Zarzgdzenie nr 0050.14.2017
Wojta Gminy Mirzec

z dnia 6 marca 2017 roku

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujqcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
ewidencji ksiegowej budzetu gminy Mirzec oraz jednostki budzetowej Urzqd Gminy w Mircu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.
22016 r. poz. 1047.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z péin. zm.) oraz biorgc pod uwage szczegolne zasady rachunkowosci okreslone
w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U.
22013 r. poz. 289) oraz Rozporzqgdzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010 r. (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375), zarzqdzam co nastepuje:

§ 1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w ramach ktorego okresami sprawozdawczymi s3 miesiace.

§2
Szczegdlne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfik¢ prowadzonej ewidencji z
metodami wyceny aktywow i pasywow, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposob ustalania

wyniku finansowego stanowi zatacznik nr 1.

§3
Zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi gldwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiagzania z kontami ksiegi gléwnej stanowi
zatacznik nr 2.

§4
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych. Wykaz zbiorow
danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych

i w procesach przetwarzania danych stanowi zatgcznik nr 3.

§5
Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programéw z ich charakterystyka, jak rowniez
programowe zasady ochrony danych, a ponadto okresla wersj¢ oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji, oraz opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow, jest

spojny z systemem ochrony danych osobowych stanowi zalacznik nr 4.



§6

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, wprowadzane sg odrgbnym zarzadzeniem.

§7

Gmina Mirzec z dniem 1 stycznia 2017 roku jest czynnym podatnikiem podatku od towarow i ustug.

§8
Dokumentacja stanowiaca zataczniki do zarzadzenia jest elementem sktadowym mechanizméw kontroli

zarzadczej.

§9
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia dokumentéw stanowigcych zalaczniki do
niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i sktadania propozycji

aktualizacji dokumentacji.

§ 10
Traci moc zarzadzenie Nr 57/ 2010 Wdjta Gminy Mirzec z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie:
ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji ksiggowej

budzetu gminy Mirzec oraz jednostki budzetowej Urzad Gminy w Mircu

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Mirostaw Seweryn



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.14.2017
Wojta Gminy w Mircu

z dnia 06 marca 2017 roku

Szczegélne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfik¢ prowadzonej ewidencji
z metodami wyceny aktywow i pasywéw, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposob

ustalania wyniku finansowego

Czesé L. Ogolne i szczegélne zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke

1. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba: Mirzec Stary 9
2. Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:
1.ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r. poz.1047);
2.ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi;
3.innych aktéw prawa majacych wplyw na gospodarke finansowa, w tym na sposob ujecia w ksiggach

rachunkowych.

3. Zasady prowadzenia rachunkowosci podporzadkowane s nastgpujacym zasadom:
1. zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentdéw, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentéw, stanowigcych dowody zrodtowe (w zakresie rodzaju zdarzenia lub
operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach pozabilansowych,

¢) w zakresie stosowanych uproszczefi dopuszczonych przepisami, ktére opisane s3 w réznych czgsciach
przyjetej dokumentacji,

d) ustalenia 0séb odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowych (wykazow,
rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwéch par oczu, dwoch par rak”,

e) zapewnienia cigglosci, przez kontynuacje wykonywania zadai ustalonych w statucie,

f) jednakowego grupowania operacji ,

g) tych samych zasady ostroznej wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze dokonywania  odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozda finansowych tak, aby
za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne,

i) ujmowania w ksiggach rachunkowych otwartych na nastgpny rok obrotowy stanu aktywow i pasywow
na dzier ich zamknigcia roku poprzedniego, (salda kornicowe bilansem otwarcia)

j) ujmowania wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw i obciazajace ja
kosztéw, zwiazanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich

zapfaty,



k) zakazu kompensat wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw
zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat ,

1) sporzadzania sprawozdan finansowych,

2. Zasadom gospodarki finansowej:

a) rozdzieleniu r6znym pracownikom obowigzkdow i odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania
dokumentéw, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami) oraz zatwierdzania, a po wykonaniu
poszczegdlnych czynnosci sktadanie czytelnych podpisow lub parafek z pieczatka imienng oraz
odnotowania daty dokonanych czynnosci,

b )zasadzie ujmowania odpowiednich zapisow ksiegowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej —

dzial, rozdzial, paragraf, symbol pochodzenia srodkéw oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych na

odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont,

¢) yymowania dochoddw i wydatkow w terminie ich zaptaty,

d) dokonywania zapisow dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnosé, zarowno

dotyczacych dochodow, jak i wydatkdw, w tym zaangazowania srodkow,

e) odsetki od nieterminowych ptatnodci ewidencjonowane sa w dacie zaplaty, a ponadto naliczone i ujete

w ksigegach najpdzniej na koniec kazdego kwartatu,

f) naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych beda wycenione zgodnie z przepisami o

rachunkowosci,

g) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla jednostek

budzetowych,

h) zasadzie planowania dochodéw, wydatkdw, przychodow, rozchodéw w budzecie gminy,

i)zasadzie kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich

prawidlowego udokumentowania, w formie dokumentéw lub odpowiednich adnotacji na dokumentach.

3.W nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje si¢ krajowe standardy

rachunkowosci.

4.Stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow dziatalnosci podstawowej ponoszone

koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

5.Naleznosci z tytutu dochodow ujmowane sg w ksiggach w dacie ich ustalenia tj. w dacie wystawienia
dowodu ksiggowego na odpowiednim koncie zespotu ,,2”

6. Zobowigzania z tytulu wydatkow ujmowane sa w ksiggach w dacie sprzedazy okreslonej przez
wystawce dokumentu, a w przypadku otrzymania dokumentu przez referat finansowy do 9 dnia
nastepnego miesigca (do momentu sporzadzenia zestawienia sald oraz zestawienia sald i obrotow)
ewidencjonuje sie w dacie ostatniego dnia miesigca ktorego dotyczy poniesiony koszt, natomiast po tej
dacie koszty ujmuje si¢ w dacie otrzymania dokumentu.

7. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczenia polegajacego na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia

zbiorczego.



8. Uproszczenia przyjete w Urzedzie Gminy w Mircu obejmuja:

a.

zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksieggowym podpisu wystawcy dowodu oraz
osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow — co wynika dla faktur
VAT (réwniez w formie elektronicznej) z aktow wykonawczych art. 106 ustawy z
11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2016 r. poz. 710.)

zaniechanie stwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania ze wzgledu na technik¢ dokumentowania zapisow ksiggowych dla
dokumentéw elektronicznych przechowywanych na nosnikach informatycznych
(niepodlegajacych konieczno$ci wydruku), ktorych sposéb ksiggowania jest zgodny z
ustaleniami typowych ksiggowan przedstawionych w zakladowym planie kont, na
podstawie ktorych ustawiono parametry automatycznych ksiggowan wykonywanych w
systemie finansowo-ksiegowym, szczegélnie dla zapisow powstatych w  wyniku
wymiany danych miedzy modutami oprogramowania — potwierdzenie sprawdzenia i
dekretacja udokumentowana jest dokumentem zastgpczym (w tym zbioréwka), ktéry jest
wpinany do segregatora dla celow archiwizacyjnych i dla zapewnienia powigzania
dokumentdéw z ewidencja ksiegowa

sposob kontroli dowodéw ksiggowych: wyciagéw bankowych, raportéw kasowych,
zestawien zbiorczych, ktore nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja
uzgodnieniom z innymi dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wdjta lub upowaznionego pracownika, jesli dowod
zbiorczy obejmuje tylko wczesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe to na
dowodzie zbiorczym umieszcza si¢ jedynie informacjg o osobie sporzadzajgcej, ktora

jednocze$nie potwierdza kompletnosci i identycznosci zapisow.

9. Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach, w celu powigzania w kompletny system

dokumentacyjny, stosuje si¢ nastgpujace skroty i kody:

Skrét

oznaczenie

'Rozwinigcie 'Objasnienie i uwagi stosowania

AK Akty notarialne

'BO ‘Bilans otwarcia

DP | Depozyty — wyciagi bankowe

'DP-1 'Depozyty — wyciagi bankowe -
lokaty

'Fa 'Faktura VAT, Rachunek , polisy Dotyczy rowniez: i

‘ - faktur korygujacych ‘

FSS ' Fundusz $wiadczen socjalnych- i 1

1 ' wyciagi bankowe

Lp Listy plac 'w tym lista: ‘

- ptac pracownikdéw (umowy o pracg) (
- wynagrodzef (umowy cywilnoprawne)



oT

| szyjc;cie srodka trwalego
PK Polecenie ksiggowania |
PKD Polecenie ksiggowania -dochody
PT Przekazanie $rodka trwalego |
RKD Raporty kasowe- dochody
RKP :Raporty kasowe pogotowia
'kasowego
RKW | Raporty kasowe — wydatki Podjecia gotowki z rachunku biezgcego
wydatkéw , depozytow , funduszu $wiadczen
socjalnych , ‘
LT Lokaty terminowe
LT-NW 'Lokaty terminowe — wydatkéw
| niewygasajacych
NW Niewygasajace wydatki
PK-PF Polecenie ksiegowania — planow
finansowych
'WBB Wyciag bankowy budzetu
|
'WBD Wyciag bankowy dochoddw
Wycigg bankowy wydatkéw

WBW

10. W uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédiowych

12.

13.

14.

stosuje sic dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie dostawy lub

wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego i podpisanego przez

upowaznionego pracownika oraz zatwierdzonego przez Wojta lub upowaznionego pracownika.

. Przewiduje si¢ stosowanie w udokumentowaniu operacji gospodarczych dowodéw takich jak:

bilety parkingowe, asygnaty zastgpcze Poczty Polskiej, potwierdzenia opfaty skarbowej,

potwierdzenia optat sadowych.

Dowdd zastgpczy powinien posiada¢: date dokonania operacji gospodarczej, miejsce i date

wystawienia dowodu, przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu, nazwisko oraz imi¢ i podpis

osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji, okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego

przeznaczenie.

Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umoéw, zamoéwien, porozumien, oraz ich

korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Zaangazowanie wydatkow do ktérych nie zawarto uméw itp. ksieguje si¢ z data ksiggowania w

koszty, na tych dowodach ksiggowych wpisuje si¢ dekret odpowiedniego konta pozabilansowego,

a w przypadku ksiggowania zaangazowania na podstawie zawartej wczesniej umowy wpisuje si¢

na odwrocie dowodu adnotacje ,,Wydatek zaangazowany w dniu

....... , w kwocie ........”.

»

na koncie pozabilansowym



15. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig¢ w szczegdlnosci dla:

a. $rodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych w
formie ksiag inwentarzowych dla ewidencji ilosciowej wg rodzajow wyposazenia,
oddzielnie dla srodkéw trwalych wg grup, podgrup rodzajowych oraz oddzielng ksigge
inwentarzowa dla gruntow,

b. rozrachunkdw z kontrahentami,

¢. rozrachunkéw z pracownikami, a w szczeg6lnosci jako imienng ewidencj¢ wynagrodzen
pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia, w tym
informacji o wysokoéci wynagrodzen za godziny doraznych zastgpstw, godzin
ponadwymiarowych, przyznanych innych sktadnikéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

d. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscig niezbgdng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celéw podatkowych)

e. kosztow i istotnych dla jednostki skiadnikow aktywow, w dalszej szczegétowosci
zwiazanej z realizowanymi projektami w ramach programéw operacyjnych,

f. operacji gotbwkowych — poprzez sporzadzanie raportéw kasowych

16. Wydatki strukturalne klasyfikuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za dokonywany
wydatek i na dowodach ksiggowych stosuje odcisk pieczatki o tresci: Wydatek zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego w wysokosci ...... stownie ...... Kod: ......... Data: ..........: Podpis
cvveennr; prawidlowo$¢ klasyfikacji potwierdzana jest w oparciu o plan finansowy oraz
dokumentacje projektu i programu. Ewidencje ksiggowa wydatkow strukturalnych prowadzi
pracownik w referacie finansowym.

17. Przyjmuje sie metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skfadnikéw obrotowych:

a. zakupione materialy do dzialalno$ci biezacej sa bezposrednio po zakupie zaliczone w
ciezar wlasciwego konta kosztow.

b. prowadzi sie ewidencje ilosciowa na stanowiskach odpowiedzialnych za dokonywane
zakupy materiatow .

18. Materialy zakupione do dziatalnosci inwestycyjnej podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio
po zakupie/konto syntetyczne 080/. Do konta prowadzona jest specyfikacja naktadow z
podziatem na roboty budowlano montazowe, transport, dokumentacj¢ nadzor, materialy i inne.
Zakup materialow inwestycyjnych w specyfikacji naktadéow ewidencjonuje si¢ w pozycji
materialy, z chwilg ich wbudowania przenosi si¢ je do pozycji roboty budowlano-montazowe.
Powyzsze materiaty podlegaja ewidencji ilosciowo- wartosciowej w postaci kartotek. Dokonuje
si¢ inwentaryzacji materialéw inwestycyjnych na ostatni dzief kazdego roku obrotowego. Po
zakoficzeniu inwestycji materialy niewbudowane podlegaja wyksiggowaniu z kosztéw /konto
080/ na konto 310 Materialy. Materialy inwestycyjne ewidencjonuje si¢ w cenach zakupu a ich
rozchdd wycenia sie wg zasad” pierwsze weszlo- pierwsze wyszto” . Materialy zakupione do

biezacych remontéw podlegaja zaliczeniu do kosztow bezposrednio po zakupie . Powyzsze



19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

materiaty podlegaja ewidencji iloSciowo — wartoéciowej w postaci kartotek. Niezuzyte materiaty
podlegaja wyksiggowaniu z kosztow na konto 310 Materialy. Materialy biurowe zakupione do
dziatalnosci biezacej podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po ich zakupie. Prowadzi sig
uproszczong ewidencje ilosciowa z zakupu i rozchodu materiatow biurowych.
Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkow ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych
na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych wpltywow i wydatkow dokonanych na
bankowych rachunkach:

a. budzetu

b. biezacym jednostki budzetowej wydatkow

c. biezgcym jednostki budzetowej dochoddw

d. dla zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

e. dlarealizacji projektu .......cccccevvrivvineninnenne.
Pod pojeciem $rodkéw trwatych - rozumie si¢ $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wtasnos¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaly zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne do wartosci i rownej 3500 z umarza sig, a
powyzej wartosci 3500 zt amortyzuje wg stawek' okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych metoda liniowa od miesigca nastepnego od dnia przyjecia na stan majatku
jednostki potwierdzony dokumentem OT, w ktorym wskazuje si¢ osobg odpowiedzialng
materialnie, a nastepnie uzupetnia si¢ kart¢ wyposazenia indywidualnego, jesli $rodek trwaly nie
podlega wspolnej odpowiedzialnosci materialne;j
W/w zasada dotyczy $rodkéw o wartosci od 50 zt do 3500 zt, a ich ewidencja prowadzona jest w
formie ksiegi inwentarzowej w podziale na grupy w formie komputerowe;.
Srodki trwale stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, beda wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.
Odpisane w koszty wartoéci materiatéw na dzien ich zakupu lub produktéw gotowych w
momencie ich wytworzenia, jest zwiazane z ustalaniem stanu tych skfadnikéw aktywow i jego
wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢ tego stanu, nie pézniej niz na dzien bilansowy.
Nie umarza si¢ gruntow.
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz, uwzgledniajac réwniez zasady zmiany wartosci poczatkowej w wyniku

ulepszenia.

1

lub stawek okreslonych przez zarzad jst przy czym mozliwosé jednorazowego umorzenia na koniec roku

(§ 9 rozp. o planach kont) kiéci si¢ z nadrzedng zasada rachunkowosci — zasada wspotmiernosci w sytuacji kiedy
okresem sprawozdawczym jest miesiac — stad konieczno$¢ stosowania odpisow amortyzacyjnych w okresach
miesiecznych, aby koszty zwiazane z amortyzacja zaliczy¢ do odpowiednich okresow.
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27.

28.

29.

30.

31.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.
Do dochodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.
Warto$é naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przy czym odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze, a odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy, przy czym odsetki od naleznosci i
zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie pozniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci i zobowiazania oraz inne skfadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.
Wprowadza sie zakladowy plan kont jednostki, stanowigcy odrgbny zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia, z uwzglednieniem wymogéw okreslonych w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panfstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z 5.7.2010 r. (Dz.U. z
2013 roku, poz. 289 ze.zm.) dostosowujac go do specyfiki funkcjonowania urzedu gminy w
zwiazku z prowadzeniem ewidencji budzetu oraz ewidencji jednostki budzetowej przy
zastosowaniu oddzielnych rachunkéw bankowych dla budzetu jak i jednostki budzetowej dla
dochodéw i wydatkéw . W celu ,,ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje dotyczace ich
dochodéw i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wptywéw i wydatkéw dokonanych
na bankowym rachunku budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczegolnych okreslonych w odrgbnych przepisach”.
Przy opracowaniu zakladowego planu kont przyjeto zasade ograniczenia standardowej liczby
kont (z rozporzadzenia) oraz uzupetnienia o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w tym
réwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktore nie maja zastosowania w jednostce oraz w
wyniku dzielenia konta ksiegi glownej (syntetyki) na dwa lub wigcej kont syntetyczrych z
uwzglednieniem ustalei Wéjta dotyczace zasad grupowania operacji gospodarczych (pkt 33)
istotnych dla rodzaju dziatalnosci, a ponadto zapewniono mozliwos¢ sporzadzenia:

a. sprawozdan finansowych dla budzetu oraz urzedu,

b. sprawozdan budzetowych,

c. sprawozdan z operacji finansowych,

d. sprawozdan statystycznych,



32.

33.

34.

35.

36.
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e. sprawozdan rzeczowo-finansowych, oraz

f. rozliczen projektu ......c.cccevvviiinienn w celu umozliwienia sporzadzenia wniosku o
platnosc.

Ustala sie zasady grupowania operacji gospodarczych:

a. wynagrodzenia osobowe pracownikéw, wynagrodzenia bezosobowe i  agencyjno-
prowizyjne ksigguje si¢ na podstawie zbiorczej listy pfac, przygotowanej przez
pracownika prowadzacego naliczania,

b. diety radnych ksieguje si¢ na podstawie zbiorczej listy wyplat, przygotowanej przez
osobe dokonujacg naliczen,

c. stypendia dla uczniéw ksieguje si¢ na podstawie zbiorczej listy wyplat sporzadzonej
przez pracownika dokonujacego naliczen.

d. zwrot podatku akcyzowego na podstawie zbiorczej listy wyplat sporzadzonej przez
pracownika dokonujacego naliczen

Jezeli przepisy dotyczace sprawozdan nakfadaja obowigzek wykazywania w sprawozdaniach
obrotow na okreslonych kontach w sposob niemozliwy do zastosowania przy zasadach
sporzadzania tych sprawozdan opisuje si¢ stosowang technike poréwnania i powiazania danych z
ewidencji ksiegowej z danymi wykazanymi w sprawozdaniach, zgodnie z uprawnieniami
kierownika jednostki wynikajacymi z ustawy o rachunkowoéci w zakresie ustalania polityki
rachunkowosci.
Dla uzyskiwania informacji dla potrzeb zarzadzania jednostka oraz innych rozliczef tworzy si¢
dodatkowe klasyfikacje: na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane przy rozliczeniach
projektow, kosztéow bezposrednich i posrednich dla prawidtowej kalkulacji wysokosci
pobieranych optat zwiazanych z wykonaniem planu dochodéw z okreslonych tytutow, ktére sa
wykorzystane w dalszej szczegdtowos¢ kont zespotu ,,4”.
Ewidencja podatkow jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
a. kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi glownej,

- kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;

b. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,

- szczegotowych.
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37. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

a. zpodatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach;

b. z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow

c. z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

d. z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

e. z innymi podmiotami - nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w

zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot.

38. Konta szczegOotowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

3%,

40.

41.

42.

43,

44,

a. dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku
b. dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢
szczegdtowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci opfat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
Konta pozabilansowe obejmuja:
a. konta syntetyczne:
- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
b. konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;
c. konta szczegélowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla o0sob trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzecie;j.
Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych dla podatkow
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktorego sa prowadzone.
Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych dla podatkoéw

ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
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45. Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego

wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu

ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach plan

kont urzedu.

46. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowa¢ nastgpujace

warunki:

a.

dowody zrodtowe maja postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;
zapisy elektroniczne s zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej
tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta
pochodzenia;

drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym
nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastagpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédia pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow

dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

47. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢

powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

48. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych urzedu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe

skladajace sie z: bilansu, rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w

funduszu.

49. Bilans urzedu zawiera¢ bedzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej w

zataczniku nr 5 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci

50. Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) bedzie zawiera¢ informacje w zakresie

ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci;

51. Zestawienie zmian w funduszu bedzie zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr

8 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci.
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Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ bilans zawierajacy
informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokona¢ odpowiednich
wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami) sktada sig z:

a. bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b. facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, zawierajacego informacje w
zakresie ustalonym w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia;

c. lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetcwych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia;

d. lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 8 do
rozporzadzenia.

e. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu terytorialnego w informacji
uzupetniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci srodkéw na $wiadczenia
pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowej gminy.

Wojt przy pomocy upowaznionych pracownikéw sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac
odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosdci przy zatozeniu, ze jednostka
dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego. Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe
wykazuje si¢ w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe urzedu podpisuja Wojt i gtowny ksiggowy (Skarbnik — jesli faczy
funkcje Skarbnika Gminy i gléwnego ksiegowego urzedu), przy czym bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Wjt i skarbnik, ktérzy réwniez poapisuja
sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

Wit sktada sprawozdania finansowe urzedu w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.

Woijt przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz taczne do regionalnej izby
obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Wojt przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie pisemnej i
w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 roku poz.
1114, z pézn. zm) w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpnego, opatrzono bezpiecznym

podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o

podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 roku poz.262, z p6zn. zm.), weryfikowanym za pomocg

waznego kwalifikowanego certyfikatu.
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Czesé I1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1.Na wycene ksiggowa aktywow i pasywow sklada si¢ wycena poczatkowa /wstgpna/ i bilansowa.
Poczatkowa wycena dokonywana jest w momencie ujgcia skfadnika aktywéw i pasywoéw w ksigegach
rachunkowych. Na dzien bilansowy wartos¢ ta, zgodnie z zasada ostroznej wyceny, podlega korekcie.
Efektem tej korekty jest uzyskanie realnej /biezacej/ wartosci poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i
pasywow. Skfadniki te wyceniane sa wedtug zasad ujetych w art.28 ustawy o rachunkowosci, co najmniej
na dzien bilansowy.

2.Podstawowe zasady wyceny poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow na dzien bilansowy:

a) Srodki trwale — cena nabycia, koszt wytworzenia lub warto$¢ po aktualizacji powigkszona o koszty
zwigzane z ulepszeniem pomniejszona o dokonane odpisy amortyzacyjne/umorzeniowe/ oraz odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

b) Wartosci niematerialne i prawne — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona o dokonane
odpisy amortyzacyjne/umorzeniowe/ oraz odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

¢) Srodki trwale w budowie — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci,

d) Udzialy i akcje oraz inne inwestycje nalezace do aktywdw trwatych — cena nabycia pomniejszona o
odpisy wyrazajace trwalg utrat¢ wartosci, w wartosci godziwej,

e) Udzielone dlugoterminowe pozyczki — kwota wymagajaca zaplaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujace

f) Naleznosci /w tym dlugoterminowe/ - kwota wymagajaca zaplaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujace,

g) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - cena nabycia, cena zakupu, koszt wytworzenia.

h) Inwestycje krotkoterminowe — cena / wartos¢ rynkowa cena nabycia lub cena rynkowa zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza.

i) Zobowigzania ,kredyty bankowe — kwota wymagajaca zaplaty

j) Zobowiazania finansowe regulowane aktywami finansowymi innymi niz srodki pieni¢zne lub w drodze
wymiany na instrumenty finansowe - wartos¢ godziwa

k) Rezerwy — wartos$¢ uzasadniona, wiarygodnie oszacowana

) Srodki pienigzne, Kapitaty / fundusze/ ,Pozostate aktywa i pasywa — warto$¢ nominalna.

3. Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywdw obejmujaca kwote¢ nalezna sprzedajacemu,
powiekszong o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do
uzywania, a w szczegolnosci: koszty transportu, zatadunku i wytadunku, montazu ,ubezpieczenia
w drodze, odsetek, prowizji, optat notarialnych, skarbowych i innych, oraz pomniejszona o
udzielone przez dostawce rabaty, opusty a takze podatek od towardw i ustug oraz podatek
akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku naleznego o

podatek naliczony albo réznicy podatku od towaréw i ustug.



10.

11.

13.

14.

15

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywoéw, w szczegdlno$ci przyjetego
nieodptatnie lub z darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego

samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny rzeczoznawcy.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkoéw trwatych, srodkow trwaltych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét kosztow poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.
Za warto$¢ godziwag przyjmuje si¢ kwot¢ za jaka dany skladnik aktywow mogtby zostac
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, nie powiazanymi ze sobg stronami.

Warto$¢ przeszacowana — warto$¢ srodkow trwalych uzyskana po aktualizacji ich wyceny.
Odpisow aktualizujacych wartos¢ poczatkowa s$rodkow trwatych dokonuje si¢ na mocy
przepisow, ktore koryguje si¢ warto$¢ poczatkowa i umorzenie poszczeg6lnych srodkow
trwatych.

Aktualizacja ~ warto$ci poczatkowej moze prowadzi¢ tez do jej pomniejszenia. Wartos¢
poczatkowa pomniejszaja odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe stanowia zmniejszenie wartosci srodka trwaleso lub
warto$ci niematerialnej i prawnej na skutek ich uzywania lub uptywu czasu.

Oproécz odpisdéw amortyzacyjnych / umorzeniowych/, moga by¢ réwniez dokonywane odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci przez srodki trwale badz wartosci niematerialne i prawne. Trwata
utrata wartosci nastgpuje wowczas, jezeli zaklada si¢, ze w przysztosci dany sktadnik aktywow
nie przyniesie oczekiwanych korzysci ekonomicznych. Przyczynami trwalej utraty wartosci moze
by¢, przeznaczenie do likwidacji, wycofanie z uzytkowania lub inne powody utraty przydatnosci
gospodarczej.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy wedtug nastepujacego zatozenia: ceng¢ nabycia lub koszt wytworzenia lub wartosé
przeszacowana odejmujemy odpisy umorzeniowe, odejmujemy odpisy z tytutu trwalej utraty
warto$ci otrzymujemy warto$¢ bilansowa $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych.

. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub kosztow

bezposrednich i uzasadnionej czesci kosztow posrednich powstatych w zwiazku z budows,
montazem lub ulepszeniem srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji. Koszt nabycia/ wytworzenia/ pomniejszaja odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Udzialy w innych jednostkach i inne zaliczane do aktywow trwalych wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedhug: ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwata utratg ich wartosci

lub wartosci godziwej lub ceny nabycia przeszacowanej do poziomu ceny rynkowe;j.
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15. Udzialy i pozostate inwestycje diugoterminowe na dzien bilansowy mozna wycenia¢ wedtug
wartoéci godziwej. Warto$¢ godziwag aktywoéw finansowych, dla ktorych istnieje aktywny rynek,
stanowi ich cena rynkowa pomniejszona o koszty zwiazane z przeprowadzeniem transakcji, gdy
ich wartos¢ jest znaczgca. Warto$¢ godziwa aktywow i zobowigzan finansowych moze by¢

okreslona na podstawie: notowan gietdowych, analizy zdyskontowanych przeptywdéw pienig¢znych,
wyceny dokonanej przez niezaleznych specjalistow.

16. Dhugoterminowe instrumenty finansowe, w postaci dluznych papieréw wartosciowych, pozyczek
i kredytow udzielonych przez jednostke, pozostatych aktywéw finansowych utrzymywanych do
terminu wymagalnosci oraz aktywow finansowych, dla ktérych nie mozna ustali¢ wartosci
godziwej — wyceniane sg wedlug skorygowanej ceny nabycia / zamortyzowanego kosztu /.
Skorygowana cena nabycia obejmuje cen¢ nabycia /warto$¢ poczatkowa/ pomniejszona o splatg
wartosci nominalnej /kapitalu podstawowego/ odpowiednio skorygowana o skumulowang kwote
zdyskontowanej réznicy migdzy wartoscig poczatkowa skladnika i jego wartoscia w terminie
wymagalnosci, obliczong za pomoca efektywnej stopy procentowej, a takze pomniejszong o
odpisy aktualizujgce wartosc.

17. Zasady wyceny inwestycji krotkoterminowych na dzien bilansowy. Do wyceny inwestycji
krotkoterminowych stosuje si¢ ceng nabycia / zakupu/ , to na dzien bilansowy wycenia si¢ je
wedhug ceny rynkowej lub ceny nabycia, w zaleznosci od tego ktdra z nich jest nizsza. W sytuacji
gdy na biezaco wycenia si¢ krotkoterminowe inwestycje po cenach rynkowych ,to do wyceny
bilansowej stosuje si¢ rowniez ceng rynkowa.

18. Naleznosci i udzielone pozyczki na dzien bilansowy powigksza si¢ o nalezne odsetki na ten
dzien.

19. Rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

20. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zapftaty, czyli wartosci nominalnej powigkszonej
o nalezne odsetki.

21. Kapitaty wilasne, srodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzief

bilansowy wedtug wartosci nominalne;.

Czesé I11. Metody ustalania wartos$ci odpisow aktualizujacych wycene¢ naleznosci.

1. Wycene bilansowa naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. W celu wykonania tego zadania pracownicy referatu finansowego sporzadzaja wykazy zalegtosci w
regulowaniu naleznosci od dluznikow. W celu realizacji naleznosci pracownicy referatu finansowego
moga zada¢ informacji od pracownikéw merytorycznych i innych oséb wspétpracujacych / np. soltysow/
o sytuacji finansowej dtuznikow.

3. W oparciu o uzyskane informacje pracownicy referatu finansowego ustalaja odpisy aktualizujace
wyceng naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art.35b ust.l ustawy o rachunkowosci.

Wedtug tych przepisow warto$¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzglgdniajac stopien prawdopodobienstwa
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4.ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,
b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadlosciowego — w petnej wysokosci
naleznosci,
¢) naleznoséci kwestionowanych przez dtuznikow wraz z ktérych zaptata dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.
d) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,
e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalnosci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogoélnego, na
niesciggalne naleznosci,
5.W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z platnoscig. Przedzialem czasowym okresow zalegania z platnoscia przypisane sa stawki
procentowe odpisow aktualizujacych wyceng naleznosci wedtug podanego nizej algorytmu.
6.Podziat na okresy zalegania z platnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisanie im wartosci
odpisow aktualizujacych sa nastgpujace:
a) w zakresie naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci:

1.do 1 roku bez odpisu aktualizujacego

2.powyzej 1 roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci
b) w zakresie pozostatych naleznosci;

1.do 1 roku bez odpisu aktualizujacego

2.powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci.

7.Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakoficzy¢ do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.

Czesé IV. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 — ,,Straty i zyski oraz wynik finansowy”.

Wynik finansowy netto sklada si¢ z: wyniku ze sprzedazy, z dziatalnosci operacyjnej, z dziatalnosci
gospodarczej.

Wynik z wykonania budzetu gminy (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustala si¢ na koncie 961.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
/tzw. operacje niekasowe/, dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztoéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na operacjach
niekasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez Rad¢ Gminy,

saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,.Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu”.

Czes¢ V. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw europejskich

1.Rachunkowos$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem srodkow europejskich prowadzona iest na
podstawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki Urzad Gminy oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentow ksiggowych,
procedur kontroli w Urzedzie.

2.Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu
pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajacg programy.
3.Beneficjentem srodkéw europejskich jest gmina, w imieniu ktorej projekt realizuja jednostki
organizacyjne gminy w tym Urzad Gminy.

4. W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.
5.Jednostki gminy, ktére zgodnie z umowami otrzymuja zaliczkowo srodki na realizacj¢ zadania nie
przekazujg ich na konto budzetu gminy.

6. Przekazanie srodkow finansowych do budzetu gminy, z tytutu refundacji czgsci wydatkow nastgpuje w
przypadku sfinansowania zadania ze srodkéw wiasnych gminy.

7. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego,
to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie ( w miejscu powstania kosztow).

8. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania poprzez
stosowanie:

- odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

- kont analitycznych w ramach zaktadowego planu kont dla budzetu (wptyw srodkéw)

- kont analitycznych w ramach zaktadowego planu kont dla jednostki Urzad Gminy — w przypadku
realizacji projektu przez jednostk¢ Urzad Gminy.

9. Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi ze s$rodkéw europejskich podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej, dzial rozdziat,
paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktora wskazuje zrodta finansowania projektu.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sie: do czasu podpisania umowy z instytucja
posredniczaca — czwartg cyfre ,,0”; zmiana zakresu czwartej cyfry zgodnie z ustawg o klasyfikacji
budzetowej nastepuje po podpisaniu umowy z instytucjg posredniczaca.

10. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami , na
podstawie prawidlowo wystawionych ,opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych. Zgodnie z

ustawg o rachunkowosci.
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Czesé V1. Zasady archiwizowania dokumentow finansowo ksiggowych

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci. Dla utatwienia odszukania dokumentéw wskazane jest ich utozenie w porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy roczne.

2.Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolami koncowych numerdéw w zbiorze.

3.Tres¢ dowoddw ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajgce zachowaé w
trwatej postaci zawarto$¢ dowoddw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest
posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodow w postaci wydrukow, jezeli inne przepisy
nie stanowia inaczej. Nie nalezy przenosi¢ na nosniki danych, tylko zachowa¢ w trwalej postaci
zawarto$¢ dowodow: dokumentdéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych, list ptac, powierzenia
odpowiedzialnosci za sktadnik aktywdw, znaczacych uméw i innych waznych dokumentow .

4. Zasada grupowania dokumentéw do akt — w ustalonym porzadku np. jednorodnos¢ tematyczna.

5. Zasada podziatu na okresy sprawozdawcze w aktach — uktad chronologiczny.

6.Zasada przechowywania akt - w komorce organizacyjnej

7.Zasada tatwego wyszukiwania dokumentoéw, widoczne i trwate oznakowanie: - okreslenie nazwy ich
rodzaju np., ksiegi rachunkowe, - okreslenie roku obrotowego, - opisanie numeracji — numer kolejny.

8. Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik odpowiada za gromadzone przez siebie
dokumenty na danym stanowiska pracy.

9. Okresy przechowywania danych:

a) Roczne sprawozdania finansowe - trwate przechowywanie,

b)Ksiegi rachunkowe - 5 lat,

¢)Karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymaganego dostepu badz ich odpowiedniki do tych
informacji, wynikajacy z przepisoéw emerytalnych, rentowych podatkowych ,nie krdtszy niz S lat,

d) Dowody ksiegowe dotyczace  s$rodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
lub podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku, nastgpujacego po roku obrotowym w ktérym operacje
transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone przedawnione

e) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu jej waznosci

f) Dokumenty inwentaryzacyjne - S lat

g) Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - S lat

h) Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe zwiazane z realizacja programdw i projektow realizowanych ze
srodkow funduszy europejskich — 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktérym nastgpito
przekazanie ostatniej transzy srodkéw z UE oraz nie krotszy niz okres wynikajacy z umowy o

dofinansowanie.
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i) Listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty ,Urzad jako pfatnik sktadek na ubezpieczenia spoteczne, jest zobowigzany
przechowywaé przez okres 50 lat od dnia zakoficzenia przez ubezpieczonego pracy u danego pfatnika /
art.125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych/.

j) Kopie przekazywanych do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych ptlatnik skladek obowigzany jest
przechowywac¢ przez okres 5 lat od dnia ich przekazania do ZUS, natomiast kopie deklaracji
rozliczeniowych i imiennych raportow miesigcznych oraz dokumentéw korygujacych te dokumenty
platnik skfadek obowiazany jest przechowywac przez okres 10 lat.

k) Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym ktorego dane
zbiory dotycza.

1) Ponadto dokumentacja nieobjeta kontrola gospodarczo — finansowa powinna by¢ przechowywana
pomimo przekroczenia wymaganego okresu archiwizacji.

10. Dokumentacja moze by¢ oznaczona symbolem: ,, A,, gdy stanowi materialy archiwalne; ,,B,, z
dodaniem cyfr arabskich oznaczajacych czas przechowywania

11. Udostepnienie danych ksiegowych - udostepnienie zbioréw danych rachunkowosci osobie trzeciej
na terenie jednostki wymagana jest zgoda Wéjta lub osoby przez niego upowaznione;.

12. Przeniesienie zbioréow poza siedzib¢ Urzedu wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w

Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych dokumentow /chyba , ze odrgbne przepisy stanowia inaczej/.
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