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Wstep

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.)
naktada na wszystkie podmioty prowadzace ksiggi rachunkowe obowigzek posiadania aktualnej do-
kumentacji okreslajacej przyjete w jednostce zasady, zwane polityka rachunkowosci. Niniejsze opra-
cowanie zostato przygotowane dla jednostek budzetowych, w tym dla organow finansowych budzetu
panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego, ktore obok ogélnych zasad wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci zobligowane sg do stosowania odrebnych zasad wynikajacych z:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunko-
wosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz.U.Nr 208, poz
1375)

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
w organach podatkowych podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 17, poz. 134),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat nalezno$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepi-
s6w ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Pan-
stwa, wartos$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budze-
towym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

7) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dn. 26 pazdziernika 2007r. w sprawie szczegotowej klasyfi-
kacji wydatkow strukturalnych.

8) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budze-
towej(Dz.U.2010.20.103)



Zarzadzenie nr 124 / 2010 z dn. 31.12.2010 Burmistrza Sosnicowic

w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 14 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) 0raz w:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunko-
wosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci
oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz.U.Nr 208, poz
1375)

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
w organach podatkowych podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 17, poz. 134),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznos$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepi-
sow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego Sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dtugu Skarbu Pan-
stwa, wartos$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zakladom budze-
towym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

7) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dn. 26 pazdziernika 2007r. w sprawie szczegdtowej klasyfi-
kacji wydatkéw strukturalnych.

8) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budze-
towej(Dz.U.2010.20.103)

wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01.01.2011r

Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim W Soénicowicach

(Kierownik jednostki)



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w So$nicowicach

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych),

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiagg rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 4).



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatgcznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego w Sosnicowicach prowadzone sa w siedzibie tj w So$nicowi-

cach, ul. Rynek 19

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesigce. Do ksiagg rachunkowych okresu
sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie zdarzenia, ktdre nastgpilty w tym
okresie sprawozdawczym. Warunkiem powyzszego jest wptyw faktur, rachunkéw do Wydziatu Finan-
sowego potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze dotyczace danego okresu do 7 dnia nastepnego mie-
sigca, ksiggowane sg one pod data ostatniego dnia miesigca ktorego dotycza, natomiast te ktore wply-
ng po 7 dniu zaewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych pod datg pierwszego dnia nastepnego
miesigca, z wyjatkiem wydatkéw poniesionych w gotéowce, ktore ewidencjonowane s3 w momencie

sporzadzenia raportu kasowego.

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

Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodéw ksiggowych.
Dowody ksiggowe odzwierciedlajg tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiggowe;j.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospo-
darczej ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy

o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych (art.22 ustawy o rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych od-
bywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. Szczegétowa charakterystyke dowodow ksiegowych zawiera

"Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych".



¢ W jednostkach budzetowych:

Za okres kazdego z miesigcy spOrzgdza sig:

+ deklaracje ZUS

oraz

R/

« zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,

+ sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia

3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U.2010.20.103):

sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego (w dalszej czgéci postugujemy sie skrotem JST) - wzoér sprawozda-
nia stanowi zatacznik nr 9 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych JST -wzor

sprawozdania stanowi zatacznik nr 20 do rozporzadzenia.

Za okresy kwartalne oraz pétrocze sporzqdza sie sprawozdania:

¢ sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.2010.20.103):

/7
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sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych JST - wzor

sprawozdania stanowi zatgcznik nr 9 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych JST - wzor

sprawozdania stanowi zatacznik nr 20 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami-wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych  z wyko-
nywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami; wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 28 do rozporza-

dzenia.

sprawozdania pozostate obejmujace:

sprawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz porgczen
i gwarancji,
sprawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finanso-

wych.



Za rok sklada sie:
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sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.2010.20.103):

= sprawozdanie Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych JST - wzor

sprawozdania stanowi zatacznik nr 9 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych JST - wzor

sprawozdania stanowi zatgcznik nr 20 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami-wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,

sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych  z wyko-
nywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami; wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 28 do rozporza-

dzenia,

Rb WS- a sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez JST- wzor sprawoz-

dania stanowi zatgcznik nr 30 do rozporzadzenia.

pozostate obejmujace:
sprawozdanie Rb Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutlow dtuznych oraz porgczen
i gwarancji,
sprawozdanie Rb N - sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finanso-
wych.

deklaracja dochodowa od 0s6b fizycznych,

sprawozdanie finansowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu pan-
stwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budze-

towych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej obejmujace:

O bilans jednostki budzetowej - powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zalacz-

niku nr 5 do rozporzadzenia,

O rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) powinien zawiera¢ informacje w zakresie

ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia,

O zestawienie zmian w funduszu jednostki powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym

w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia.



¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:

R/
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sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.2010.20.103):

= sprawozdanie Rb 33 sprawozdanie z wykonania planu finansowego panstwowego funduszu

celowego - wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 23 do rozporzadzenia,

= sprawozdanie PDP - sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gmi-
ny/miasta na prawach powiatu-wzor sprawozdania stanowi zalgcznik nr 11 do rozpo-
rzadzenia,

= sprawozdanie NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie JST - wzér sprawozdania stanowi

zatacznik nr 21 do rozporzadzenia,
= sprawozdanie ST - sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego- wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 33 do rozporzadzenia,

= Rb WS- a sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez JST- wzér sprawoz-

dania stanowi zalgcznik nr 30 do rozporzadzenia.
pozostate obejmujace:

= sprawozdanie UZ,

= sprawozdanie UN.
sprawozdanie finansowe obejmujace:

® bilans z wykonania budzetu JST,

" laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzeto-
wych i1 samorzadowych zakladéw budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalo-
nym w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia,

= flgcznego rachunku zyskow 1 strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, zawieraja-
cego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia,

= lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéow budzeto-

wych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8 do rozporzadzenia,

= skonsolidowany bilans JST,



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera. Obejmuja one zbiory zapiséw

ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

% dziennik,

* ksiege gtowna,

+» ksiggi pomocnicze,

¢ zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

+ wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

¢ zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicz-
nie,

¢ zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigza-
nie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢+ sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

¢ jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

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

+ podwojnego zapisu,

¢ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada me-

moriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty nieza-

leznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
¢+ powiagzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksie-

gi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.

Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywdéw. Na kontach pozabilansowych obowia-
zuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewi-

dencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
e 980 plan finansowy wydatkow budzetowych
e 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
e 999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

e 975 wydatki strukturalne



¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:
e 991 planowane dochody budzetowe

e 992 planowane wydatki budzetowe

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 ktorych jednostka zostala zobowigzana.

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

Do analityki stosuje si¢ programy komputerowe SRODKI TRWALE, PODATKI GMINNE,
PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH firmy KORELACJA Zaklad Informatyki

z Krakowa.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna. Doktadne informacje dotyczace programu kompu-

terowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera

ono:
= symbole i nazwy kont,

= salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastaja-

co od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

= sumge sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narasta-

jaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roz-
nic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji

inwentaryzacji.
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W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i po-
rOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom witasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednost-

ki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poroéwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartos$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
o gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
o  papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

o rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy. Wartos¢ tych sktadnikoéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty” oraz korygowane sg koszty w war-

tosci tego stanu,

o znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem §rodkoéw trwatych, do kto-

rych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,
o inwestycje (srodki trwate w budowie 080),
o  warto$ci niematerialne i prawne (020),

o rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. ob-
jete ewidencja ilosciowo - warto$ciowa, ale przechowywane na terenie niestrzezonym - pozo-

state srodki trwate (013).
Spis z natury dotyczy takze sktadnikoéw aktywow, bedacych wihasnoscig innych jednostek, powierzo-
nych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé

nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie akty-
woOw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik referatu

finansowego lub osoba przez niego upowazniona.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
¢ aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

% nalezno$ci od kontrahentow,
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+¢ naleznosci od 0sdb wplacajgcych kaucje,
¢ naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
+ dlugoterminowych aktywow finansowych np. akcji i udziatow w spotkach.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wy-

sokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

¢ naleznosci spornych, watpliwych oraz zerowych sald,

+¢ naleznosci od pracownikow,

+¢ naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

+¢ naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

% innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikaja-
cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

¢ $rodkow pienigznych w drodze,

*,

» nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publiczno-

.0

prawnych,

*e

» naleznoS$ci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

*

» aktywow 1 pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu

*,

z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
¢ gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

*,

» funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

.0

Grunty wykazywane sa w aktywach bilansu danej jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty
jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdza-
jacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w przypadku

braku ww. dokumentow).

12



Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z ewidencjg analityczng prowa-

dzong przez merytoryczny referat/wydziat w oparciu i na podstawia odpowiednich dokumentow:

O wyciagow z ksigg wieczystych,

O decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

O umow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu

terytorialnego,,
O umoéw zakupu(aktow notarialnych).

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowli wskazany jest przez kierownika jednostki

w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwen-
taryzuje si¢ weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w §wie-

tle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze. .

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych:

a) co najmniej raz na 2 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny

i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,

b) co najmniej raz na 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowych i potfabrykatow znajduja-

cych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa,
C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy inwenta-
ryzacji:
a) na dzien bilansowy:
o aktywow pienigznych,
o kredytow bankowych,
o sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,
o srodkow trwatych w budowie,
o materiatldw w magazynie,
o stanu naleznosci,
o stanu pozyczek,
o srodkow trwatych,

o wartosci niematerialnych i prawnych,
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o aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
o w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

o w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i1 innych, w wyniku ktérych nastagpito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

5. Wydatki strukturalne.

Wydatki strukturalne ewidencjonuje si¢ w momencie rzeczywistego poniesienia wydatku, kwalifiku-
jac niniejszy do odpowiedniego obszaru, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dn. 26
pazdziernika 2007r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Faktury oraz
rachunki posiadaja nadrukowane tabele potwierdzajace sprawdzenie pod wzgledem formalnych i ra-
chunkowym, podpisy 0sob potwierdzajacych zatwierdzenie do wyplaty, klasyfikacj¢ budzetowg oraz
zakwalifikowanie do wydatkow strukturalnych. W momencie gdy wydatek nie kwalifikuje sie do

wydatkow strukturalnych miejscu klasyfikacji zostaje wykreskowane. Wzor tabel ponize;j.

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym Wydatek miesci sie w planie finansowym

Dziat Rozdziat Paragraf Kwota

Data Podpis

Zatwierdzono do wypfaty ..o

Szczegotowa klasyfikacja wydatkow strukturalnych

.................................................................... Obszar Kod kategorii | Kwota
Sosnicowice dnia ..o Stownie
Podpis Podpis
Data Podpis
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2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zatgcznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn.

zm.),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zmienionego rozpo-
rzagdzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. (Dz.U. Nr 72, poz. 422),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznos$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepi-
sow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu

ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Pan-

stwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zakladom budze-

towym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad. Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie

rzadziej niz na dzien bilansowy.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie

nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej

w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
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rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego

rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okre$lonych w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie §rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $srodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi
czesciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozosta-
tych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z zespotem

4-  Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych po-
winna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych warto$ci niematerialnych

i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
= $rodki trwate,
= pozostate $rodki trwate,
* inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowigce wasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy So$nicowice W Stosun-
ku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzysta-
nia.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

¢ grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

budynki,

R/
0’0

>

» budowle,

L)

*,

*,

* maszyny i urzadzenia,

» $rodki transportu i inne rzeczy.

*e

16



Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie

leasingu finansowego).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

« w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jes$li koszty zakupu nie stanowig

istotnej wartosci,

+» w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedhig kosztu wytworzenia, zas w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

R/
0’0

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z uwzgled-

nieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

K/
0’0

w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej

warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

¢ w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu teryto-

rialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

* 0

» w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynika-

jacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

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

tosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

% podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwale”,

¢ pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze sSrodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726), zmienionego: rozporzadzeniem Mi-
nistra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz. 976), a takze rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z bu-
dzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku do-
chodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczagwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku z rownolegltym ksiggo-

waniem na kontach 860 "Wynik finansowy™ i 400 "Amortyzacja"
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W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ wy-
facznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednost-

ki w zakresie aktywow trwatych.

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

Pozostale srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje

si¢ ze srodkow na biezace wydatki obejmuja:

«  $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej 3 500 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo-
Sciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza si¢ je w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji

z kontem zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie"

Y/

«  $rodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej 500 zt ujmuje si¢ w koszty pod data

zakupu. Nie prowadzi sie dla nich ewidencji ilosciowej oraz wartosciowe;j.

Podobna sytuacja dotyczy materiatow biurowych, srodkow czystosci i drobnych ilosci materiatow
na biezgce naprawy(zarowki, zamki, farby itp.)
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystoso-
wania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rod-
kow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego

lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
¢ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

¢ koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kur-

sowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
+¢ opflaty notarialne, sagdowe itp.,
+» odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.

kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:
+«+ dokumentacji projektowej,

+* nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

+ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,
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R

» przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim

L)

obiektow,

D)

% optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

R/

¢ zalozenia stref ochronnych i zieleni,

)

+¢+ nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

R/

« ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

)

D)

% sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

L)

R/
0’0

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunko-
wosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

= akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

= akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty prze-

prowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne aktywa dtugoterminowe wyceniane sg po:
¢ cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

+» wartosci godziwej,

¢ cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczego6lnych ro-
dzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

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

+ Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury usta-
lana jest warto$¢ niezuzytych materialdow w cenie zakupu, ktéra ujmuje sie na koncie 310
»Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnos$ci.

+» Jednostka prowadzi ewidencje ilo§ciowo-wartoSciowa materiatow zgromadzonych w magazy-
nie przeciwpowodziowym i OC.

% Przyjecie materiatéw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.

+ Rozchdd materiatdéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych
cen zakupu wycenia si¢ metodg ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (FIFO).

% Od sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty war-

tosci.
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Naleznos$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bi-
lansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow

aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci

zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych”. Na-

leznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wy-

jatkiem:

¢ odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obciazajg te fundusze,

¢ odpisoéw aktualizujacych wartos¢ nalezno$ci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obcia-
7aja zobowigzania wobec tych jednostek,

¢ odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wy-
niku na pozostatych operacjach nickasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan

podatkowych, ujmuje sic w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek nalez-

nych na koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29

czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat nalez-

nosci pieni¢znych, do ktérych nie stosuje sie¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr

117, poz. 791).

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja

odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, t.j.

Dz.U. 22005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.):

+» optaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej —
nie podlegaja zaokraglaniu,

¢ podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do petnych ztotych,

¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych ztotych.
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Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty zgodnej
z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji.
Srodki pieni¢zne oraz inne $rodkKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ we-

dlug warto$ci nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty na-
leznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta

jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu..

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych

okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane

w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dziatalnosci.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ W kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami

naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie¢ przepisy dotyczace zobowigzan po-
datkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysoko$ci

odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finan-
sow z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zali-
czanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu

poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759)
Przychody przysztych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
¢ dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
¢ naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objgte odpisem
aktualizujacym,
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajagcych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji

w danym roku,
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b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajoéw
kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgczniku 8 do
,rozporzadzenia” sktada sie:

+» wynik z dziatalno$ci podstawowej,

+» wynik z dzialalno$ci operacyjne;j,

+ wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

«» wynik brutto.

¢ 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 budze-
tu” wedtug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wy-
datkow budzetowych ujmowanych na odrebnych 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 we-
dhug przepisoéw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz.U. Nr 16, poz. 100). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem srodkéw funduszy pomocowych.
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatgcznik nr 3)

1. Zaktadowy plan kont

¢ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie

planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiegi rachunkowe dotyczgce wykonania bu-

dzetu.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych, opis przyje-
tych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwne;j

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:
% Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa
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130 Rachunek biezacy jednostKi

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

Zespo6l 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwesty-
cje

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

+ Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 2 do ,,roz-

porzadzenia”
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gldwnej:
% 011 ,,Srodki trwate” wedhug ksiegi inwentarzowej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow trwatych

z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:
v' date przyjecia do uzytkowania,
v numer inwentarzowy obiektu,

nazwe srodka trwatego,

warto$¢ poczatkowa srodka trwatego,

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

stawke amortyzacji,

roczng kwote amortyzacji,

miejsce eksploatacji (pole spisowe),

D N N N N N NN

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,
v" wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
®

% 013 ,,Pozostale srodki trwate” wedtug ksiegi inwentarzowe;.

Pozostatym $rodkom trwatym o wartosci poczatkowej od 500,00 do 3 500,00 nadaje si¢ numery

inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowe;j.
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Y/
0'0

Y/
0'0

Prowadzi si¢ szczegotowa ewidencija iloSciowo-wartosciowg z podziatem na miejsce uzytkowa-
nia.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla §rodkéw trwatych.

030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutlow poszczegdlnych sktadnikow.

071 ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad

podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” we-

dtug zasad podanych dla pozostatych §rodkéw trwatych.
080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug poszczegolnych zadah inwestycyjnych.
101 ,,Kasa” wedlug szczegdtowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegotowosci planu finansowego wydatkow budze-
towych.

135 ,,Rachunki srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkow.

140 ,,Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne” wedtug tytutdow poszcze-
golnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych
z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszczegdlnych walut obcych.

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkow z poszczegdlnymi kontra-

hentami.

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikow i1 podziatek klasyfikacji
budzetowej.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych podmiotow.

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegolnych tytutdw i podmiotow roz-

rachunkow.

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug poszczegdlnych podmiotéw, wobec ktérych
zostaty naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi prze-
pisami do wynagrodzen.

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

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutdow rozrachunkoéw, roszczen i rozli-

czen..
310 ,,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow.

400 ,,Koszty wedtug rodzaju” ujete na kontach 400-405 i 409,410, wedtug pozycji planu finan-
sowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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s 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego.

s 751 ,Koszty finansowe” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

s 800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych

w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.
% 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedlug przeznaczenia dotacji.

851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych” wedtug zrodet zwigkszen i kierunkdéw wykorzy-

stania funduszu.

Y/

s 860 ,,Wynik finansowy” wedtug tytutow powstania strat i zyskow nadzwyczajnych.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gldéwnej organu finansowego prowadzone sg konta:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

140 Inne $rodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek budzeto-

wych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.
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Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu

przebiegaja wedlug zasady memoriatowe;.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

] W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
DISTRICTUS System finansowo-ksiggowy autorstwa firmy KORELACJA Zaktad Informatyki

z Krakowa.

System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty:
o ksigge glowng (F-K)
e budzet (organ)

Do prowadzenia ksigg pomocniczych srodkow trwatych korzystamy z programu autorstwa firmy
KORELACJA Zaktad 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

Dokumentacja programow posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
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4.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

(Zatgcznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem osOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-

czen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach

oraz zabezpieczenie okien w postaci krat antywtamaniowych jak rowniez system alarmowy z czujni-

kami ruchu w pokojach i na korytarzach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

¢ sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

+» ksiggowy system informatyczny,

+» kopie zapisow ksiggowych,

+ dowody ksiegowe,

+» dokumentacja inwentaryzacyjna,

¢ sprawozdania budzetowe i finansowe,

¢ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ :

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na nosnik ta§mowy (stre-

amery), plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego tygodnia pracy,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikoéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiagzkow da-

nego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stoso-

wane programy zabezpieczajace,
zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
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Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rdwno-
wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik

danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (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
przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

+» dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow i innych umow,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od po-
czatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie z0-
staly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

+ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

+» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —

przez okres 5 lat,

¢ dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej jest przecho-
wywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego progra-
mu lub instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinan-

sowanie.

Terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunko-
wych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:

+» w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika lub upowaznionej przez niego osoby,

¢ poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozostawieniu pisemnego po-

kwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Potwierdzam wlasnorecznym podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania niniejszych zasad:

1. Pietrasinski Leszek

2. Troll Magdalena

3. Nowak Joanna

4.Magieralrma

5.Holesz Aurelia

6. Urbanek Waldemar
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