morskie ZARZADZENIE NR 30/2019
902oly BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2019 .

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

Na podstawie przepisdéw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci  ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395, poz. 62, poz. 398, poz. 650, poz. 1629, poz.
2212, 1 poz. 2244) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2354 ,
poz. 2500) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie  rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017 r. poz.1911, z 2018 r. poz.
2471) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ nows tres¢ zatgcznika nr 1 — zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody
wyceny aktywdw i pasywéw do zarzadzenia nr 34/2018 Burmistrza Drawska Pomorskiego z
dnia 31 stycznia 2018r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady ( polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, ktéry obecnie otrzymuje
brzmienie , jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych jednostki budzetowej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
poczawszy od 01 stycznia 2019 r.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31.01.2019r.
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Rozdzial 1. Zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim prowadzone sa w siedzibie

jednostki tj. ul. Gen. Wt. Sikorskiego 41 78-500 Drawsko Pomorskie.

2.0Kkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

W jednostkach budzetowych:
deklaracje ZUS,
deklaracje o podatku VAT
oraz

sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz.U.z2018 r. poz.109 ) :

Za okresy miesig¢czne sporzgdza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb - 278,
O sprawozdanie Rb - 28S.

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
O sprawozdanie Rb - 278,

O sprawozdanie Rb - 288,

O sprawozdanie Rb -27Z7Z,

O sprawozdanie Rb - NDS,

O sprawozdanie Rb - Z,

O sprawozdanie Rb - N

O sprawozdanie Rb - 50
Za okresy poiroczne sktada sie:

sprawozdanie Rb - 278,
sprawozdanie Rb - 288,
sprawozdanie Rb - 27ZZ,
sprawozdanie Rb - NDS,
sprawozdanie Rb - PDP,
sprawozdanie Rb - Z,
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sprawozdanie Rb - N,



Za rok sktada sie:

O sprawozdanie Rb - 278,
O sprawozdanie Rb - 288,
O sprawozdanie Rb - 27ZZ,
sprawozdanie Rb - NDS,
sprawozdanie Rb - PDP,
sprawozdanie Rb - 50
sprawozdanie Rb - Z,
sprawozdanie Rb - N,
sprawozdanie Rb - ST,
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sprawozdanie finansowe obejmujgce:

- Dbilans jednostki budzetowe] wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zatgcznika nr 10 do
,»rozporzadzenia®,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalgcznika nr 11 do
»Tfozporzadzenia®.

- informacje dodatkowg wedtug zatgcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedhug zalgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

laczny bilans obejmujagcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzgdzenia”,

Iaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawiefi zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalgcznika nr 11 do
,»rozporzadzenia”,

informacje dodatkowg wedlug zatagcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”
skonsolidowany bilans jst wedtug zatgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

3.Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera, natomiast ksiegi

pomocnicze prowadzone sg za pomoca komputera, a w przypadku braku programu

komputerowego — recznie w ksiggach inwentarzowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:



dziennik,

1

ksiege gtowna,
ksiegi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi giéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

1

wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

~ zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi gléwne;j.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajgcy nastgpujgce
zasady:

- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem:

- dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktdre sg ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa).

- powiagzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

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

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

W Organie:
0 291 Zobowigzania warunkowe
00 991 Planowane dochody budzetu
0 992 Planowane wydatki budzetu
0 993 Rozliczenia z innymi budzetami

W jednostce samorzadu terytorialnego:
0 090 Obce $rodki trwate
O 091 Srodki trwate w likwidacji
0O 910 Poreczenia i gwarancje
0O 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
O 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
0 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow



0 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania
podatkowe podatnika

0 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

0 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

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 ktdrych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
,GMINA” bedacy produktem firmy ZETO Koszalin obejmujacy aplikacje:

- finanse 1 ksiegowosé,

- budzet,

- podatki i optaty lokalne,

- fakturowanie,

- bezgotowka i rozliczanie podatkow

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedng cato$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego kwartahu.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ” sa zgodne z:
0O obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
0 dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
O dla kont rozrachunkowych na koniec kazdego kwartahu,
0 dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia

Rozdzial I1. Metody wyceny aktywow i pasywow

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z pdézn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U z 2017 r. poz.2077 )

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 poz.2077 z
pézn. zm.,),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz patstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.1911z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Pafistwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w
wartoSci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;
na dzief nabycia. Podatek VAT obcigzajacy zakup ( ujety na fakturze) ujmuje sie w czesci
nie podlegajacej odliczeniu lub zwrotowi. Warto$¢ rynkowa okreSlana jest na podstawie
przecietnych 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 wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu w wysokosci 50% w skali roczne;j.



Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okre$lonymi :

O w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia
15 grudnia 2017 1., t,j. Dz. U. 22017 r. poz.2343.) .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nicodlgcznymi czg¢sciami:
O traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i
energii”
Ewidencja szczegbélowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na
. jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych i dla pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaklada sie dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie
zgodnie z planem amortyzacji 020.2 ,,Wartosci niematerialne i prawne” drugie dla
odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich
do uzywania 020.1 ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”.

Szczegdlowa ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczenie umorzen
prowadzona jest w programie Excel.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
Q $rodki trwale
O pozostate $rodki trwate
O inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomo$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedgce
odrebng wiasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sig w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, na kt6ra sklada si¢ cena
zakupu powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku
sortowania, oplat notarialnych, ubezpieczenia, optat rejestracyjnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skiadnika majgtku do uzywania. Podatek VAT obcigzajacy zakup (
ujety na fakturze) ujmuje sie w czesei nie podlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi.



- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$§ w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej (godziwej), z dnia
nabycia, tj. cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z uwzglednieniem stanu
stopnia jego zuzycia lub wedlug wyceny eksperta ,

- wyceny nieruchomos$ci dokonuje rzeczoznawca majatkowy, natomiast wyceny innych skiadnikéw
majatku dokonuje rzeczoznawca lub komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana
zarzadzeniem kierownika jednostki spo$réd pracownikdw Urzedu Miejskiego. Z przeprowadzonej
wyceny komisja sporzadza protokét, okreslajgc w nim nazwe sktadnika, ilo$¢ oraz warto§é wraz z
uzasadnieniem na podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w
wartosci okre§lonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposoéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Warto$§¢ poczatkowa §rodkéw trwalych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finans6w okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia ( przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwatych.

Sktadniki majatkowe od wartosci 10.000,00 zl sg uznawane za $rodki trwate , obejmowane sg
ewidencjq bilansowa $rodkéw trwalych i podlegaja amortyzacji na zasadach ogélnych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych nalezy odniesé¢ na fundusz jednostki.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

- pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i
rozchod6w oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 poz. 1053 z
pézn.zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. z 2010 r.
Nr 238, poz. 1579).

Srodki trwate umarza sie :

U przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy)

Q) prawo wieczystego uzytkowania umarza si¢ przez okres 20 lat.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od:
Q) miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg umorzen dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

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

Pozostale §rodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg:

O $rodki trwale o wartosci poczgtkowej powyzej 500 ziotych do kwoty okreslonej w
przepisach podatkowych o charakterze wyposazenia podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartoéciowej zalicza si¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

a) meble,

b) szafy metalowe, kasy pancerne,

c) krzesta, fotele, kanapy, wersalki,

d) wieszaki, kwietniki,

e) zyrandole ,

f) telefony, telefaxy,

g) zegary,

h) dywany, kilimy,

i) obrazy, rzezby, itp.,

j) telewizory, magnetowidy, magnetofony, aparaty radiowe,

k) sprzet fotograficzny,

1) maszyny do pisania,

m) sprzet komputerowy,

n) urzagdzenia chtodnicze,

0) rézne ( w tym pozostate §rodki trwale otrzymywane przez Sotectwa w formie nagr6d, darowizn,
spadkdéw).

O pozostate srodki trwate o wartosci nizszej lub réwnej 500 ztotych podlegajg

ewidencji ilosciowej. Do $rodkéw tych zalicza si¢ migdzy innymi:

a) meble,

b) kasetki metalowe,

¢) krzesta, fotele,

d) wieszaki , kwietniki,

e) lustra,

) czajniki, mtynki do kawy, ekspresy do kawy,

g) wentylatory, termowentylatory, piecyki grzewcze,

h) aparaty radiowe, magnetowidy, magnetofony,

i) sprzet kreslarski,

j) drabiny, tawy do siedzenia,

k) tablice, ekrany, stelaze, stojaki,

1) maszyny do liczenia,



m) r6zne ( w tym pozostale srodki trwale otrzymywane przez Sotectwa w formie nagréd,
darowizn, spadkéw).
Pozostale srodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej i ilodciowej w
programie komputerowym Majgtek Trwaly w systemie Gmina prowadzonej przez Referat
Planowania Budzetu i Finans6w z podzialem na komérki organizacyjne Urzgdu Miejskiego.

Pozostale srodki trwale:

O powyzej 500 ztotych ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
,,Pozostate srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

O ponizej 500 ztotych ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji ilo$ciowej, spisujgc w
koszty pod datg zakupu.

Ewidencji na koncie 013 podlegaja pozostate $rodki trwate

Srodki trwale w budowie ( inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakohczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzafh zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych s$rodkéw trwatych kosztéw poniesionych przed
udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztdw przetargdw,
ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosei nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu

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

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy
~ zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- ubezpieczenia samochodu w drodze i koszty rejestracji,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows,

- odsetki od kredytow w okresie realizacji inwestycj.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy, liczae od dnia bilansowego.

10



Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie péZniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzZniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzief bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
warto$é zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21i 3
,»rozporzadzenia’):

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujgce warto$¢é naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza si¢ do wynik6w na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku

obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoSci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w

kwocie wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o

rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialow w
innych jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywéw trwatych).

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowe] (netto) poszczegdlnych
rodzajoéw diugoterminowych aktywéw finansowych.

W ewidencji ksiegowej Urzgdu udzialy ewidencjonuje si¢ na podstawie Uchwaly
Zgromadzenia Wspdlnikdéw w sprawie podwyzszenia kapitatu zakladowego spdtki i po
podpisaniu aktu notarialnego.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetows (organ zalozycielski Ilub nadzorujacy) po zlikwidowanym
zakladzie komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$é. Sktadniki takiego mienia
ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu izatgcznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
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- dokumencie sprzedazy,
- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
Przyjmuje si¢ nastepujgce zasady prowadzenia ewidencji analitycznej materialow:

1) materiaty kancelaryjne, gospodarcze, czg$ci zamienne do komputeréw, znaki
drogowe, materialy do remontdéw, czedci eksploatacyjne urzadzen, materiaty
promocyjne i itp. ktére w momencie zakupu nie zostaly przeznaczonego do
bezposéredniego zuzycia lub na stanowiska pracy objete sg ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowa. Rozchdd materialéw dokonywany jest na podstawie sporzadzanych
protokolach zamontowania lub zuzycia materiatéw zatwierdzany przez Burmistrza.
Przekazanie materiatdw do jednostek organizacyjnych gminy dokonywane jest na
podstawie zarzgdzenia Burmistrza i protokotu przekazania.

2) Materialy zakupione na nagrody w konkursach ktére nie zostalty wydane w danym
konkursie objete sg ewidencjg iloSciowo-wartosciows. Ewidencja rozchodu w/w
materiatéw dokonywana jest na podstawie notatki stuzbowej i pokwitowania odbioru
nagréd,

3) paliwo zakupione na potrzeby samochodu stuzbowego Urzedu , Strazy Miejskiej,
jednostek OSP przekazywane jest bezposrednio po ich zakupie w koszty dzialalnosci.
Na koniec roku kalendarzowego warto$¢ nie zuzytych tego rodzaju materialow
ustalana jest w drodze inwentaryzacji na podstawie spisu z natury wycenionego w
cenach ostatnich ich zakup6ow, podlega aktywowaniu poprzez wyksiggowanie z
kosztoéw dziatalnosci na powigkszenie stanu zapasow.

Dla wyceny stanu przychodéw i rozchodéw materiatéw przyjmuje si¢ metode ,, pierwsze
przyszto — pierwsze wyszto” z wyjatkiem materialéw wydawanych w dniu zakupu, ktdre
wpisuje sie w koszty.

Ewidencje ilo$ciowo — warto$ciowa prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego
Excel w Referacie PBF.

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane s w cenach nabycia z
uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra oznacza, ze cena nabycia/zakupu nie moze
by¢ wyzsza od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci)
w dniu bilansowym.

Nalezno$ci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytulu dostaw i1 ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem
VAT, a na dzief bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto§é ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosei krétkoterminowe z tytutu dochoddéw budzetowych, ktdrych termin platnosei
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastgpnym roku lub
kolejnych latach wymuje si¢ na koncie 226 ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

- naleznodci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do
wysokoéci naleznosci nieobjetej gwarancja Iub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,
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- nalezno$ci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtodci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego — w
pelnej wysokosci naleznoscei,
- nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz, z ktdrych zaptata diuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umowne]
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,
- nalezno$ci stanowigcych roéwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),
- nalezno$ci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalno$ci lub strukturg odbiorcoéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.
Wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalnej do przedzialu czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym
okreséw zalegania z platnoscig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych
wycene nalezno$ci wedtug podanego algorytmu.
Podziat na okresy zalegania z platnoscia na dzien 31 grudnia bla naleznosci i przypisane im
wartosci odpiséw aktualizujgcych sa nastgpujace:

1) do 6 miesiecy — bez odpisu aktualizujgcego,

2) powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujagcy w wysokosci 50% naleznosci,

3) powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci
Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrgbnych
ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajg te
fundusze. :
Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdrej dotyczy
odpis aktualizacji.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Odpisy aktualizujgce sq dokonywane raz na rok pod datq 31 grudnia.
Naleznosci umorzone, przedawnione, niedciagalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartosci lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.
W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego, warto$¢
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, réwnowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywéw 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodéw
operacyjnych lub przychodow finansowych.
Naleznosci wyrazone w walutach obeych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na
zlote polskie wedtug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostat inny kurs to
wowczas ujmuje sie je wedhug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).
Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzieh bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie po obowiazujgcym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysoko$ci nie przekraczajgcej kosztéow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.
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Nalezno$ci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych
wycenia sie wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sg do
zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
wartosci oplaty dodatkowe] pobieranej przez ,,Poczte Polska Spétke Akcyjng” za polecenie
przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne
przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z TUnii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkdéw niepodlegajgcych zwrotowi,
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieh — w
przypadku zaptaty naleznosdci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obslugujgcy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krdtszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dziefi bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktdra z nich jest nizsza .

Rozliczenia mie¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;j.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymagane]j kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uyymowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
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ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz wartoS¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartogei.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto§¢ oraz moment
wyptywu $rodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie¢ w jednostce w zwigzku
VA
U udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji i porgczenia
Przychody przyszlych okresé6w to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkdw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Zwroty wydatkéw w tym samym roku budzetowym, co dokonany wydatek np. z tytulu
wynagrodzen, refundacji z tytulu prac spolecznie-uzytecznych, kosztéw sadowych,
odszkodowan, itp. zmniejszajg wykonanie wydatkow roku budzetowego.

3. Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane s3 na
rachunek biezacy dochoddw i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

4. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do 9-go dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce
dowdd ksiegowy zostang przedtozone do Referatu PBF po 9 dniu miesigca nastgpujgcego po
miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztoéw i zobowigzan
danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich
dostarczenia do referatu PBF.

5. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memorialu okreslong
w art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace
dany rok obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan, tj. do
20 stycznia roku nastepnego.

6. W rocznych sprawozdaniach finansowych (bilansie) dowody ksiggowe, ktére wplyna do
referatu PBF do 10 marca roku nastepnego, nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych pod data
31 grudnia roku poprzedniego.
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7. Oplata abonamentowa za wode, gaz, energie ujmowana jest w § 4260 — Zakup energii

8. Oplata za aktualizacje programéw komputerowych jezeli nie wiaze si¢ to z odnowieniem
licencji ujmowana jest w § 4300 — Zakup ushug pozostatych.

9. Kierujgc sie zasadg istotnosci oraz majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sa przesylane do kontrahentéw,
jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesyiki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

10. Kierujac sie zasadg istotnosci oraz majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie §rodkami
publicznymi nadplaty /dotyczy nienaleznie pobranych $wiadcze/ nie sg odsylane do
kontrahentéw, jezeli kwota nadplaty nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym (art. 77 b Ordynacji podatkowej). Nadptaty sg odsytane na rachunek bankowy
dochodéw budzetowych. Zgodnie z art. 80 Ordynacji podatkowej prawo do zwrotu nadplaty
wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynal termin jej
zwrotu. Nadplaty sg woéwczas ksiggowane w dochody budzetowe.

11. Przyjmuje si¢ zasade podziatu kosztéw utrzymania $wietlicy i remizy OSP w Rydzewie
tj. 32% Swietlica i 68% remiza OSP

12. Przyjmuje sie zasade, ze w ciggu roku podlegaja ksiggowaniu na koncie 640 koszty
oplacane w roku biezgcym, a dotyczace roku nastepnego..

Rozdziat I11. Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy netto w jednostce ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku
zyskow i strat, w ktorym wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezacy
1 poprzedni rok obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiggowym o symbolu
»860” - [ Wynik finansowy” . Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy
przeksiegowuje si¢ w roku nastepnym na konto ,,800” - ,Fundusz jednostki” pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego.
2. Do celéw ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencj¢ kosztéw prowadzi sie w
zespole 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” w podziatkach wedlug klasyfikacji
budzetowej wydatkéw. Nie prowadzi sie ewidencji kosztdw w zespole 5 ,,Koszty wedtug
typow dzialalnoSci i ich rozliczenie”. Koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztéw™).
Wiynik finansowy netto sktada sie z:
- wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Do kont zespolu 7 ,Przychody, dochody i koszty” prowadzi sie ewidencje analityczna
umozliwiajgca rzetelne ustalenie wyniku finansowego, sklasyfikowane w nastepujgcych
paragrafach wydatkéw:

1) § 458 pozostate odsetki;

2) § 495 réznice kursowe;

3) § 801 rozliczenia z bankami zwigzane z obstugg dlugu publicznego;

4) § 802 wyptaty z tytulu poreczen i gwarancji;

5) § 809 koszty emisji samorzadowych papieréw wartosciowych oraz inne oplaty i

prowizje;
6) §811 odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub zaciggnictych przez
jednostke samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek.
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3. Do kosztow zuzycia materiatow i energii zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie
,»4017, sklasyfikowane w nastgpujacych paragrafach wydatkow:
1) § 421 zakup materiatéw i wyposazenia;
2) § 422 zakup $rodkéw zywnosci;
3) § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;
4) § 426 zakup energii.
4, Do kosztéw ushug obcych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,4027,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkéw:
1) § 427 zakup ustug remontowych;
2) § 428 zakup uslug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikow);
3) § 430 zakup ustug pozostatych;
4) § 433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego;
5) § 434 zakup ustug remontowo - konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych
bedgeych w uzytkowaniu jednostek budzetowych;
6) § 436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej;
7) § 438 zakup ustug obejmujgcych thumaczenia;
8) § 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;
9) § 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
1) garazowe.
5. Do kosztow podatkébw i oplat =zalicza sie koszty ewidencjonowane na
koncie,,403”,sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:
1) § 414 wptaty na Panstwowy fundusz rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych
2) § 443 rozne oplaty i sktadki (sktadki na rzecz ochrony $rodowiska, zajgcie pasa
2) drogowego, ubezpieczenie NW);
3) § 448 podatek od nieruchomosci;
3) § 449 pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa;
4) § 450 pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;
5) § 451 oplaty na rzecz budzetu panstwa;
6) § 452 oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;
7) § 453 podatek od towarow i ustug (VAT);.
6. Do kosztéw wynagrodzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,404”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkoéw:
1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow;
2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne;
3) § 409 honoraria,
4) § 410 wynagrodzenie agencyjno-prowizyjne;
5) § 417 wynagrodzenia bezosobowe.
7. Do kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla pracownikéw zalicza sig
koszty ewidencjonowane na koncie ,,405”, sklasyfikowane w nastgpujgcych paragrafach
wydatkow:
1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen;
2) § 411 sktadki na ubezpieczenia spoleczne;
3) § 412 sktadki na Fundusz Pracy;
4) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych;
5) § 430 zakup ustug pozostalych — w zakresie oplat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikow
6) § 444 odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych;
7) §470 szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.
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8. Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,
4097, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow :
1) § 302 wydatki osobowe..... ekwiw. za pranie odziezy;
2) § 303 rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych ( diety radnych, diety soltysow 1 przew.
sam. mieszk.),
3) § 419 nagrody konkursowe,
4) § 441 podréze stuzbowe krajowe;
5) § 442 podrdze stuzbowe zagraniczne;
6) § 443 rézne oplaty i sktadki.
9. Do innych $wiadczefi finansowanych z budzetu zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na
koncie ,,406”, sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 304 nagrody o charakterze szczegélnym nie zaliczanych do wynagrodzen;
2) § 311 $wiadczenia spoteczne;
3) § 324 stypendia dla uczniow;
4) § 326 inne formy pomocy dla uczniow.
10. Do pozostalych obcigzefi zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,407”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) §285 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywoéw z
podatku rolnego;
2) §290 wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych;
3) §291 zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;
4) §293 wplaty jednostek samorzgdu terytorialnego do budzetu panistwa;
5) §294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie;
oraz koszty ewidencjonowane na koncie ,,761” sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach
wydatkow:
1) § 459 kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych;
2) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
1) organizacyjnych;
2) § 461 koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego;
11. W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym w
niniejszym zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej,
najlepiej odzwierciedlajgcej charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga koniecznosci zmiany
zarzadzenia.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu jst dochody budzetu obejmujg dotacje celowe z budzetu
panstwa (wspolfinansowanie) oraz $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta
spowodowala, ze wyniki budzetu jst, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-
NDS, sg sobie réwne.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychoddéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nast¢pnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.
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