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ZARZĄDZENIE NR 292/11
BURMISTRZA STRONIA ŚLĄSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia Śląskiego z dnia 29 października 2010 r. 
w sprawie przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Stroniu Śląskim. 

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, 
poz. 1240 ze zmianami) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2009 r. 
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) – Burmistrz Stronia Śląskiego zarządza, co następuje: 

§ 1. 1. Zmienia się załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia Śląskiego z dnia 29 
października 2010 r. w sprawie przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Stroniu Śląskim. 
Załącznik po zmianach stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

2. Zmienia się załącznik nr 4 do zarządzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia Śląskiego z dnia 29 października 
2010 r. w sprawie przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Stroniu Śląskim. Załącznik po 
zmianach stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Stronie Śląskie oraz Głównemu Księgowemu 
Urzędu Miejskiego w Stroniu Śląskim. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

Burmistrz 

Zbigniew Łopusiewicz

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 292/11

Burmistrza Stronia Śląskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zalacznik1.pdf

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 292/11

Burmistrza Stronia Śląskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zalacznik2.pdf
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Zał�cznik Nr 1  

do Zarz�dzenia Nr 292/11 

Burmistrza Stronia �l�skiego 

z dnia 30 grudnia 2011 r. 
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I. Postanowienia ogólne

1. Ksi�gi rachunkowe prowadzi si� w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim, w podziale na 

bud�et i jednostk� bud�etow�, przy zastosowaniu technik r�cznych lub komputerowych.  

2. Ksi�gi rachunkowe prowadzone s� zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze�nia 

1994r. o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami), ustawy z dnia 

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze 

zmianami) oraz wydanych na ich podstawie obowi�zuj�cych rozporz�dze� Ministra 

Finansów. 

3. Ksi�gi rachunkowe otwiera si� na pocz�tek ka�dego roku obrotowego tj. na dzie� 1 

stycznia, a zamyka na dzie� ko�cz�cy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym: 

1) ostateczne zamkni�cie ksi�g rachunkowych powinno nast�pi� najpó�niej do dnia 30 

kwietnia roku nast�pnego a ksi�gi dla bud�etu gminy Stronie �l�skie, z których 

sporz�dza si� sprawozdanie finansowe podlegaj�ce zatwierdzeniu, w ci�gu 15 dni od 

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rad� Miejsk�
w Stroniu �l�skim, 

2) zamkni�cie polega na nieodwracalnym wył�czeniu mo�liwo�ci dokonywania 

zapisów ksi�gowych w zbiorach tworz�cych zamkni�te ksi�gi. 

4. Rokiem obrotowym jest rok bud�etowy, w skład którego wchodz� okresy 

sprawozdawcze: miesi�c, kwartał, półrocze, na koniec których dokonuje si� sumowania 

obrotów w dzienniku i na kontach ksi�gi głównej, dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia 

tych obrotów, a tak�e sumowania obrotów i ustalenia sald na kontach ksi�g 

pomocniczych, w celu uzgodnienia zapisów na tych kontach z zapisami na kontach 

syntetycznych. 
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5. Ksi�gi rachunkowe s�: 
1) oznaczone nazw� jednostki, nazw� rodzaju ksi�gi rachunkowej oraz nazw�

programu przetwarzania,  

2) prowadzone w j�zyku i w walucie polskiej (w złotych i groszach), 

3) wyra�nie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty 

sporz�dzenia, 

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejno�ci. 

6. Podstaw� gospodarki finansowej bud�etu jednostki jest plan finansowy okre�lony uchwał�
Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim. 

II. Ewidencja zdarze� gospodarczych

1. Podstaw� zapisu w ksi�gach rachunkowych s� zatwierdzone dowody ksi�gowe, 

stwierdzaj�ce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.  

2. Ponadto podstaw� zapisu mog� by� równie� sporz�dzone przez jednostk� dowody 

zast�pcze, dokumentuj�ce operacje: 

- słu��ce do dokonania zbiorczych zapisów dowodów �ródłowych, 

- wystawione przej�ciowo do czasu otrzymania zewn�trznego obcego dowodu 

�ródłowego. 

3. Ewidencj� operacji gospodarczych prowadzi si� zgodnie z tre�ci� ekonomiczn�, w 

porz�dku chronologicznym i systematycznym, tj. na bie��co, w kolejno�ci dat ich 

powstawania, z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, w sposób 

wiarygodny i kompletny.  

4. Stany aktywów i pasywów wykazane na dzie� zamkni�cia ksi�g rachunkowych 

wykazywane s� w tej samej wysoko�ci jako bilans otwarcia na dzie� otwarcia ksi�g 

rachunkowych. 

5. W ksi�gach rachunkowych ujmuje si� wszystkie przychody i koszty danego okresu 

obrachunkowego w momencie ich wyst�pienia, z zastrze�eniem pkt 6. 

6. W celu dotrzymania terminów sporz�dzania sprawozda� z wykonania planu wydatków 

bud�etowych ujmuje si� w ewidencji ksi�gowej – w kosztach i zobowi�zaniach – kwoty 

zobowi�za� wynikaj�ce z faktur, rachunków i innych dokumentów ksi�gowych 

wystawionych i przekazanych przez kontrahentów w miesi�cu sprawozdawczym. W 

przypadku dowodów przekazanych do Referatu Ksi�gowo�ci w nast�pnym miesi�cu, do 

ewidencji ksi�gowej okresu sprawozdawczego przyjmuje si� te, które wpłyn�ły nie 

pó�niej ni� na 4 dni robocze przed terminem sporz�dzania sprawozda�, z wyj�tkiem 

dokumentów ksi�gowych dotycz�cych rozliczenia zaliczek pobranych przez 

pracowników, które ksi�guje si� w miesi�cu otrzymania rozliczenia zaliczki. Po tym 

terminie dokumenty ujmowane s� w ewidencji ksi�gowej w miesi�cu, w którym dotarły 

do Referatu Ksi�gowo�ci. Zgodnie z zasad� istotno�ci powy�szy zapis nie b�dzie miał 

znacz�cego wpływu na wynik finansowy.  
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7. Ewidencja wydatków strukturalnych kwalifikowanych zgodnie z rozporz�dzeniem 

Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010r. (Dz.U. z 2010 r. Nr 44, poz.255) w sprawie 

szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych prowadzona jest na koncie 

pozabilansowym 950 - Wydatki Strukturalne – od 01.01.2011r. na koncie 

pozabilansowym 975- Wydatki Strukturalne. 

Prowadzona ewidencja wydatków strukturalnych powinna pozwoli� na prawidłowe 

sporz�dzanie rocznego sprawozdania Rb – WS o wydatkach strukturalnych 

poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych. 

8. W celu ustalenia nadwy�ki lub niedoboru bud�etu operacje gospodarcze dotycz�ce 

dochodów i wydatków bud�etu jednostki ujmowane s� w ksi�gach rachunkowych na 

odr�bnych kontach ksi�gowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) 

wpływów i wydatków dokonanych na rachunkach bankowych.  

9. W ewidencji ujmowane s� wszystkie etapy rozlicze� poprzedzaj�ce płatno�ci dochodów 

i wydatków, a w zakresie wydatków – zaanga�owanie �rodków – prowadzone w 

ewidencji pozabilansowej. 

10. Dopuszcza si� stosowanie uproszcze� polegaj�cych na zbiorczym ksi�gowaniu operacji 

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ci�gu dnia, dotyczy m.in. 

przelewów na rachunki osobiste wynagrodze� pracowników, wypłat dla 

zleceniobiorców stypendystów, diet radnych, diet sołtysów.

11. W ewidencji ksi�gowej Urz�du Miejskiego ujmuje si� w okresach miesi�cznych, w 

przychodach, w kwotach zbiorczych dochody bud�etu gminy nieuj�te w planach 

finansowych samorz�dowych jednostek bud�etowych w danym roku bud�etowym. 

Dotyczy to m.in. subwencji, dotacji, opłaty skarbowej, podatków realizowanych przez 

Urz�dy Skarbowe i udziałów gminy w podatkach bud�etu Pa�stwa. W ci�gu roku 

bud�etowego powy�sze wpływy dokonywane s� na rachunek podstawowy bud�etu 

gminy i ksi�gowane s� w ksi�dze bud�etu jako zrealizowane dochody bud�etowe oraz 

wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Urz�du Miejskiego. 

12. Nie obejmuje si� gospodark� magazynow�: 
1) zakupionych w niewielkich ilo�ciach i wydanych bezpo�rednio do zu�ycia 

materiałów biurowych, �rodków czysto�ci i drobnych materiałów przeznaczonych 

do napraw, sprz�tu - materiały te s� odnoszone w koszty bezpo�rednio po zakupie, 

materiały biurowe przekazywane s� pracownikom, którzy kwituj� ich odbiór na 

fakturze, 

2) materiałów promocyjnych, folderów, drobnych upominków podlegaj� ewidencji 

ilo�ciowej prowadzonej przez pracownika Biura Promocji i s� odnoszone w koszty 

bezpo�rednio po zakupie, 

3) drobnego sprz�tu dla pracowników robót publicznych do prac fizycznych wydanych 

bezpo�rednio do zu�ycia, nie podlega ewidencji i jest odnoszony w koszty 

bezpo�rednio po zakupie.  

13. �rodki trwałe oraz warto�ci niematerialne i prawne o warto�ci do 3.500 zł i okresie 

u�ywania dłu�szym ni� 1 rok s�: 
1) finansowane ze �rodków obrotowych, 
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2) ewidencjonowane jako pozostałe �rodki trwałe na koncie 013 i warto�ci 

niematerialne i prawne na koncie 020 (do 31.12.2010 na koncie 021) w miesi�cu 

przekazania ich do u�ywania po zakupie. 

14.  Pozostałe �rodki trwałe o warto�ci mniejszej/równej 350 zł o charakterze wyposa�enia 

biura: 

1) np. kosze, lustra, dozowniki, suszarki do r�k, przedłu�acze - ksi�gowane s�
bezpo�rednio w koszty w momencie oddania ich do u�ytkowania - nie podlega 

ewidencji, 

2) np. drobne akcesoria komputerowe np: klawiatura, mysz, przeł�cznik transmisji  – 

ksi�gowane s� w koszty w momencie oddania ich do u�ytkowania. Zakup akcesoria 

komputerowych dokonuje si� w momencie ich wyeksploatowania - nie podlega 

ewidencji, 

3) np. lampki biurowe, kalkulatory, kalkulatory licz�ce, radia, czajniki elektryczne, 

termowentylatory, tablice, ksi�gowane s� w koszty w momencie oddania ich do 

u�ytkowania.  

Kontrola ich stanu prowadzona jest przez pracownika Kadr na kartach 

ewidencyjnych wyposa�enia pracowników. 

15.  Pozostałe �rodki trwałe bez wzgl�du na ich warto�� pocz�tkow� i okres u�ytkowania 

zakupywane s� ze �rodków obrotowych i ewidencjonowane: 

1) meble, kasy pancerne, szafy metalowe, maszyny do pisania, sprz�t RTV, aparaty 

telefoniczne, zegary, obrazy, godła, ga�nice, komputery, drukarki itp. na koncie 013, 

2) umundurowanie ksi�gowane jest bezpo�rednio w koszty w momencie przekazania 

go do u�ytkowania i podlegaj� wpisowi do kart ewidencyjnych umundurowania 

pracowników. Karty ewidencyjne umundurowania pracowników prowadzone s�
ilo�ciowo przez komendanta Stra�y Miejskiej. 

3) ksi��ki (literatura fachowa) ksi�gowane s� bezpo�rednio w koszty w momencie ich 

przekazania do u�ytkowania. Ujmowane s� w rejestrze prowadzonym w Punkcie 

Informacyjnym, na fakturze pracownik kwituje odbiór wydawnictwa, 

16. �rodki trwałe oraz warto�ci niematerialne i prawne, np. programy komputerowe, 

o warto�ci jednostkowej powy�ej 3.500 zł i okresie u�ywania dłu�szym ni� rok ( z 

wyj�tkiem wymienionych w pkt. 15) s� zakupywane ze �rodków inwestycyjnych. 

17. Warto�� pocz�tkow� �rodków trwałych powi�ksza si� o sum� wydatków poniesionych 

na ich ulepszenie, je�eli wydatki te jednorazowo lub suma wydatków w ci�gu roku 

bud�etowego przekraczaj� kwot� 3.500 zł.  

18. �rodki trwałe oraz warto�ci niematerialne i prawne (z wyj�tkiem wymienionych w pkt.

14, 15 ust. 2 i 3) podlegaj� ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej w ksi�gach rachunkowych 

oraz w ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej w ksi�gach inwentarzowych dla pozostałych 

�rodków trwałych przez pracownika Kadr oraz w ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej dla 

�rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych prowadzonej w systemie 

informatycznym RADIX moduł �TW - �rodki trwałe przez pracownika Biura Finansów 

i Podatków.  

19. Do ewidencji wprowadza si� programy komputerowe posiadaj�ce licencj�. 
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20. �rodki trwałe w tym prawo wieczystego u�ytkowania gruntu oraz warto�ci 

niematerialne i prawne, o których mowa w pkt. 16 podlegaj� amortyzacji i umorzeniu 

nie rzadziej ni� raz w roku, według stawek amortyzacyjnych okre�lonych w zał�czniku 

Nr 5. 

21. �rodki trwałe i warto�ci niematerialne i prawne amortyzuje si� metod� liniow� zw. 

metod� równomiernych odpisów. 

22. Rozpocz�cie amortyzacji nast�puje w nast�pnym miesi�cu po przyj�ciu �rodka trwałego 

do u�ywania, a jej zako�czenie, nie pó�niej ni� z chwil� zrównania warto�ci odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto�ci� pocz�tkow� �rodka trwałego lub 

przeznaczenia go do likwidacji, sprzeda�y b�d� stwierdzenia jego niedoboru, z 

ewentualnym uwzgl�dnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzeda�y netto 

pozostało�ci �rodka trwałego. 

23. �rodki trwałe oraz warto�ci niematerialne i prawne, o których mowa w pkt. 13 ust.1, 

podlegaj� umorzeniu w pełnej warto�ci w miesi�cu wydania do u�ywania. 

24. Grunty nie podlegaj� umorzeniu natomiast prawo wieczystego u�ytkowania umarza si�
stawka 2,5%. 

25. Grunty stanowi�ce własno�� gminy Stronie �l�skie podlegaj� ewidencji syntetycznej i 

analitycznej.  

26. Ewidencj� analityczn� ilo�ciowo-warto�ciow� gruntów prowadzi si� w oparciu o 

warto�ci wynikaj�ce z: 

1) otrzymanych decyzji Wojewody Dolno�l�skiego, 

2) aktów notarialnych umów kupna-sprzeda�y (powi�kszone o koszty zwi�zane z 

zakupem), 

27. Zmian� ilo�ciowo-warto�ciow� gruntów dokonuje si� równie� w wyniku wprowadzenia 

zmian danych ewidencyjnych działek na podstawie: 

1)  zawiadomienia Starosty Kłodzkiego, 

2)  decyzji Burmistrza Stronia �l�skiego, 

wyceny dokonuje si� na podstawie Uchwały Nr 785/97 Zarz�du Miejskiego w Stroniu 

�l�skim z dnia 11 grudnia 1997r. Wycenie tej, podlegaj� tylko te grunty, które zostały 

wycenione na podstawie w/w uchwały. 

28. Dochody gminy pobierane w drodze inkasa, z wył�czeniem opłaty targowej pobieranej 

na targowisku, nale�no�ci z tytułu podatków: od nieruchomo�ci, rolnego i le�nego 

odprowadzane s� na rachunek bankowy jednostki, w terminach okre�lonych odr�bnymi 

przepisami. 

29. Opłata targowa pobierana na targowisku odprowadzana jest na rachunek bankowy 

bud�etu jednostki, w terminie okre�lonym w umowie z inkasentem.  

30. Nale�no�ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si� jako zobowi�zania na 

rzecz tych jednostek. 
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31. Dopuszcza si� do realizacji faktury VAT za zakupione towary b�d� usługi, których 

warto�� przekracza kwot� wynikaj�c� z umowy lub zlecenia do wysoko�ci 0,05 zł 

powstał� w wyniku zaokr�gle� podatku VAT. 

32. Nale�no�ci pieni��ne, do których nie stosuje si� przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 

1997 - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, ze zmianami), umarza si�
zgodnie z uchwał� Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim w sprawie szczegółowych zasad, 

sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu zapłaty lub rozkładania na raty spłaty 

nale�no�ci pieni��nych, do których nie stosuje si� przepisów ustawy – Ordynacja 

podatkowa. 

33. Zwroty z tytułu refundacji wydatków na wynagrodzenia oraz składki na ubezpieczenia 

społeczne osób bezrobotnych, zatrudnionych w ramach robót publicznych, prac 

interwencyjnych dokonane przez Powiatowy Urz�d Pracy w danym roku bud�etowym 

przyjmowane s� na zmniejszenie wydatków. W przypadku, gdy refundacja w/w tytułów 

wydatków nast�piła po upływie roku bud�etowego, w którym były poniesione, �rodki te 

przyjmuje si� na dochody.  

34. Zwroty z tytułu refundacji poniesionych wydatków dokonane w tym samym roku 

bud�etowym przyjmowane s� na rachunek bie��cy dochodów (np. zwroty wydatków 

dokonane przez pracowników z tytułu rozmów telefonicznych) z wyj�tkiem rozlicze� z 

bud�etem Skarbu Pa�stwa oraz bud�etem jednostek samorz�du terytorialnego.  

35. Zwroty wydatków z lat poprzednich ewidencjonowane s� jako dochody. 

36. Nadpłaty wynagrodzenia, składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, fundusz 

pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych powstałe w roku 

bud�etowym na podstawie sporz�dzonych korekt list płac Biuro Ksi�gowo�ci, a 

dotycz�ce wydatków poniesionych w latach poprzednich, zmniejszaj� wykonanie 

wydatków w danym roku bud�etowym. W przypadku, gdy zwrot nadpłaty 

wynagrodzenia nast�puje po upływie roku bud�etowego, w którym została sporz�dzona 

korekta listy płac – zalicza si� na dochody. 

37. Nale�no�ci dotycz�ce rozliczenia mediów za lata poprzednie wynikaj�ce z faktur 

koryguj�ce (np. rozliczenie energii elektrycznej) s� rozliczane z kontrahentem w 

płatno�ciach roku bie��cego, w zwi�zku, z czym wydatki danego roku s� dokonywane 

po uwzgl�dnieniu nadpłaty z lat poprzednich.  

38. W przypadku wypłat zaliczek na delegacje zagraniczne dla pracowników Urz�du, które 

do realizacji wpłyn�ły po dacie wyjazdu danego pracownika lub dopłaty do udzielonej 

pracownikowi zaliczki na delegacj� zagraniczn�, naliczenia dokonuje si� w 

obowi�zuj�cej w danym kraju walucie, a wypłaca si� równowarto�� wynikaj�ca z 

przeliczenia na polskie złote. Przeliczenia dokonuje si� po kursie sprzeda�y danej 

waluty z dnia, w którym nast�puje wypłata dla danego pracownika. Kurs sprzeda�y 

ustala si� w banku obsługuj�cym bud�et jednostki.  

39. Ewidencj� syntetyczn� i analityczn� do konta 234 z tytułu spłat udzielonych po�yczek 

mieszkaniowych pracownikom Urz�du Miejskiego i osobom nie b�d�cych 

pracownikami (emeryci i renci�ci) prowadzi Biuro Ksi�gowo�ci.
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40. Po�yczki udzielane ze �rodków Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych 

kwalifikowane s� do nale�no�ci krótkoterminowych niezale�nie od terminów ich 

zapadalno�ci. 

41. W wariancie rachunku kosztów przyj�tego dla potrzeb zakładowego planu kont, 

ponoszone koszty w Urz�dzie Miejskim rozliczane s� nast�puj�co: 

1. ewidencja kosztów: 

a) w układzie rodzajowym (zespół 4), 

b) w zespole 7, 

2. rozliczenie mi�dzyokresowych kosztów, 

3. rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespołu 4 i 7. 

42. Do kont syntetycznych kosztów zespołu 4 i 7 prowadzi si� ewidencj� analityczn�
według podziałek klasyfikacji bud�etowej wyst�puj�c� w planach finansowych z 

dokładno�ci�: dział, rozdział, paragraf. 

43. Za miejsce powstania kosztów uznaje si� podstawowe komórki organizacyjne Urz�du 

Miejskiego w Stroniu �l�skim. 

44. Koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism i innych wydawnictw w roku 

nast�pnym ksi�gowane s� bezpo�rednio w koszty rodzajowe w momencie ich 

powstawania, czyli w przypadku polis - w miesi�cu, w którym zaczyna obowi�zywa�
polisa, a w przypadku prenumeraty w miesi�cu wystawienia faktury. 

45. Koszty mediów (telefony, woda, energia elektryczna, gaz itp.) wynikaj�ce z faktury 

wystawionej w bie��cym roku obrotowym, obejmuj�cej zarówno usługi �wiadczone w 

roku poprzednim jak i równie� w roku bie��cym ujmowane s� w ksi�gach 

rachunkowych w miesi�cu wpływu faktury do Biura Ksi�gowo�ci w terminach 

okre�lonych w ust. 6. 

46. Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z bud�etu pa�stwa na 

realizacj� zada� z zakresu administracji rz�dowej dokonane w tym samym roku 

bud�etowym, w którym została przyznana i wydatkowana dotacja celowa, pomniejszaj�
kwot� wykonanych wydatków danego roku bud�etowego. 

47. Sprawozdanie finansowe i sprawozdania bud�etowe winny wynika� z danych zawartych 

w ksi�gach rachunkowych na dzie� ich zamkni�cia.  

48. Inwentaryzacj� �rodków trwałych przeprowadza si� raz w ci�gu 4 lat, poniewa� �rodki 

trwałe Urz�du Miejskiego znajduj� si� na terenie strze�onym.  

49. Materiały nie obj�te gospodark� magazynow� i zaliczane bezpo�rednio po zakupie w 

koszty nie podlegaj� inwentaryzacji ze wzgl�du na zasad� istotno�ci oraz nisk� warto��
bilansow�. 

50. �rodki trwałe niskocenne o charakterze wyposa�enia stanowi�ce drobny sprz�t nie 

podlegaj� ewidencji ani ilo�ciowej ani warto�ciowej: 

- r�kawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,  
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- drobny sprz�t budowlany: łopaty, szpadle, grabie, młotki, kilofy, miary itp. 

zakupiony dla pracowników robót publicznych, 

- sprz�t typu kuchennego: szklanki, kieliszki, fili�anki, talerze, no�e, widelce, 

serwetki, 

- lampy wisz�ce, karnisze, �aluzje, 

- ławki, kosze uliczne i parkowe. 

51. W przypadku uzasadnionego braku mo�liwo�ci uzyskania zewn�trznych obcych 

dowodów �ródłowych dopuszcza si� udokumentowanie operacji gospodarczych w 

przypadku: 

- opłat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urz�dzie pocztowo-

telekomunikacyjnym, 

- zakupu znaków s�dowych, lub skarbowych, 

- pokwitowania za parking, 

- zakupów dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarze�, np. cz��ci do 

samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp., 

- pokwitowania za listy polecone, przesyłki kurierskie,  

z zastrze�eniem, �e nie mo�e to dotyczy� operacji, których przedmiotem s� zakupy 

opodatkowane podatkiem od towarów i usług. 

52. Zaanga�owanie wydatków to prawne zaanga�owanie przyjmowane do ksi�g 

rachunkowych w wielko�ci wynikaj�cej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowie�, których �ródłem finansowania b�d� wydatki bud�etowe, zabezpieczone w 

planie finansowym jednostki. 

Ewidencja zaanga�owania prowadzona jest na bie��co na koncie pozabilansowym 998 i 

999 według klasyfikacji bud�etowej. 

III. Przyj�te metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku 

finansowego.

1. �rodki trwałe oraz warto�ci niematerialne i prawne wycenia si� według cen nabycia lub 

kosztów wytworzenia, b�d� warto�ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny �rodków 

trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a tak�e o odpisy z 

tytułu trwałej utraty warto�ci. 

2. Warto�� pocz�tkowa �rodków trwałych oraz dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe 

podlegaj� aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre�lonymi w odr�bnych przepisach. 

a wyniki aktualizacji s� odnoszone na fundusz. Aktualizacja warto�ci �rodków trwałych 

mo�e nast�pi� jedynie na podstawie rozporz�dzenia Ministra Finansów. 

3. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto�� ksi�gowa netto �rodka trwałego nie 

powinna by� wy�sza od jego warto�ci godziwej, której odpisanie w przewidywanym 

okresie jego dalszego u�ywania jest ekonomicznie uzasadnione. 

4. W przypadku zaistnienia przyczyn powoduj�cych trwał� utrat� warto�ci �rodka trwałego 

dokonuje si� odpisu aktualizuj�cego jego warto��. Odpisy te w pierwszej kolejno�ci 

zmniejszaj� odniesione na fundusz ró�nice, spowodowane aktualizacj� wyceny. 
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Ewentualn� nadwy�k� odpisu nad ró�nicami z aktualizacji wyceny zalicza si� do 

pozostałych kosztów operacyjnych. 

5. Trwała utrata warto�ci zachodzi wtedy, gdy istnieje du�e prawdopodobie�stwo, �e 

kontrolowany przez jednostk� składnik aktywów nie przyniesie w przyszło�ci, w 

znacz�cej cz��ci lub w cało�ci, przewidywanych korzy�ci ekonomicznych. 

6. �rodki trwałe w budowie wycenia si� w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia, 

pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty warto�ci.  

7. Cena nabycia i koszt wytworzenia �rodków trwałych w budowie oraz �rodków trwałych 

obejmuje ogół kosztów poniesionych przez jednostk� w okresie budowy, monta�u, 

przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyj�cia do u�ywania, ł�cznie z 

niepodlegaj�cym odliczeniu podatkiem od towarów i usług, podatkiem akcyzowym, 

kosztem obsługi zobowi�za� zaci�gni�tych w celu ich finansowania wraz z ró�nicami 

kursowymi, pomniejszone o przychody z tego tytułu. 

8. Poniesione koszty zaniechanych �rodków trwałych w budowie (�rodek trwały nie b�dzie 

oddany do u�ytku i wykorzystywany w działalno�ci gospodarczej) odpisuje si� w ci��ar 

funduszu jednostki. 

9. �rodki trwałe stanowi�ce własno�� lub współwłasno�� jednostki samorz�du 

terytorialnego, otrzymane nieodpłatnie od Skarbu Pa�stwa, na podstawie decyzji organu, 

mog� by� przyj�te do ewidencji w warto�ci okre�lonej w tej decyzji. 

10. Warto�� pocz�tkow� stanowi�c� cen� nabycia lub koszt wytworzenia �rodka trwałego 

powi�kszaj� koszty jego ulepszenia, polegaj�cego na przebudowie, rozbudowie, 

modernizacji lub rekonstrukcji, które podnosz� warto�� u�ytkow� tego �rodka, mierzon�
okresem u�ywania, zdolno�ci� wytwórcz�, jako�ci� produktów uzyskiwanych przy 

pomocy ulepszonego �rodka trwałego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami. 

11. Wycofanie �rodka trwałego z u�ytkowania powinno powodowa� dokonanie odpisu z 

tytułu utraty warto�ci doprowadzaj�cego do „zerowej” warto�ci bilansowej �rodka, co 

zawsze oznacza rozliczenie likwidacji w pierwszej kolejno�ci z funduszem. 

12. Nabyte aktywa finansowe ujmuje si� w ksi�gach rachunkowych na dzie� ich nabycia albo 

powstania, według ceny nabycia. Cena nabycia to cena zakupu składnika aktywów, 

obejmuj�ca kwot� nale�n� sprzedaj�cemu, bez podlegaj�cych odliczeniu podatku od 

towarów i usług oraz podatku akcyzowego 

13. Udziały i akcje własne w innych jednostkach wycenia si� nie rzadziej ni� na dzie�
bilansowy według ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty warto�ci.  

14. Wniesienie wkładów rzeczowych (aportów) do spółek kapitałowych wycenia si� wg 

warto�ci ksi�gowej wniesionych wkładów rzeczowych. 

15. Za moment obj�cia udziałów (akcji) i uj�cie w ksi�gach rachunkowych uwa�a si� dat�: 
- zawarcia umowy Spółki (aktu notarialnego) lub, 
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- podj�cie uchwały Zgromadzenia Wspólników o podwy�szenie kapitału zakładowego 

lub, 

- dat� zakupu udziałów (akcji). 

16. Odsetki od nale�no�ci i zobowi�za�, w tym równie� tych, do których stosuje si� przepisy 

dotycz�ce zobowi�za� podatkowych, ujmuje si� w ksi�gach rachunkowych w momencie 

ich zapłaty lub pod dat� ostatniego dnia kwartału w wysoko�ci odsetek nale�nych na 

koniec tego kwartału. 

17. Odsetki bankowe z tytułu zaci�gni�tych kredytów i po�yczek na 31 grudnia danego roku, 

które wynikaj� z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmuj�
okres odsetkowy nieko�cz�cy si� w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z pó�niejszym 

terminem zapadalno�ci, nie s� ujmowane w kosztach i zobowi�zaniach na 31 grudnia 

danego roku. Odsetki te ujmowane s� w kosztach i zobowi�zaniach w terminach spłaty 

odsetek w momencie otrzymania bankowej noty odsetkowej. 

18. Warto�� nale�no�ci aktualizuje si� zgodnie z ustaw� o rachunkowo�ci, z zastrze�eniem:  

a) odpisy aktualizuj�ce warto�� nale�no�ci dotycz�cych funduszy tworzonych na 

podstawie ustaw obci��aj� fundusze, 

b) odpisy aktualizuj�ce warto�� nale�no�ci dotycz�cych rozchodów bud�etowych 

zalicza si� do wyników na pozostałych operacjach niekasowych, 

c) odpisy aktualizuj�ce warto�� nale�no�ci realizowanych na rzecz innych jednostek 

obci��aj� zobowi�zania wobec tych jednostek, 

d) odpisy aktualizuj�ce warto�� nale�no�ci s� dokonywane nie pó�niej ni� na dzie�
bilansowy. 

19. Nale�no�ci przeterminowane to takie, których termin zapłaty ju� upłyn�ł. W przypadku 

takich nale�no�ci wierzyciel musi ustali�, czy istnieje ryzyko, �e dłu�nik ich nie 

ureguluje. Je�eli według posiadanej przez jednostk� (wierzyciela) wiedzy wyst�puje 

prawdopodobie�stwo nie�ci�galno�ci nale�no�ci w cało�ci lub w cz��ci, dokonuje on 

odpisu aktualizuj�cego (na podstawie art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowo�ci). Odpisem 

aktualizuj�cym mog� by� równie� obj�te odsetki za zwłok�, je�eli zostan� dłu�nikowi 

naliczone. Je�li natomiast nie ma podstaw, aby s�dzi�, �e zapłata nale�no�ci jest 

zagro�ona, to samo opó�nienie w zapłacie nie stanowi przesłanki do dokonania odpisu 

aktualizuj�cego.  

20. Odpis aktualizuj�cy ma charakter tymczasowy, nie jest to definitywnie spisanie 

nale�no�ci na „straty”. Odpis tworzony jest na nale�no�ci w�tpliwe, w stosunku, do 

których istnieje jednak prawdopodobie�stwo, �e zostan� w przyszło�ci uregulowane.  

21. Podstawowe kryteria dokonywania odpisów aktualizuj�cych nale�no�ci.

1) przesłanki wyst�pienia prawdopodobie�stwa nie�ci�galno�ci nale�no�ci analizuje si�
w ka�dym przypadku indywidualnie uwzgl�dniaj�c, czy ryzyko niewypłacalno�ci 

dłu�nika ma charakter stały czy przej�ciowy, 

2) przy dokonywaniu odpisów aktualizuj�cych warto�� nale�no�ci nale�y kierowa� si�
takimi czynniki jak: 

a) przyczyny zwłoki w zapłacie nale�no�ci, 

b) czas zalegania z zapłat�, 
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c) wyniki monitów, 

d) sytuacj� płatnicz� dłu�nika. 

3) od nale�no�ci zagro�onych nie�ci�galno�ci� dokonuje si� odpisów w nast�puj�cej 

wysoko�ci: 

a)  nale�no�ci od dłu�ników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadło�ci     – 

do wysoko�ci nale�no�ci nieobj�tej gwarancj� lub innym zabezpieczeniem 

nale�no�ci, zgłoszonej likwidatorowi lub s�dziemu komisarzowi w post�powaniu 

upadło�ciowym, 

b) nale�no�ci od dłu�ników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadło�ci, 

je�eli maj�tek dłu�nika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów post�powania 

upadło�ciowego w pełnej wysoko�ci nale�no�ci, 

c) nale�no�ci kwestionowanych przez dłu�ników oraz z których zapłat� dłu�nik 

zalega, a według oceny sytuacji maj�tkowej i finansowej dłu�nika spłata nale�no�ci 

w umownej kwocie nie jest prawdopodobna – do wysoko�ci nie pokrytej gwarancj�
lub innym zabezpieczeniem nale�no�ci, 

d) nale�no�ci stanowi�cych równowarto�� kwot podwy�szaj�cych nale�no�ci,  

w stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizuj�cego                      – 

w wysoko�ci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania, 

e) nale�no�ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobie�stwa nie�ci�galno�ci polegaj�c� na dokonywaniu globalnych 

odpisów aktualizuj�cych od sald nale�no�ci okre�lonych grup dłu�ników  

w wysoko�ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na nale�no�ci. 

4) odpisy aktualizuj�ce warto�� nale�no�ci zalicza si� odpowiednio do pozostałych 

kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych, zale�nie od rodzaju nale�no�ci, 

której dotyczy odpis aktualizacji, 

5) nale�no�ci przedawnione zmniejszaj� dokonane uprzednio odpisy aktualizuj�ce ich 

warto��, 
6) nale�no�ci przedawnione, od których nie dokonano uprzednio odpisów 

aktualizuj�cych ich warto�ci lub dokonano ich w niepełnej wysoko�ci, zalicza si�
odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych, 

7) nie podlegaj� odpisowi aktualizuj�cemu nale�no�ci zabezpieczone hipotek� lub 

zastawem skarbowym, 

8) odpisu aktualizuj�cego pracownicy dokonuj� w ksi�gach rachunkowych na podstawie 

polecenia ksi�gowania. 

22. Udzielone po�yczki wycenia si� nie rzadziej ni� na koniec kwartału, w kwocie 

wymaganej zapłaty. 

23. Wyra�one w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si� w ksi�gach rachunkowych 

na dzie� ich przeprowadzenia, odpowiednio po kursie: 

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikaj�cym z charakteru operacji – w 

przypadku sprzeda�y lub kupna walut oraz zapłaty nale�no�ci lub zobowi�za�, 

2) �rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzie�, 
chyba, �e w zgłoszeniu celnym lub innym wi���cym dokumencie ustalony został 

inny kurs – w przypadku pozostałych operacji. 
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24. Na koniec kwartału wyra�one w walutach obcych składniki aktywów i pasywów wycenia 

si� po �rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a ró�nice 

kursowe odnosi si� w przychody lub koszty finansowe. 

25. Ró�nice kursowe powstałe wskutek wyceny kredytów zaci�gni�tych w walutach obcych 

zalicza si� odpowiednio do przychodów lub rozchodów, które ewidencjonuje si� na 

wyniku na pozostałych operacjach niekasowych w ksi�gach bud�etu. 

26. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowi�zania wycenia si� w kwocie wymagaj�cej 

zapłaty i odnosi w pozostałe przychody operacyjne. 

27. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych składników aktywów obrotowych wycenia 

si� w kwocie nie wy�szej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania. 

28. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si� w kwocie wymaganej zapłaty 

(według otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytułów), pod warunkiem, �e s�
niew�tpliwe. 

29. Nadwy�ki/niedobory inwentaryzacyjne składników maj�tkowych nale�y powi�za� z 

zapisami ksi�g rachunkowych, a ustalone ró�nice mi�dzy stanem wykazanym w ksi�gach 

rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nale�y rozliczy� w ksi�gach tego roku 

obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla 

danej grupy pozycji finansowych oraz uj�� je w pozostałych przychodach/kosztach 

operacyjnych lub obci��y� osob� materialnie odpowiedzialn�, zgodnie z wnioskiem 

przewodnicz�cego komisji inwentaryzacyjnej i decyzj� burmistrza. 

30. Rzeczowe składniki maj�tku obrotowego wycenia si� na dzie� bilansowy według ich 

warto�ci wynikaj�cej z ewidencji. 

31. Czeki i weksle obce jako ekwiwalent �rodków pieni��nych o okresie ich wymagalno�ci do 

12 miesi�cy ewidencjonuje si� jako inne �rodki pieni��ne i wycenia w warto�ci 

nominalnej. 

32. Fundusze własne i specjalne, rozliczenia mi�dzyokresowe kosztów oraz pozostałe nie 

wymienione wy�ej aktywa i pasywa wycenia si� w warto�ci nominalnej. 

33. Warto�ci poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, strat i 

zysków nadzwyczajnych ustala si� oddzielnie i nie mo�na ich ze sob� kompensowa�. 

34. Ustalenie wyniku finansowego jednostki nast�puje poprzez przeksi�gowanie w ko�cu 

roku obrotowego: 

1) na stronie Wn konta 860 „Wynik finansowy”:

- sumy poniesionych kosztów operacyjnych w korespondencji z kontami zespołu 

4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” , 

- sumy poniesionych kosztów finansowych w korespondencji z kontem 720  

„Przychody z tytułu dochodów bud�etowych” 

- sumy poniesionych kosztów finansowych w korespondencji z kontem 751  

„Koszty finansowe”, 
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- sumy pozostałych kosztów operacyjnych w korespondencji z kontem 761 

„Pozostałe koszty operacyjne”, 

- sum� strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771  

„Straty nadzwyczajne” 

2) na stronie Ma konta 860 „Wynik finansowy”:

- sumy uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami 

zespołu 7, 

35. W prowadzonym w Urz�dzie Miejskim systemie informatycznym RADIX FKB+ 

przeksi�gowanie obrotów kont wynikowych na konto wyniku finansowego nast�puje 

automatycznie poprzez zdefiniowanie w procedurze „przeniesienie sald”, do konta 860. 

Na saldo konta wyniku finansowego składaj� si� wszystkie salda kont wynikowych.  

36. Inwentaryzacja składników maj�tkowych, sposób i terminy jej przeprowadzania, 

dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatów nast�puje zgodnie z przepisami art. 26 i 

27   ustawy o rachunkowo�ci oraz zapisami instrukcji inwentaryzacyjnej. Przeprowadzana 

jest w nast�puj�cych formach: 

a) drog� spisu z natury, wyceny spisanych ilo�ci, porównania otrzymanych danych z 

danymi pochodz�cymi z ksi�g rachunkowych oraz wyja�nienia i rozliczenia 

powstałych ró�nic, 

b) drog� uzyskania od banków i od kontrahentów potwierdze� w zakresie nale�no�ci 

oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów, porównania ich 

zgodno�ci ze stanem wykazywanym w ksi�gach jednostki oraz wyja�nienie i 

rozliczenie powstałych ró�nic, 

c)  drog� porównania danych zapisanych w ksi�gach rachunkowych jednostki z 

odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto�ci aktywów i pasywów. 

Spis z natury – inwentaryzacja metod� spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do ni�ej 

okre�lonych składników: 

– �rodków trwałych, 

– aktywów pieni��nych, za wyj�tkiem znajduj�cych si� na rachunkach bankowych (gotówka 

w kasie, czeki obce i weksle obce, dla których termin realizacji ustalono poni�ej 3 

miesi�cy), 

– rzeczowych aktywów obrotowych, 

– papierów warto�ciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie realizacji  

powy�ej 3 miesi�cy), 

– maszyn i urz�dze� stanowi�cych element �rodków trwałych w budowie,  

– innych składników znajduj�cych si� w dyspozycji jednostki, ale b�d�cych własno�ci�
innych jednostek. 

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do: 

– nale�no�ci, 

– �rodków pieni��nych zgromadzonych na rachunkach bankowych, 

– udzielonych po�yczek, 

– powierzonych innym jednostkom własnych składników, np. na podstawie umowy najmu, 

dzier�awy,  
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Weryfikacja danych wynikaj�cych z ksi�g rachunkowych

Metoda weryfikacji danych wynikaj�cych z ksi�g rachunkowych z dokumentami �ródłowymi 

dotyczy: 

– warto�ci niematerialnych i prawnych, 

– �rodków trwałych w budowie, z wyj�tkiem maszyn i urz�dze�, 
– gruntów i �rodków trwałych trudno dost�pnych ogl�dowi, 

– składników rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do których nie 

uzyskano potwierdzenia ich stanu, 

– czynnych i biernych rozlicze� mi�dzyokresowych, 

– nale�no�ci spornych i w�tpliwych,  

– nale�no�ci i zobowi�za� wobec pracowników, 

– nale�no�ci i zobowi�za� publiczno-prawnych, 

– nale�no�ci od osób nie prowadz�cych ksi�g rachunkowych, 

– nale�no�ci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald, 

– zobowi�za� wynikaj�cych z ksi�g rachunkowych, 

– funduszy własnych i funduszy specjalnego przeznaczenia, 

– funduszy celowych,  

– rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

– innych rozlicze� mi�dzyokresowych. 

Metoda inwentaryzacji za pomoc� weryfikacji polega na: 

a) porównaniu danych pochodz�cych z ksi�g rachunkowych z dokumentami 

�ródłowymi, 

b) doprowadzeniu do realno�ci warto�ci składników wykazywanych w ksi�gach 

rachunkowych. 

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego składników w 

oparciu o dokumenty �ródłowe, wyja�nienie ewentualnych ró�nic, ich rozliczenie i dokonanie 

zwi�zanych z tym zapisów w ksi�gach rachunkowych nale�y do zada� głównego ksi�gowego 

jednostki. 

Z przeprowadzonych czynno�ci sporz�dzany jest protokół, uwzgl�dniaj�cy uzyskane wyniki. 

Protokół ten, po podpisaniu przez osoby dokonuj�ce weryfikacji, podlega przekazaniu do 

kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.  

IV. Rozliczenia w okresie przej�ciowym po zako�czeniu roku 

bud�etowego. 

1. W okresie do dnia 5 stycznia roku nast�puj�cego po roku bud�etowym, a gdy ten dzie�
jest wolny od pracy – do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza si� do 

bud�etu gminy roku ubiegłego: 

1) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez inkasentów, 

2) dochody podatkowe wpłacone do dnia 31 grudnia do kas banków, 

3) zwroty wydatków bud�etowych dokonanych do dnia 31 grudnia. 

2. Najpó�niej do dnia 12 stycznia nast�puj�cego po roku bud�etowym, bud�et jednostki 

przekazuje dochody pobrane do dnia 31 grudnia, zwi�zane z realizacj� zada� z zakresu 
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administracji rz�dowej oraz innych zada� zleconych ustawami, na rachunek Urz�du 

Wojewódzkiego.  

3. Do dnia 15 lutego roku nast�puj�cego po roku bud�etowym, bud�et jednostki dokonuje 

zwrotu dotacji celowych na rachunek bie��cy wła�ciwych dysponentów �rodków bud�etu 

pa�stwa. Zwroty te zalicza si� na zmniejszenie dochodów z tytułu otrzymanych dotacji w 

poprzednim roku bud�etowym. W sprawozdaniach rocznych wykazuje si� wysoko��
otrzymanych dotacji celowych, po ich zmniejszeniu o dokonywane zwroty do dnia 15 

kutego nast�puj�cego po roku, za który sporz�dzane jest sprawozdanie. 

4. Najpó�niej do dnia 20 stycznia roku nast�puj�cego po roku bud�etowym do bud�etu 

jednostki roku ubiegłego zalicza si� �rodki z tytułu ostatecznego rozliczenia dochodów 

nale�nych i udziałów w dochodach bud�etu pa�stwa, przekazanych przez urz�dy 

skarbowe. 

5. Do 31 stycznia roku nast�puj�cego po roku bud�etowym, do bud�etu jednostki roku 

ubiegłego zalicza si� �rodki z tytułu ostatecznego rozliczenia nale�nych udziałów w 

podatku dochodowym od osób fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo Finansów. 

6. Jednostka Urz�d Miejski dokonuje rozlicze� z bud�etem z tytułu zrealizowanych 

dochodów i wydatków bud�etowych za rok poprzedni do dnia sporz�dzenia sprawozdania 

finansowego. 

V. Ustalenie wyniku wykonania bud�etu.

1. Dla obsługi kasowej bud�etu jednostki  prowadzone s� nast�puj�ce rachunki bankowe: 

a) rachunek podstawowy bud�etu (organ), 

2. Obsługa kasowa dochodów i wydatków Urz�du Miejskiego jako jednostki bud�etowej 

dokonywana jest na odr�bnych rachunkach bankowych: 

a) rachunek bie��cy dochodów, 

b) rachunek bie��cy wydatków, 

c) rachunek pomocniczy – subkonto do wydatków - Urz�d Miejski przeznaczony 

do rozlicze� z tytułu wynagrodze�, 
d) rachunki pomocnicze otwarte dla realizacji poszczególnych projektów 

finansowanych z udziałem �rodków europejskich i �rodków pochodz�cych ze 

�ródeł zagranicznych niepodlegaj�cych zwrotowi zgodnie z zawartymi 

umowami. 
  

3. �rodki na wydatki przekazywane s� z rachunku bud�etu jednostki natomiast zrealizowane 

dochody przekazuje si� na rachunek bud�etu jednostki. 

4. Ewidencj� zrealizowanych dochodów i wydatków przez jednostk� bud�etow� Urz�d 

Miejski ujmuje si� w ksi�gach rachunkowych bud�etu jednostki na podstawie 

miesi�cznych sprawozda� Rb27S – z wykonania planu dochodów bud�etowych i Rb28S – 

z wykonania planu wydatków bud�etowych. 

5. Na dzie� bilansowy w ksi�gach rachunkowych bud�etu jednostki (organu finansowego) 

ustalany jest wynik wykonania bud�etu za dany rok tj. nadwy�ka lub niedobór bud�etu. 
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VI. Sprawozdawczo�� bud�etowa i finansowa

1. Sprawozdania jednostkowe sporz�dza si� w złotych i groszach stosownie do zasad 

obowi�zuj�cych przy prowadzeniu ksi�g rachunkowych oraz zgodnie z obowi�zuj�cymi 

przepisami o sprawozdawczo�ci. 

2. Jednostki bud�etowe, zakłady bud�etowe sporz�dzaj� sprawozdania bud�etowe w formie 

dokumentu w terminach okre�lonych w obowi�zuj�cych przepisach o sprawozdawczo�ci. 

3. Korekty sprawozda� kwartalnych z wykonanych dochodów (Rb-27S) i wydatków (Rb-

28S) jednostek bud�etowych, które wpłyn�ły po zamkni�ciu danego kwartalnego okresu 

sprawozdawczego s� ksi�gowane w ksi�dze bud�etu w miesi�cu otrzymania korekty. 

4. Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zysków i strat (wariant 

porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzie� zamkni�cia (dzie�
bilansowy) ksi�g rachunkowych Urz�du jako jednostki bud�etowej i jako organu, to jest 

na dzie� 31 grudnia. 
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Zał�cznik Nr 2 

do Zarz�dzenia Nr  292 /11 

Burmistrza Stronia �l�skiego 

z dnia  30 grudnia 2011 r. 

I. Wykaz ksi�g rachunkowych obowi�zuj�cych w Urz�dzie Miejskim

1. Ksi�gi rachunkowe sporz�dzone w przyj�tych systemach informatycznych zabezpiecza si�
 w miejscach ich prowadzenia poprzez: 

1) oprogramowanie umo�liwiaj�ce uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do 

zapisów dokonanych w ksi�gach rachunkowych, 

2) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorów danych ksi�gowych na inny 

informatyczny no�nik danych zapewniaj�cy trwało�� zapisanych informacji, 

3) przechowywanie rezerwowych kopii zbiorów, którego okres nie mo�e by� krótszy od 

okresu wymaganego dla przechowywania ksi�g rachunkowych, 

4) zapewnienie ochrony programów informatycznych i danych wprowadzonych do baz, 

ustalenie kodów dost�pu chroni�cych przed wej�ciem do programów osób 

nieupowa�nionych lub przed zniszczeniem zapisów. 

2. Sporz�dzane w okresach miesi�cznych wydruki komputerowe stanowi�ce ksi�gi 

rachunkowe, w tym zestawienia obrotów i sald, przy czym za równowa�ne z wydrukiem 

komputerowym uznaje si� przeniesienie tre�ci ksi�g rachunkowych na inny informatyczny 

no�nik danych zapewniaj�cy trwało�� zapisu informacji przechowywane s�, co najmniej 

przez okres wymagany dla przechowywania ksi�g rachunkowych. 

3. Ewidencja ksi�gowa w jednostce prowadzona jest technik� komputerow�: 
System przetwarzania danych prowadzony jest przy u�yciu systemu komputerowego  

FKB+ -System Finansowo-Ksi�gowy Ksi�gowo�ci bud�etowej -  FKB+” . 

System ten zapewnia kompleksow� obsług� w zakresie rachunkowo�ci jednostek 

prowadz�cych tzw. pełn� ksi�gowo�� z uwzgl�dnieniem specyfiki jednostek, umo�liwiaj�c 

m.in.: 

1) prowadzenie kartoteki dowodów ksi�gowych z mo�liwo�ci� jej przegl�dania, 

2) przegl�danie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym 

lub syntetycznym w podanym okresie czasu, 

3) przegl�danie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie – w uj�ciu analitycznym 

lub syntetycznym, 

4) prowadzenie kartoteki planów finansowych z mo�liwo�ci� sporz�dzania wykazów 

zawieraj�cych stopie� wykonania planu w dowolnym okresie czasu, 

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont. 

W ksi�gowo�ci bud�etowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si� na najni�szym 

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.  
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4. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. 

Konta analityczne zapewniaj� m.in.: 

1) uj�cie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji 

bud�etowej, 

2) uj�cie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn, 

3) dostarczenie niezb�dnych danych dla obowi�zuj�cej sprawozdawczo�ci, 

4) niezb�dne dane dla sporz�dzenia sprawozdania finansowego wraz z zał�cznikami 

1. Ksi�gi rachunkowe, prowadzone dla bud�etu (organu finansowego) Gminy Stronie 

�l�skie i dla jednostki bud�etowej Urz�d Miejski obejmuj� zbiory zapisów ksi�gowych, 

obrotów i sald, które tworz�: 
- dziennik, 

- konta ksi�gi głównej (ewidencja syntetyczna), 

- konta ksi�g pomocniczych (ewidencja analityczna), 

- zestawienie obrotów i sald ksi�gi głównej i ksi�g pomocniczych, 

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

2. Dziennik słu�y do ewidencji w porz�dku chronologicznym, danych o operacjach 

gospodarczych i finansowych według poszczególnych operacji. Zapisy w dzienniku 

podlegaj� kolejnej numeracji, a obroty liczeniu w sposób ci�gły w skali całego roku. Sposób 

zapisu umo�liwia jego jednoznaczne powi�zanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi 

dowodami ksi�gowymi. Obroty dziennika powinny by� zgodne z obrotami zestawienia 

obrotów i sald kont ksi�gi głównej. 

3. W przypadku prowadzenia dzienników cz�stkowych, grupuj�cych operacje według ich 

rodzajów, sporz�dza si� zestawienie obrotów z tych dzienników za ka�dy miesi�c. 

4. Konta ksi�gi głównej słu�� do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w 

porz�dku systematycznym i chronologicznym, z uwzgl�dnieniem ich tre�ci ekonomicznej. 

Systematyka kont syntetycznych jest ustalona w zakładowym planie kont. Chronologia 

zapisów oznacza ksi�gowanie operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w 

dniu, w którym operacja wyst�piła. 

5. Na konta ksi�gi głównej wprowadza si� pod dat� otwarcia ksi�g rachunkowych salda 

pocz�tkowe aktywów i pasywów, a nast�pnie dokonuje si� za kolejne miesi�ce zapisów, 

zarejestrowanych uprzednio lub równocze�nie w dzienniku.  

6. W ksi�dze głównej, co miesi�c podsumowuje si� obroty ka�dego konta syntetycznego 

i wylicza si� salda ko�cowe. Je�eli ksi�ga główna jest prowadzona oddzielnie od dziennika, 

wówczas nale�y uzgodni� zgodno�� sumaryczn� obrotów ka�dego konta. 

7. Konta ksi�g pomocniczych słu�� do uszczegółowienia i uzupełnienia zapisów kont 

syntetycznych ksi�gi głównej. 

8. Konta ksi�g pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si� w porz�dku 

systematycznym w postaci wyodr�bnionych ksi�g, kartotek, zbiorów danych do wybranych 

kont syntetycznych ksi�gi głównej (suma sald pocz�tkowych i obrotów na kontach ksi�g 

pomocniczych powinna stanowi� salda pocz�tkowe i obroty odpowiedniego konta 

syntetycznego). 
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9. Konta ksi�g pomocniczych (analityczne) prowadzi si� w szczególno�ci dla: 

- nale�no�ci z tytułu podatku od nieruchomo�ci, rolnego i le�nego oraz od �rodków 

transportowych w układzie przedmiotowym, według tytułów podatków (klasyfikacji 

bud�etowej) oraz w układzie podmiotowym, 

- nale�no�ci z tytułu podatków od psów i opłat lokalnych w układzie przedmiotowym, 

według tytułów podatków i opłat (klasyfikacji bud�etowej) oraz w układzie 

podmiotowym, 

- rozrachunków z inkasentami z tytułu poboru opłaty targowej w układzie 

podmiotowym, 

- nale�no�ci z tytułu dzier�awy i wieczystego u�ytkowania gruntów w układzie 

podmiotowym, 

- rozrachunki z tytułu wynagrodze� w układzie podmiotowym, 

- pozostałe rozrachunki w układzie podmiotowym, 

- operacji sprzeda�y według kolejno numerowanych faktur własnych i innych 

dowodów ze szczegółowo�ci� niezb�dn� do celów podatkowych, 

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowo�ci� niezb�dn� do 

wyceny składników maj�tkowych, 

- �rodków trwałych, warto�ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich 

odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) w podziale na grupy rodzajowe, 

- �rodków trwałych w budowie (inwestycji) według klasyfikacji bud�etowej (dział, 

rozdział ) oraz w podziale na zadania, 

- kosztów i wydatków oraz przychodów i dochodów według klasyfikacji bud�etowej, 

- zaanga�owania �rodków według klasyfikacji bud�etowej, a w przypadku inwestycji 

równie� według zada�, 
- innych istotnych dla jednostki składników maj�tku. 

10. Ksi�gi pomocnicze prowadzone przez Biuro Finansów i Podatków uzgadniane s� z 

zapisami kont ksi�gi głównej na dzie� ko�cz�cy miesi�c. 

11. Zestawienie obrotów i sald ksi�gi głównej sporz�dzane jest na podstawie zapisów na 

kontach ksi�gi głównej na koniec ka�dego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec ka�dego 

miesi�ca. 

12. Zestawienie obrotów i sald ksi�gi głównej zawiera: 

- symbole i nazwy kont syntetycznych, 

- salda kont i sum� sald na dzie� otwarcia ksi�g rachunkowych, 

- obroty i sum� obrotów za miesi�c, 

- obroty narastaj�ce i ich sum� od pocz�tku roku obrotowego, 

- salda kont i sum� sald na koniec miesi�ca, 

- obroty tego zestawienia powinny by� zgodne z obrotami dziennika lub obrotami 

zestawienia obrotów dzienników cz��ciowych. 

13. Zestawienie obrotów i sald wszystkich ksi�g pomocniczych sporz�dza si� na dzie�
zamkni�cia ksi�g rachunkowych, natomiast na dzie� inwentaryzacji sporz�dza si�
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników maj�tkowych. 

14. Przy prowadzeniu ksi�g rachunkowych przy u�yciu komputera nale�y zapewni�: 
1) automatyczn� kontrol� ci�gło�ci zapisów, przenoszenia obrotów lub sald, 
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2) wydruki ksi�g rachunkowych w formie kolejno ponumerowanych stron, z 

oznaczeniem pierwszej i ostatniej, sumowane na kolejnych stronach w sposób ci�gły 

w roku obrotowym, nie pó�niej ni� na koniec roku obrotowego, przy czym za 

równowa�ne z wydrukiem uznaje si� przeniesienie tre�ci ksi�g rachunkowych na inny 

informatyczny no�nik danych, zapewniaj�cy trwało�� zapisu informacji, przez czas 

nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksi�g rachunkowych, 

3) niedost�pno�� zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem, w razie potrzeby, 

dowodów korekt ksi�gowych. 

15. W skład ksi�g jednostki bud�etowej wchodz�: 

- dzienniki obrotów o symbolach: „DOCHODY, WYDATKI, DEPOZYTY, 

FUNDUSZ �WIADCZE	 SOCJALNYCH, FUNDUSZ ZDROWOTNY 

NAUCZYCIELI, RACHUNKI FUNDUSZY UNIJNYCH itp. drukowane na dzie�
ko�cz�cy miesi�c oraz ich miesi�czne zestawienia obrotów, 

- konta ksi�gi głównej i wydruki obrotów i sald za okresy miesi�czne, 

- konta ksi�g analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald co najmniej na 31 

grudnia roku bud�etowego. 

- ewidencja �rodków trwałych, warto�ci niematerialnych i prawnych stanowi�ce 

rozszerzenie analityczne do zapisów ksi�gi głównej, według ilo�ci i warto�ci 

jednostkowych; 

- ewidencje pozostałych �rodków trwałych stanowi�cych wyposa�enie, prowadzone 

ilo�ciowo i warto�ciowo. 

II. System finansowo-ksi�gowy FKB+

Ksi�gi rachunkowe jednostki samorz�du terytorialnego w Stroniu �l�skim prowadzone s�
przy u�yciu komputera. Ksi�gowanie operacji gospodarczych odbywa si� za pomoc� systemu 

komputerowego „System Finansowo-Ksi�gowy Ksi�gowo�ci bud�etowej -  FKB+” 

zakupionym od firmy Systemy Komputerowe RADIX z siedzib� w Gda�sku przy ul. 

Piastowskiej 33. 

1) Przeznaczenie

System FKB+ przeznaczony jest do: 

− rejestracji, ksi�gowania i drukowania dowodów ksi�gowych, w tym operacji zwi�zanych 

z podatkiem VAT, 

− zakładania, rozszerzania i modyfikowania planu kont, 

− prowadzenia kartoteki obrotów według obowi�zuj�cej klasyfikacji bud�etowej, 

− sporz�dzania i drukowania wymaganych wykazów i sprawozda� na dany dzie�, w uj�ciu 

analitycznym lub syntetycznym według dowolnego układu klasyfikacji bud�etowej, w 

tym sprawozda� kwartalnych i rocznych, 

− przegl�dania i drukowania dziennika obrotów, wykazów obrotów i stanów kont za 

dowolny okres czasu, w uj�ciu analitycznym i syntetycznym, 
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− zakładania i przegl�dania archiwum lat ubiegłych według zasad okre�lonych ustaw� o 

rachunkowo�ci. 

System szeroko współpracuje z innymi pakietami systemu RADIX, tak�e w ramach operacji 

ksi�gowych. 

System FKB+ zapewnia kompleksow� obsług� w zakresie rachunkowo�ci jednostek 

prowadz�cych tzw. pełn� ksi�gowo�� z uwzgl�dnieniem specyfiki jednostek i zakładów 

bud�etowych, umo�liwiaj�c m.in. prowadzenie kartoteki dowodów ksi�gowych z 

mo�liwo�ci� jej przegl�dania, przegl�danie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont 

koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie, przegl�danie i drukowanie 

wykazów stanów kont w zadanym okresie – w uj�ciu analitycznym lub syntetycznym, 

prowadzenie kartoteki planów finansowych z mo�liwo�ci� sporz�dzania wykazów 

zawieraj�cych stopie� wykonania planu w dowolnym okresie, definiowanie i wykonywanie 

sprawozda� finansowych, prowadzenie kartoteki kontrahentów, wykonywanie analizy 

rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzeda�y VAT. 

2) Podstawowe funkcje i operacje

2.1. Dowody ksi�gowe 

− rejestracja dowodu ksi�gowego, 

− rejestracja operacji zwi�zanych z podatkiem VAT, 

− przegl�danie dowodu ksi�gowego i jego modyfikacja, 

− drukowanie dowodu ksi�gowego, 

− drukowanie dziennika obrotów, 

− usuwanie dowodu ksi�gowego. 

Symbole stosowane do rejestracji dowodu ksi�gowego: 

- „FA”- faktury, faktury koryguj�ce, rachunki, noty obci��eniowe, noty uznaniowe, noty 

odsetkowe, listy płac dla osób nie b�d�cych pracownikami Urz�du, delegacje, rozliczenia 

zaliczek itp, 

- „WB”- wyci�g bankowy Wydatki, 

- „WP”- wyci�g pomocniczy Urz�d Miejski, 

- „ZA” – zaanga�owanie, 

- „PK”- listy płac wynagrodze� dla pracowników, informacje o rozliczeniu dotacji,  

wnioski o refundacj� wynagrodze�, wyci�gi bankowe rozliczaj�ce spłat� odsetek, wyci�g 

bankowy rozliczenia karty płatniczej, dokumenty przyj�cia, przekazania i likwidacji 

składników maj�tkowych, miesi�czne zestawienia obrotu gruntów, polecenie ksi�gowania 

dotycz�ce mylnych ksi�gowa� itp.  

   

2.2. Obsługa kont 

− ksi�gowanie zarejestrowanych dowodów ksi�gowych, bez mo�liwo�ci ich usuni�cia z 

bazy, 

− przegl�danie archiwum poprzednich lat, 
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− zamkni�cie miesi�ca, 

− automatyczne zamkni�cie roku rozliczeniowego, 

− zakładanie, rozszerzanie i modyfikowanie kartoteki z numerami kont, 

− wprowadzanie stanów pocz�tkowych na wszystkich zało�onych w systemie kontach, 

− prowadzenie kartoteki planów finansowych. 

2.3 Wykazy/wydruki 

− sporz�dzanie i drukowanie wykazów stanów kont na dany dzie� w uj�ciu 

analitycznym lub syntetycznym, 

− sporz�dzanie i drukowanie wykazu obrotów na koncie o zadanym numerze za podany 

okres czasu, 

− sporz�dzanie sprawozda� według dowolnego układu klasyfikacji bud�etowej, 

definiowanie i wykonywanie sprawozda� finansowych, 

− sporz�dzanie wykazów zawieraj�cych stopie� wykonania planu finansowego, 

przegl�danie i wydruki wykazu kont zarejestrowanych w systemie, 

− analiza rozrachunkowa kont, 

− drukowanie przelewów bankowych, 

− drukowanie rejestru sprzeda�y i zakupu VAT, 

− drukowanie obrotów, stanów i sald. 

2.4 Utrzymanie 

− definiowanie tzw. klucza opisu operacji, tj. stałego tekstu wpisywanego w polu opisu 

operacji w trakcie rejestracji dowodów ksi�gowych 

− tworzenie archiwum poprzedniego roku, 

− tworzenie kartoteki kontrahentów, 

− tworzenie kartoteki kont podlegaj�cych automatycznemu ksi�gowaniu podczas 

zamykania miesi�ca lub roku. 

3)  Współpraca z innymi systemami

System umo�liwia automatyczn� rejestracj� dowodów ksi�gowych z systemu PŁACE+, 

FAKTURA+. 

4)  Zapewnienie wła�ciwego stosowania programów

Osoby u�ytkuj�ce system zostały przeszkolone w zakresie podstawowej obsługi PC oraz w 

zakresie obsługi programu. 

5) Ewidencja przebiegu przetwarzania danych

Ka�da funkcja systemu FKB+ wi��e si� z operacj� na jednej lub kilku tablicach bazy danych. 

Funkcja mo�e by� wykonana tylko wtedy, gdy u�ytkownik posiada uprawnienia do 

wykonywania wszystkich wymaganych operacji na wszystkich wymaganych do tego 
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tablicach. Jednocze�nie podczas pracy z systemem to tzw. logu zapisywane s� informacje o 

dokonywanych zmianach, korektach i usuni�ciach informacji z bazy danych.  

6)  Zasady ochrony danych

Kopie bazy tworzone s� przez osoby prowadz�ce system na poziomie administratora na płyty 

CD/DVD, na dysk twardy do katalogu KOPIA. Archiwizowanie roku finansowego na płyty 

CD/DVD składowane w sejfie, na dysk twardy. 

7) Uprawnienia dost�pu

W momencie uruchamiania systemu FKB+ automatycznie kontrolowane s� uprawnienia, 

jakie posiada u�ytkownik. Weryfikacja to�samo�ci u�ytkownika polega na sprawdzeniu hasła 

wpisanego na pocz�tku pracy programu. Podczas działania programu dost�pne b�d� tylko te 

operacje i polecenia menu, do których wykonania dany u�ytkownik jest uprawniony. 

8)  Wykaz zbiorów tworz�cych ksi�gi rachunkowe  

I. Ksi�ga główna 

1. Organ 

2. Dochody 

3. Wydatki 

4. Depozyty 

5. F.�.S 

6. F.Z.N 

7. UE: Budowa kanalizacji sanitarnej Stronie �l�skie – Bielice, 

             Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni �cieków we wsi Strachocin 

System komputerowy spełnia wymogi art. 10 ust.1 ustawy o rachunkowo�ci. 


