ZARZADZENIE NR 42/2025
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 24 marca 2025 r.

w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120. z pdézn. zm.) oraz art. 40 i ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530. Z pbézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r. poz 1465 z pdzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

8§ 1. Wprowadzi¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Burmistrza Sosnicowic nr 23/2021
z dn. 22.02.2021r. w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Sosnicowicach ze zmianami

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 02.01.2025r.

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek
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Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 42/2025 z dn. 24.03.2025r.

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach

Wstep

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz. U. z 2023 r. poz. 210.z pdzn. zm.)
naktada na wszystkie podmioty prowadzace ksigegi rachunkowe obowigzek posiadania
aktualnej dokumentacji okre$lajacej przyjete w jednostce zasady, zwane polityka
rachunkowosci.

1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim iw walucie polskiej w siedzibie
tj. w Sos$nicowicach, ul. Rynek 19.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Ostateczne zamknigcie 1otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 czerwca roku
nastgpnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesigce. Do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie zdarzenia, ktore
nastapity w tym okresie sprawozdawczym.

W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktorych wynika platno$¢, uyymowane sag w ksiegach
w dacie poniesionego wydatku.

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
ksiegowych.—Dowody ksiggowe odzwierciedlajg tre$¢ operacji izdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej ktorag dokumentujg, kompletne, zawierajagce co najmniej dane okreslone
w  ustawie o rachunkowosci oraz wolne od bledow  rachunkowych
(art.22 ustawy o rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w  nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. Szczegdlowa charakterystyke
dowodow ksiggowych zawiera "Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw
finansowo-ksiggowych".

¢ W jednostce budzetowej:

Za okres kazdego z miesiecy sporzqdza sie, w szczegolnosci:
a. deklaracje ZUS
b. czastkowe JPK V7M z deklaracja czgstkowa V-dek
c. zbiorcze JPK V7M z deklaracja zbiorcza V-dek
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oraz
d. zestawienie obrotoéw i sald kont syntetycznych,

e. sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2020r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych:

= sprawozdanie Rb 278 - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

= sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

= rejestr sprzedazy oraz rejestr zakupu (pod warunkiem, ze dokonano odliczen VAT ).
Za okresy kwartalne oraz potrocze sporzqdza sie w szczegolnosci sprawozdania:

a. sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych:

= sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
= sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych,

= sprawozdanie Rb 27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

= sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

= sprawozdanie Rb 28NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki
samorzadu terytorialnego ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

b. sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dn. 29 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, obejmujace:
= gsprawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych

oraz porgczen 1 gwarancji,
= sprawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,
= gsprawozdanie Rb ZN- sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci skarbu
panstwa z tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych.
Za rok sktada si¢ w szczegolnosci:

a. sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych:
= sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
= sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych,
= sprawozdanie Rb 27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

= sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
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b. sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dn. 29 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, obejmujace:
= gsprawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych
oraz por¢czen 1 gwarancji,

= gsprawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

= gsprawozdanie Rb ZN- sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci skarbu
panstwa z tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych,

= gsprawozdanie UZ - sprawozdanie uzupehliajace o stanie zobowigzan wg tytutow
dhuznych.

c. sprawozdanie finansowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej obejmujace:

O bilans jednostki budzetowej ,
O rachunek zyskow i strat,
O zestawienie zmian w funduszu jednostki ,

O informacj¢ dodatkowa
¢ W jednostce samorzadu terytorialnego, w szczegolnosci:

a. sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych:

= sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych,
= sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych,

= sprawozdanie Rb 2777 - sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

= sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

= sprawozdanie PDP - sprawozdanie =z  wykonania  dochodéw  podatkowych
gminy/miasta na prawach powiatu,

= sprawozdanie NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie JST,

s sprawozdanie ST - sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych
jednostek

samorzadu terytorialnego,

ssprawozdaniec Rb 30 S - sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
samorzgdowych zaktadow budzetowych,
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s sprawozdanie Rb 34S - sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkoéw
na rachunku,

= sprawozdanie Rb 28NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow jednostki
samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

b. pozostate obejmujace:
= sprawozdanie UZ - roczne uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych,

= sprawozdanie UN - roczne uzupelniajagce o stanie nalezno$ci z tyt. papierdw
wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

= sprawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dhuznych
oraz porgczen 1 gwarancji,

= sprawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

= sprawozdanie Rb ZN- sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci skarbu
panstwa z tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych

= sprawozdanie SP-1
c. sprawozdanie finansowe obejmujace:
= bilans z wykonania budzetu JST,

=laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych,

= facznego rachunku zyskow 1 strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkow zyskow
istrat samorzadowych jednostek budzetowych isamorzadowych zaktadow
budzetowych,

= facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych isamorzadowych
zaktadéw budzetowych,

= skonsolidowany bilans JST,
= faczng informacj¢ dodatkowa.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Obejmujg one zbiory
zapisOw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
a. dziennik,
ksigge glowna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotoéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

o oo o

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a. zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

b. zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala
na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

c. sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
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d. jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:

a. podwdjnego zapisu,
b. systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodoéw 1 wydatkow, ktore uymowane sg w terminie
ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

c. powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.
Ksigga gtowna prowadzona jest w module Organu i1 Jednostki Budzetowe;.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.

Ksiegi pomocnicze s3 uzgadniane z zapisami kont ksiggi glowne;j.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem wuznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych
oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
DISTRICTUS System finansowo-ksiggowy oraz JPK autorstwa firmy KORELACJA
Zaktad Informatyki z Krakowa.

Do analityki stosuje si¢ programy komputerowe SRODKI TRWALE, PODATKI GMINNE,
PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH, OPLATY ZA USUWANIE
ODPADOW, KADRY 1 PLACE, OPLATY LOKALNE firmy KORELACJA
Zaktad Informatyki z Krakowa. Programy komputerowe zapewniaja powigzanie
poszczegbdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jednag cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik
iksiege glowna. Wykorzystywane s3a rowniez do wysylki elektronicznej E-PFRON,
PLATNIK, PUE-ZUS, BeSTi@, i-PPK, JPK.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
= symbole i nazwy kont,
= salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
* sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

5

Id: D8E0585D-6528-408B-9C8A-CBEC9ABC2C94. Podpisany Strona 5



Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
1 pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych
na dzien ich zamknigcia stany aktywdw 1 pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci,
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych. Przy stosowaniu przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zalozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata
w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci dzialalno§¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie,
bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadlo$ci, chyba ze jest to niezgodne ze stanem
faktycznym lub prawnym. Ustalajagc zdolno$¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci,
kierownik jednostki uwzglednia wszystkie informacje dostgpne na dzien sporzadzenia
sprawozdania finansowego, dotyczace dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci, obejmujacej okres
nie krotszy niz jeden rok od dnia bilansowego.

Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci stosowac¢ uproszczenia,

jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacje zasad dotyczacych stosowania

przyjetej polityki rachunkowosci.

Uproszczenia przyjete:

1) przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia dla operacji na rachunku
bankowym,

2) przewiduje si¢ stosowania uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych niejednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia dla operacji kosztow,
przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych,

3) rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej — ilosciowe] artykutow biurowych, sanitarnych,
promocyjnych, oraz akcesoriow komputerowych, a takze materialow stuzacych
do wykonywania biezagcych napraw 1 remontow. Zakupy te podlegaja zaliczeniu
do kosztow bezposrednio po zakupie,

4) odsetki od nieterminowych ptatnosci sg naliczane i1 ewidencjonowane nie poOzniej
niz na koniec kazdego kwartatu,

5) zwrot rozliczenia obejmujacy przetom roku za np. energi¢ elektryczna, ogrzewanie
zaliczany bedzie do dochodow roku biezacego,

6) w przypadku uméw w ktorych nie ma okreslonej kwoty maksymalnej, podana jest jedynie
cena za zuzycie np. umowa za energi¢ elektryczng, dostawe gazu, ust. pocztowe wowczas
zaangazowanie ksigguje si¢ w momencie otrzymania faktury lub w zaangazowanie
wprowadzona zostaje kwota umowna ustalona pomi¢dzy pracownikiem merytorycznym
a Ref. finansowym,

7) Dokonane zwroty dotacji otrzymane w tym samym roku budzetowym pomniejszaja
wydatki, natomiast zwroty otrzymane w roku nastepnym traktowane sg jako dochody
budzetowe.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem obowigzujgcego planu kont zawartego

w Zakladowym Planie Kont.
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4. Technika prowadzenia wyodre¢bnionych rachunkow bankowych.

Dla potrzeb realizacji indywidualnych projektéw, ktorych specyfika tego wymaga, zostaje
otwarty odrebny rachunek bankowy. Wyciag bankowy dla tego rachunku ewidencjonowany
jest w osobnym rejestrze. Srodki, ktore wplyng na ten rachunek zostaja przekazane
na dochody UM i zaewidencjonowane zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows.
W momencie wydatkowania srodkow, w zwigzku z wystawiong faktura, notg, rachunkiem
w celu realizacji projektow, funduszy nastgpuje przelew srodkdéw z rachunku biezacego
,»wydatki’’ zgodnie z odpowiednig klasyfikacjag budzetowg na rachunek wydzielony jako
zasilenie konta, nastgpnie z wydzielonego rachunku otrzymane S$rodki — pozwalaja
na uregulowanie ptatnosci wzgledem kontrahenta.

Zasady dotyczace S$rodkéw pochodzacych z funduszu pomocy Ukrainie wygladaja
nastepujaco: wyciag bankowy dla tego rachunku ewidencjonowany jest w osobnym rejestrze.
Srodki, ktore wptyng na ten rachunek zostaja przekazane na dochody UM i zaewidencjono-
wane zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa. Wydatki ponoszone przez UM
oraz GZOPO nastepuja ze S$rodkéw z rachunku biezacego ,,wydatki’” Pod koniec miesigca
dokonywany jest zbiorczy przelew poniesionych wydatkow z konta ,,budzetu” na konto
,funduszu pomocy Ukrainie” oraz przelew odwrotny. Przelew $rodkéw dla OSP nastepuje
z konta ,,budzetu” na konto ,,funduszu pomocy Ukrainie” 1 z konta ,,funduszu pomocy
Ukrainie” na konto OPS.

5. Zasady ujecia dowodow ksiegowych w ewidencji.

W celu zachowania wtasciwej chronologii zapisoOw ksiggowych nalezy:

a) wiasne dowody ksiggowe, w tym faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe ksiggowac
z datg ich wystawienia, wyciagi bankowe - zgodnie z dniem, ktérego dotycza,

b) obce dowody ksiegowe, w tym faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe ksiggujemy
pod data ich wystawienia. Warunkiem powyzszego jest dostarczenie dokumentow
do Referatu Finansowego w terminie umozliwiajacym dokonanie zaptaty w tym samym
miesigcu ktorego dotycza. Dokumenty oplacone do 6-go dnia nastgpnego miesigca ksie-
gowane sg pod datg ostatniego dnia miesigca ktérego dotycza, natomiast te ktorych zaptata
nastgpita po 6-tym dniu zaewidencjonowane zostang w ksiggach rachunkowych
pod data wptywu do ksiegowosci( tak ujete dane majg odzwierciedlenie w sprawozdaniach
miesi¢cznych),

c¢) na przelomie roku w zakresie ujmowania dokumentéw do okresu poprzedniego graniczng
datg wptywu do Referatu Finansowego jest data 30 stycznia roku nastepnego
(zdarzenia, ktérych dowody ksiggowe wplyna do tego dnia maja odzwierciedlenie
w sprawozdaniu budzetowym rocznym, natomiast dokumenty wplywajace do Referatu
Finansowego w okresie od 31.01. do ostatniego dnia lutego maja odzwierciedlenie w
sprawozdaniu finansowym),

d) w przypadku wptaty za posrednictwem terminala platniczego na ostatni dzien miesigca
ksieguje si¢ wptyw dochodéw znajdujacych si¢ w wyciggu bankowym do 6 dnia kolejnego
miesigca, jesli wplaty dokonano w miesigcu minionym. Pozostale wplaty za posrednic-
twem terminala ptatniczego odnosi si¢ na dzienniki cz¢sciowe dochoddéw zgodnie z datg
wyciagu,

e) w przypadku wptaty na rachunek bankowy niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw, pozostaja one na koncie budzetu do czasu wyjasnienia przyczyn ich wptywu.
Nie stosuje si¢ do nich klasyfikacji budzetowej. W momencie wyjasnienia i uznania kwot
za dochod wptyw jest przeksiegowywany na dochéd w odpowiedniej podziatce
klasyfikacji budzetowe;,

f) wprowadzono zasad¢ przyjecia $rodka trwalego oraz likwidacji lub przekazania $rodka
trwatego pod datg wptywu dokumentéw OT , LT, PT do ksiggowosci.
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g) w trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktérych wynika platno$¢, ujmowane
s3 w ksiegach w dacie poniesionego wydatku.

Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik

finansowy.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z ustawy o rachunkowosci oraz z zaktado-
wej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury,

2) uzgodnienie z bankami ikontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom

wlasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja, w szczegolnosci:

o rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy. Wartos¢ tych sktadni-
kéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materialy” oraz korygowane
sg koszty w warto$ci tego stanu,

o srodki trwate, z wyjatkiem S$rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntow,

srodki trwate w budowie (inwestycje)

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych objete ewidencja ilosciowo - warto$ciows -
pozostate srodki trwate (013).
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci 1 stanie aktywOw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
Glowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow niepodlegaja-
cych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Grunty wykazywane s3 w aktywach bilansu Urzgdu Miejskiego pod warunkiem,
ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego
o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przeka-
zanie nieruchomosci  jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych
(na podstawie ww. dokumentdw pracownik merytoryczny sporzadza dokument
OT, PT lub LT na podstawie ktéorego ref. finansowy dokonuje stosownych zapisow
ksiegowych).
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Grunty bedace w posiadaniu UM inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych
z ewidencja analityczng (prowadzong w Ref. finansowym) oraz ewidencja pozabilansowg
(prowadzong przez merytoryczny Ref. gospodarki gminnej) w oparciu ina podstawia
odpowiednich dokumentow:

wyciagow z ksigg wieczystych,

b. decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotow
zdawczo-odbiorczych,

¢. uméw o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

d. umow zakupu(aktow notarialnych).

Pozabilansowa ewidencja gruntow przekazanych w trwaly zarzad prowadzona
jest w Ref gospodarki gminne;.

Sposéb inwentaryzacji gruntéw, budynkéw 1budowli wskazany jest przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje si¢ weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych ustalone zostaly w instrukcji
inwentaryzacyjnej

7.Informacje dodatkowe

1.Dowody ksiegowe dekretowane sa3 w widocznym miejscu, czytelnie. Obok dekretacji
znajduje sie podpis osoby dekretujacej oraz data dokonania dekretacji.

2.Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do przedtozenia faktur badz innych dokumentow
$wiadczacych o ptatnosci do Ref. Finansowego najp6zniej na trzy dni przed uplywem
terminu zaplaty.

3.Szczegbdtowy charakterystyke dowodow ksiegowych zawiera "Instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych."

4.Faktury oraz rachunki posiadaja nadrukowane tabele potwierdzajace sprawdzenie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpisy os6b potwierdzajacych zatwierdzenie
do wyptaty, klasyfikacj¢ budzetowg oraz date przelewu.

W przypadku wydatkéw podlegajacych odliczeniu VAT faktury opieczetowane zostaja

pieczatka ,,Podlega odliczeniu VAT”.
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Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym — -
Data Podpis Wydatek miesci si¢ w planie finansowym
. Dziat Rozdziat |Paragraf |Kwota
Zatwierdzono do wyplaty ..........oooiiiiiiiiii
Data Podpis
Sosnicowice dnia ........c..oeuiiiiiiiiiii
Podpis Podpis Przelanodnia..........................oe L.

5. Wptat z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego osoby prawne, jednostki
organizacyjne oraz spotki nieposiadajace osobowosci prawnej dokonuja na wyodrgbniony
do tego numer rachunku bankowego. "0014"

Bank prowadzacy obstuge UM So$nicowice dokonuje na koniec kazdego dnia roboczego
przekazania zgromadzonych wptat z tytulu podatkéw od osdb prawnych na rachunek
dochod6éw gminy ,,0001” (konsolidacja)

6. Wptaty z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami dokonywane sg na indywidualne
konta 0so6b fizycznych - ptatnosci masowe.

Bank prowadzacy obstuge UM Sosnicowice dokonuje na koniec kazdego dnia roboczego
przekazania zgromadzonych wplat z tytutu podatkéw od oso6b prawnych na rachunek
dochodow gminy ,,0001” (konsolidacja).

2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW IPASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo-
$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, aktywa i pasywa
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewiden-
cji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia lub w przypadku jej braku w wysokosci symbolicznej ztotowki
(1z1.00/100). Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt umarza si¢
stopniowo z zastosowaniem stawki amortyzacyjnej 50% z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych . Umorzenie ujmowane jest na koncie
071,,Umorzenie  $rodkéw  trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne iprawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej od 500,00 zt do 10 000,00 zt traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne
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i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to uyymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401- ,,Zuzycie materialow i energii”
oraz 020"Warto$ci niematerialne i prawne".

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci niematerialnych
iprawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych wartosci
niematerialnych i prawnych.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
=  $rodki trwate,
= pozostate srodki trwate,
= $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w ustawie o rachunkowosci oraz $rodki

trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Sos$nicowice

w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

a. grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

b. budynki, budowle, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
c. maszyny i urzadzenia,

d. $rodki transportu,

e. inne $rodki trwate.

Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sig

w jej uzytkowaniu na podstawie ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako

,korzystajacy”. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

a. w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

b. w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

c. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentoéw

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

d. w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania
lub w wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu lub w przypadku jej braku w wysoko-
$ci symbolicznej ztotowki (1z1 00/100),

e. w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wysokosci okreslonej
w decyzji o przekazaniu lub w przypadku jej braku w wysokosci symbolicznej ztotowki
(1zt 00/100),

f. w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢

w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.
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Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
a. podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
b. pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,
c. obce $rodki trwale na koncie 093 ,,Srodki trwate obce”

3. Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 27 lipca 2020r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przycho-
doéw 1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych a takze rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa. Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo
za okres calego roku w grudniu. Nowo przyjete $rodki trwale umarza si¢ poczawszy
od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych  iprawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 "Amortyzacja".
Na koniec roku z rownolegtym ksiggowaniem na kontach 860 "Wynik finansowy"
1400 "Amortyzacja"

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $Srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji ani umorzeniu.

4. Pozostale Srodki trwale to srodki trwate wymienione w ,,rozporzadzeniu”, ktore finansuje
si¢ ze srodkow na biezace wydatki. Obejmujg one:

1.  $rodki trwate o wartosci poczatkowej od 500,00 zt. do 10 000,00 zt. uymuje si¢
w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i umarza
si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerial-
nych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii",

2. s$rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 500,00 zt ujmuje si¢ w koszty
pod data zakupu. Nie prowadzi si¢ dla nich ewidencji iloSciowej i warto$ciowe;.

Podobnie jak wyzej nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej i wartosciowej dotyczacej
srodkoOw czystosci i drobnych ilosci materiatbw na biezace naprawy(zarowki, zamki,
farby itp.).

5. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowiagcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

a. niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i1 ustug oraz podatek akcyzowy,

b. koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania izwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

c. oplaty notarialne, sadowe itp.,

12

Id: D8E0585D-6528-408B-9C8A-CBEC9ABC2C94. Podpisany Strona 12



d. odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamédwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastgpujace
koszty:

a. dokumentacji projektowej,

b. nabycia gruntéw 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

c. badan geodezyjnych iinnych dotyczacych okreslenia witasciwosci geologicznych
terenu,

d. przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

e. optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

f. zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

g. nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

h. ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

1. sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

J. transport, zatadunek, wytadunek, montaz,

k. cta i inne optaty zwigzane z nabyciem $rodkow trwatych,

. niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarow i1 ustug (VAT)
dotyczacy inwestycji,

m. inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

6. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

= akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
= akcje 1 inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg3 w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne aktywa dlugoterminowe
wyceniane sg po:

a. cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
b. wartosci godziwej,
c. cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdbtlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczeg6lnych rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

7. Zapasy obejmuja materialy, wycenia si¢ je w cenach nabycia lub zakupu.

a. jednostka prowadzi ewidencj¢ ilo$ciowo-wartosciowa materiatow zgromadzonych
w magazynie przeciwpowodziowym 1 OC, ktore ujmuje sie na koncie 310 "Materiaty,

b. przyjecie materiatow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu,

c. rozchdd materialow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczy-
wistych cen zakupu wycenia si¢ metoda ,,pierwsze weszto, pierwsze wyszto” (FIFO),

13

Id: D8E0585D-6528-408B-9C8A-CBEC9ABC2C94. Podpisany Strona 13



d. od skladnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej
utraty wartos$ci.

8. Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniej-
szeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(ustawa o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych”. Nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigza-
nia wobec tych jednostek.
Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowo-
$ci, z wyjatkiem:

a. odpisow aktualizujagcych warto§¢ naleznoséci funduszy utworzonych na podstawie

ustaw, ktore obcigzaja te fundusze,

b. odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych
jednostek, ktore obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek,

c. odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktére
zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane sg najp6zniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym roéwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartalu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wg obowiazujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Umarzanie nalezno$ci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktada-
nia na raty sptat naleznosci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy
— Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791).

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci budzetu z tytutu (Ordynacja podatkowa):
a. optaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej
i uzdrowiskowej — nie podlegaja zaokraglaniu,
b. podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do petlnych ztotych,
c. odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty
zgodnej z art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji(trzykrotno$¢ wartosci optaty dodatkowej pobrane;j
przez "Poczte polska Sp. akcyjna" za polecenie przesyiki listowej).

9. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug wartoéci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy ikupna walut
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oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku,z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowia-
zujacego jednostke dokumentu.

10. Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztow

Jednostka nie prowadzi rozliczenia mi¢dzyokresowego kosztdw ponizej poziomu istotnosci.
Kierujac si¢ zasada istotnosci zawartag w ustawie o rachunkowosci, jednostka ustala poziom
istotno$ci w wysokosci 100 000,00. Jesli koszty rozliczane w czasie przekrocza okreslony
poziom istotnosci woéwczas jednostka prowadzi rozliczenie tych kosztow w ramach rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow.

11. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W  jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ 1 dlatego
nie sg tworzone.

12. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

13. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartalu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wg obowigzujacego na ten dzien kursu
$redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane s3 w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

14. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowego sposobu ustalania
warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji.

15. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
a. dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b. naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych nalezno$ci 1iroszczenia
objete odpisem aktualizujgcym.

16. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat.
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2. Ustalanie wyniku finansowego

1. W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poroéwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. wedlug rodzajow kosztow 1ijednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sig:
a. wynik z dziatalno$ci podstawowe;,
b. wynik z dziatalno$ci operacyjne;j,
c. wynik z operacji finansowych,
d. wynik zdarzen nadzwyczajnych.

2.W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poroOwnanie zrealizowa-
nych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych ujmowanych na odrgbnych kontach:
901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowany wynik budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2020 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst,
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego tj. z uwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych.

3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Wykaz kont oraz szczegdlowy opis operacji na kontach zawarty jest w zataczniku
do Zaktadowego Planu Kont.
¢ W jednostkach budzetowych
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik do ,,rozporzadzenia”.
Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji objetych
ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady memoriatowe;.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.

Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

16

Id: D8E0585D-6528-408B-9C8A-CBEC9ABC2C94. Podpisany Strona 16



¢ W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczace
wykonania budzetu.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej 1 wykaz ksigg pomocniczych,
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku
do ,,rozporzadzenia”

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtownej:
% 011 ,,Srodki trwate” wedtug ksiegi inwentarzowe;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwalych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

v datg przyjecia do uzytkowania,

v' numer inwentarzowy obiektu,

v" nazwe $rodka trwatego,

v" warto$¢ poczatkowg Srodka trwatego,

v" symbol klasyfikacji $rodkow trwatych,

v’ stawke amortyzacji,

v' roczng kwote amortyzacji,

v' miejsce eksploatacji (pole spisowe),

v warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

v warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

X/
°e

013 ,,Pozostate srodki trwate” wedhug ksiggi inwentarzowe;.

Pozostatym $rodkom trwatym o wartosci poczatkowej od 500,00 do 10 000,00 zt
nadaje si¢ numery inwentarzowe 1 uyymuje w ksiedze inwentarzowe;.

Prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa z podziatem na miejsce
uzytkowania.

% 020 ,,Warto$ci niematerialne iprawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkow
trwatych.

< 030 ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegolnych sktadnikow.

% 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyj-
nych.

% 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
1 dochodow budzetowych.

« 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtlug poszczegdlnych
funduszy.

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkow.

X/ X/
L X X4

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” wedtug rodzaju wptacanych optat

X/
L X4

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

« 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” wedlug dluznikéw, podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

X/
°e

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
wedtug przekazanych dotacji budzetowych.
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% 225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegolnych tytutdéw i podmiotow
rozrachunkow.

< 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegolnych tytulow
1 podmiotéw rozrachunkow.

% 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug poszczegdlnych podmiotow,
wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow.

X/ X/
L X X4

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegélnych tytuldw rozrachunkow, roszczen
1 rozliczen.

< 310 ,,Materiaty” wedtug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow.

< 40. ,,Koszty wedlug rodzaju” ujete na kontach 400-405 1409,410, wedtug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
1 sprawozdawczosci  z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

< 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego.
< 751 ,,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

< 760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” wedlug przeznaczenia
dotacji.

< 976 ,,Wzajemne wylaczenie” wedtug jednostek budzetowych.

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

¢ Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego
DISTRICTUS System finansowo-ksiegowy autorstwa firmy KORELACJA Zaklad
Informatyki z Krakowa.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
o ksiege glowng (F-K)
e budzet (organ)

Do prowadzenia ksigg pomocniczych srodkéw trwalych korzystamy z programu autorstwa
firmy KORELACJA  Zaklad Informatyki =z Krakowa SRODKI TRWALE.
Zgodnie z decyzja kierownika program ten wykorzystywany jest od 2009r.

Dla ewidencji podatkow stosowane sg programy komputerowe rowniez firmy KORELACJA:
= PODATKI GMINNE - wykorzystywane od 2006r.
= PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH
= OPLATY LOKALNE - od 2025r.

Program OPLATY ZA USUWANIE ODPADOW stosowany od 01.01.2015r réwniez firmy
Korelacja, stuzy do prowadzenia ksiagg pomocniczych gospodarki odpadami

Program Jednolity Plik Kontrolny firmy Korelacja stuzy do tworzenia jednolitych plikow
kontrolnych oraz deklaracji czastkowych v-dek 7M dla UM Sos$nicowice oraz do importowa-
nia jednolitych plikow kontrolnych i1 czastkowych v-dek 7M podlegtych jednostek 1 wysytki
zbiorczego pliku do Urzedu Skarbowego. Wykorzystywany od 01 luty 2017r.
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Wykorzystywane s3 rowniez programy do wysylki elektronicznej E-PFRON, PLATNIK
od roku 1999 , BeSTi@, PUE-ZUS, i-PPK.

Dokumentacja programow posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki komputerowej sg trwale oznaczone nazwg
jednostki, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty wykonania.

4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochron¢ przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach jak rowniez system alarmowy z czujnikami ruchu w pokojach
1 na korytarzach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
Szczegoblnej ochronie poddane sg:

a. sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

b. ksiggowy system informatyczny,

c. kopie zapiséw ksiegowych,

d. dowody ksigegowe,

e. dokumentacja inwentaryzacyjna,

f. sprawozdania budzetowe i finansowe,

g. dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ :

a. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

b. odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznos$ci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

c. profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

d. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

e. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f. systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem wuznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych

na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krotszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),
liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek
na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a. dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow i innych
umoéw, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym
— przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje 1postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,

b. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

c. ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

d. dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédel finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinansowanie.

Terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktoérego zbiory
dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostgpnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodow ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika lub upowaznionej przez niego
osoby,
b. poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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Potwierdzam wlasnorecznym podpisem przyjecie do wiadomosci istosowania

niniejszych zasad:

1. Pach Justyna .
2. Bednarczyk Mariola ...
3. Pikulik Joanna ...
4. Troll Magdalena ~ ...........coiiiiiiiin...
5. Starzec Monika
6. Holesz Aurelia ...
7. Urbanek Waldemar — ............coooiiiiinn.n.

8. Kruk Matgorzata ...
9.Kionka Kamil ...
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