-rvańościową z podziatem na miejsce tlż)tkowa-

nia.

.:. 020,,Waltości niematerialne i prawne" rvedlug zasad analogicznych dla środkórv trr.vałych,

ł 030 ,.Długoterminolve aktrłva finansowe" według tytułów poszczególnych składnikólv.

.} 080,,środki trwałe w budorvic (i|westycje) rvedług poszczególnyclr zadari inrvestycyj nyc h,

{, l01 ,,Kasa" według szczególowości planu finansorvego llydatków budżetorvych,

.} l30,_Rachunek bieżący jednostl<i" według szczegółowości planu finalrsowego wydatków brrdże-

to\rych.

.i. l35 ,,RachunI<i środkóu, l'unduszy specjalnego przeznaczenia" ivcdług poszczegóInych fitncIuszr'.

,} l39 ,,hne rachunki bankowe" wedhlg rodzajLr wydzielonych środkór,v,

.i. 20l ,.Rozrachunki z dostarvcanri iodbiorcarni" według rozraclruIrków z poszczególnymi kontra-

heIrtami.

.} 22l ,,Należności z tytułu dochodórv budżetowyclr" lvedług dłużlikórv podziałek klasyflkacli

budźetowej.

.i. ż24 ,,P.ozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżettr środkóiv europejskiclr" według

przekazanych dotacj i budżetowych.

.i. 225 .,Rozrachunki z budźetanri" rvedług poszczegóInych tytułórv i podlniotórv roztaclrunkólv-

.t 229 ,,Pozostałe rozraclrullki publicznoprawtle" wedłLrg poszczególnych tYLrłórv i podmiotów roz-

rachunkóu,,

a 23l ,,Rozrachunl(i z tytrjlLl wyragrodzeli" według poszczególnych podrniotów, rvobec l<tórych

zostały naliczone wy,naglodzenia lub śrviadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrębnynli przc-

pisami do wynagrodzeli.

.i. 234 ,,Pozostałe rozrachunki z pracorvnikami" rvedług poszczególnyclr pracorvnikórv.

,i. 240,,Pozostałe rozrachunki" według poszczególnych tytrrłów lozraclrLtnków, roszczeti i rozlicz,eń.

.} 310,,Materiały" rvedług kanotek ilościorvo-rvafiościorvy-ch posz-czególnyclr materiałórv
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_ .! 40, ,,Koszty według rodzaju" tiętę na kontach 400-405 i 409,410, r.vedhlg pozycji planu finallstl-

wggo oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdarvczclści

z uwzględnieniem podziałek klasyfi kacji budżetowej wydatków,

.!. 640 ,,Rozliczenia rniędzyokresorve kosaórv" według kosztów zakupu podlegających rozliczcniu

_ w czasie.

,} 720 ,,Plzychody z tYrrłu dochodórv budżetowych" według pozycji planu finansowego,

_ .:. 75l ,,Koszty finansorve" rvedług podziałck klasyfikacji budżetorvej rv_vdatkórv.

.:. 760,,Pozostałe przychody operacljne" r,vedłLlg podziałek klasyfikacji budżetolvej dochodórv.

ł 761 ,,Pozostałe koszty operacyjtre" rvedług podzialęk klasylikacji budżetowe.i wydatl<ów.

.i. 810 ,,Dotacje budźetorve oraz środki z budżetu na irrwestycje" według przeznaczenia dotacji.

.} 975 ,,Wydatki strukturalne" rvedhg klasyfikacji !\ydatków strukturalnych.

,t 91 6,,W zajeml]e wyłączellie" według.jednostel< budżetowych.

a W jednostce §amorządu teryloria|nego

W zakresie księgi głównej organu finansowego prowadzone są konta:

IQlnta bilansowe:

]33 Rachunek budżettl

]40 Środki pieniężne rv drodze

222 Rozliczenie dochodów bLrdżetowych

223 Rozliczenię wydatków budżetowyclr

224 Rozrachunki bLldżetu

240 Pozostałe rozrachunki

2 60 Zob ow iązani a fi nan sowe

90l Dochody budżetu

902 Wydatki budżetLl

909 Rozliczen ia Irriędzyol<resowe

9ó0 Skumulowane wyniki bLldżetu

96l Wynik wykollania budżetu

962 Wynik rra pozostałych operacjach

Konla pozttbilansowe:

99l Planowane dochody budżetLr

992 PIanowanc wydatki bLrdZetLl





Ervidencja wykonania btldżenr. tj, gronladzenia dochodów idokonylvania wydatków bLldżetorvych,

oparta jest na zasadzie kasorvej. Poz-ostałe zapisy operacji objęt_r,ch ervidencją rrykonania budżetu

przebiegają według zasady menloriałowej.

3. Wykaz zbiorórv danych tr1,orzących księgi rac}runkorve na komputerorv;,ch nośnil<ach

danych

a W jednostkach budżetorwclr

Księgi rachLrnkorve jednostki bLldżetowej prowadzone są z lvykorzystalriem progral-nu kolnputeroll,ego

l]ISTRtCTUS Sl,stenl linansorvo-księgorvy autorstwa fimly KORELACJA Zak]ad Ir-ilbt,nratr,]ii

z Krakorva,

Syslem konlpulefo\\,), rachunl(o\yości obejmu_jc następujące nloduł1,:

. księgę główną (F-K)

. budżet (organ)

Do prolvadzenia ksiąg pomocniczych środkórv trr,vałych korzystarny z progranttl autorslwa f'ilnlv

KORELACJA Zakład Inforrnatyki z Krakorra SRODKI TRWALE. Zgodlie z decyzją kierou,llika

program ten wykorzystyrvany j est od 2009r,.

Dla er.r,idenc.ji podatkórv stosowaIle są progralrry konlputerolve rórvnież firnlv l(ORELACJA;

. PODATKI GMINNE - u,yl<orzystyrvane od 200ór,

. PODA ltK oD Sl(oDNoW l,RANSPoRl O\Ą,YCIl

Prograrl OPŁATY ZA USUWAN lL ODPADOW stoso\vany od 01.0l,20I5r rórvnież firlny Korclacja

slLlżl,do prolvadzenia ksiąg ponrocniczvch gospodarki odpadarni oraz OGNIVO od sicrpnia 20lJr,

Kra.jowej lzby Rozliczeri słLrży.lalio narzęclzie unlożlirviające elektroniczną l,ylliatlę ilrtbrnracji. [)zia-

lania eezekucyjlle i przede3zeliLrcr jlre.

Wykorzystywane są rórvnież progran]y do rvysyłki elektronicznej E-PFRON. PLĄTNIK od rokLr

l999 , BeSTi@ oraz S.IO BeSTi@ od rłł,ześnia 20l ] r,

Dokunrentac.!a programÓw posiada klauzulę. żejcst Zgod!la z rr)'mogaIni LlSta\yy o racIlunkor.rości,

I(sięgi rachunkorve z ulvzglęclnienienr techtliki l(omputerowęj są llwa]e ozl]aczol,]e llazrr,ą _jeclnostlii.

nazrva danego rodzaju księgi rachunkolvej oraz tlazwą programtl prze§\,arzania, rvvt,aźnie oznaczone

co do roklt obroto.,r,ego, okresLt sprawozdarvczego i daty wykonanil,
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4.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCD

(Zalączrrik nr 4)

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunko*,ych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia ponricsz-

czeń, w których przeclrowuje się zbiory księgorve. Są to atestowane zamki zamontowane w drzrviach

oraz zabezpieczenie okien w postaci krat antyrvłamaniowych jak również system alarmowy z cztljrli-

kami ruchu w pokojach ina korytarzaclr.

_ Dodatkowyrl zabezpieczeniem dla przechow;łvatrych dokumentów są odporviednie szafy.

Szczególnej ochronie poddane są:

.!. sprzęt komputerowy użykowany rv dziale księgowym,

.l. księgowy systern itlformatycztly,

.i. kopie zapisórv księgorvych,

.} dowody księgowe,

.!. dokumentacja inwentaryzacyj tra,

.l. sprawozdania budżetowe i finansorve,

ł dokumentacja racl,}unkowa opisująca przyjęte przezjedrrostkę zasady raclrunl<owości,

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się :

. regulanre rłrykorryvanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupórv np. na l]ośllik taśnrorvv (stt-e-

amęry), płyty CD, inne dyski twarde na koniec każdego tygodnia pracy,

. odpowiedni pozion zarząd,zalr ia dostępenl do darrych pracowników na różnych stanowiskacl,)

(imierrne konta uż)tkownikórv z bezpiecznie przeclrorvywanymi hasłarrri dostępu, lloź,lirvość

różnicorvania dostępu do baz danych idokunrentów w zależności od zakresu oborviązkórv cla-

nego pracownika),

o profilaktykę antyłvirusową - opracowane i przestrzegaię odpolviednie procedury oraz stoso-

wane programy zabezpieczające,

. zabezpięczellia przed atakienr z zewnątż, tzw, firewalls,

. odpowiedlrie systemy bezpiecznej transnrisji danyclr,

. systemy podtrzym),wania trapięcia rv lazie awarii sieci energetycznej (Ul'S).
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Kompletne księgi rachunkorve drukowane są nie później niż na koniec roku obrotorvego. Za rórvno-

ważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowyclr na inlry kornputerowy nośnik

danych, zapewniający trwałość zapisu inforrnacji, przęz czas nie krótszy niZ 5 lat.

2. Przechowyrvanie zbiorórv

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechotvywane są zatwierdzone sprawozdania linansorrc,

a także dokumentacja płacolva (|isty,płac, kafiy rł,vrragrodzeri albo inne dorvody, na podstarvie którlch

następuje ustalenie podstawy,"vymiant emef}łury lub renty), licząc od dnia, lv któryln pracorrnili

przestał pracować Ll danego plahika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust, 4 Llstil\\,),

z dnia l'7 grudnia l998 r. o emer}turach i rentach z FUS, tj. Dz.U, z ż004 r. Nr 39, poz, 353 z pózll.

znl.).

Okresowemu przechowyrvan iu podlegają:

.l. dowody księgorł,e dotyczące środkórv trwałych w budowie, pożyczel<, kredytórv iillnych Llnlóu.

roszczeli dochodzonych w postępowalriu clnvilnym, karnyIl ipodatkolryrn - prz-ez 5 lat od po-

czątku roku następującego po roku obrotowynr, w któryrn operacje, transakc.je ipostępowanic Zo,

stały ostatecznie zakoliczone, spłacolre, rozliczone lub przedawnione,

,l. dokurnentacja pI,zyjętego sposobu prowadzenia rachunkolvości - przez ol<res nie l<rótszy niż 5 lat

od upły.lvu iclr ważności,

.t księgi rachunkowe, dokttmenty il]\entaryzxcyjne oraz pozos[ałe dowody księgolvc idokunlel]t),

przez oktes 5 lat,

,l. dokunlentacja związala z pro.iektalni finansowanymi ze środków Unii Etlropejskiej jest przecho-

w]^vana przez okres okleślony rv wytycznych zawaftyclr w dol<unrentach odpowiedniego progla-

mu lub instrukcjach dotyczących źródeł finansolvania danego plojektu albo rv umorvie o dofirran-

sowan ie,

Terminy ob|icza się od początku roku następującego po roku obrotorvym, którego zbiory dotyczą,

3. Udostępnianic danych i dokumcntórv

Udostępnienie sprarvozdali finansolwch ibudżetowych oraz dowodów księgowych, l<siąg rachullko,

lvych i innych dokunrentórv z zakresu rachunkowościjednostki ma nliejsce:

.i. w siedzibie j ednostki po uzyskaniu zgody kierorvnika lub upoważnionej plzez niego osoby,

,i. poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozostarvieniu pisenrnego ptl

l<witowania zawierającego spis wydanych dokullentów.
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potwierdzam wlasnoręcznym poclpisem przyjęcie do wiadomości istosowania niniejsrych zasad:

l, Pietrasiriski [-eszek

2, Becluarczl,k Nlariola

], tl-orvak Joitnna

,1, M agiela Irrna

5, Ho lesz ALrrelia

6. U rbanck Waltlertrar

l-. Kl,ul< Malgorzara

8. l(ionka l(an il

9.'froll MagdaIena

]()

l l,,,.,,.,.,.,,-..,,,

]2,,..,,.,,,......,,,
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