ZARZADZENIE NR 292/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia élqskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) — Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Zmienia si¢ zalacznik nr 1do zarzadzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia Slqskiego zglnia 29
pazdziernika 2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.
Zalacznik po zmianach stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmienia si¢ zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 922/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urz¢dzie Miejskim w Stroniu Slaskim. Zatacznik po
zmianach stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stronie Slaskie oraz Gléwnemu Ksiegowemu
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 292/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

7 dnia 30 grudnia 2011 r.

Zalacznik1.pdf

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 292/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zalacznik2.pdf

Id: TFBKL-SQRLP-GCYND-SLGPP-HSXZH. Podpisany Strona 1
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 292/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych, metody wyceny
aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego i
wyniku wykonania budzetu Gminy Stronie Slgskie

Postanowienia ogolne

Ksiegi rachunkowe prowadzi sic w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, w podziale na
budzet i jednostke budzetowa, przy zastosowaniu technik r¢cznych lub komputerowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (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 obowiazujacych rozporzadzen Ministra
Finansow.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ najpdzniej do dnia 30
kwietnia roku nastepnego a ksiegi dla budzetu gminy Stronie Slaskie, z ktérych
sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe podlegajace zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rad¢ Miejska
w Stroniu Slaskim,

2) zamknigcie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, w sktad ktorego wchodza okresy
sprawozdawcze: miesigc, kwartat, pétrocze, na koniec ktérych dokonuje si¢ sumowania
obrotdow w dzienniku i na kontach ksiggi gtownej, dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia
tych obrotéw, a takze sumowania obrotéw 1 ustalenia sald na kontach ksiag
pomocniczych, w celu uzgodnienia zapisow na tych kontach z zapisami na kontach
syntetycznych.



5. Ksiegi rachunkowe sa:
1) oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,
2) prowadzone w jezyku 1 w walucie polskiej (w zlotych 1 groszach),
3) wyraZznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Podstawa gospodarki finansowej budzetu jednostki jest plan finansowy okreslony uchwata
Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim.

II. Ewidencja zdarzen gospodarczych

1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

L

Ponadto podstawa zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody

zastepcze, dokumentujace operacje:

- shuzace do dokonania zbiorczych zapiséw dowodow zrodtowych,

- wystawione przejSciowo do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego.

(8]

Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczna, w
porzadku chronologicznym 1 systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstawania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob
wiarygodny 1 kompletny.

o

Stany aktywow 1 pasywoéw wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
wykazywane sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

5. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem pkt 6.

6. W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej — w kosztach i zobowigzaniach — kwoty
zobowiazan wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym. W
przypadku dowoddw przekazanych do Referatu Ksiggowosci w nastepnym miesiacu, do
ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktére wplynglty nie
pozniej niz na 4 dni robocze przed terminem sporzadzania sprawozdan, z wyjatkiem
dokumentéw ksiggowych dotyczacych rozliczenia =zaliczek pobranych przez
pracownikow, ktore ksigguje si¢ w miesigcu otrzymania rozliczenia zaliczki. Po tym
terminie dokumenty ujmowane sa w ewidencji ksiggowej w miesiacu, w ktorym dotarly
do Referatu Ksiggowosci. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat
znaczacego wplywu na wynik finansowy.
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Ewidencja wydatkow strukturalnych kwalifikowanych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010r. (Dz.U. z 2010 r. Nr 44, poz.255) w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych prowadzona jest na koncie
pozabilansowym 950 - Wydatki Strukturalne — od 01.01.2011r. na koncie
pozabilansowym 975- Wydatki Strukturalne.

Prowadzona ewidencja wydatkow strukturalnych powinna pozwoli¢ na prawidlowe
sporzadzanie rocznego sprawozdania Rb — WS o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych.

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodow 1 wydatkéw budzetu jednostki uyymowane sa w ksiegach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wptywow 1 wydatkow dokonanych na rachunkach bankowych.

W ewidencji uyjmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodéw
1 wydatkow, a w zakresie wydatkéw — zaangazowanie Srodkéw — prowadzone w
ewidencji pozabilansowe;.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia, dotyczy m.in.
przelewéw na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikdéw, wyptat dla
zleceniobiorcoOw stypendystow, diet radnych, diet soltysdw.

W ewidencji ksiggowej Urzedu Miejskiego ujmuje si¢ w okresach miesigcznych, w
przychodach, w kwotach zbiorczych dochody budzetu gminy nieujgte w planach
finansowych samorzadowych jednostek budzetowych w danym roku budzetowym.
Dotyczy to m.in. subwencji, dotacji, optaty skarbowej, podatkow realizowanych przez
Urzedy Skarbowe i1 udziatow gminy w podatkach budzetu Panstwa. W ciagu roku
budzetowego powyzsze wptywy dokonywane sa na rachunek podstawowy budzetu
gminy 1 ksiggowane sa w ksigdze budzetu jako zrealizowane dochody budzetowe oraz
wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Urzgdu Miejskiego.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa:

1) zakupionych w niewielkich ilosciach i wydanych bezposrednio do zuzycia
materialéw biurowych, srodkdw czystosci 1 drobnych materialéw przeznaczonych
do napraw, sprzetu - materialy te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie,
materialy biurowe przekazywane s pracownikom, ktorzy kwituja ich odbidr na
fakturze,

2) materiatow promocyjnych, folderdw, drobnych upominkéw podlegaja ewidencji
ilosciowej prowadzonej przez pracownika Biura Promocji 1 s odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie,

3) drobnego sprzetu dla pracownikow robot publicznych do prac fizycznych wydanych
bezposrednio do zuzycia, nie podlega ewidencji 1 jest odnoszony w koszty
bezposrednio po zakupie.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok sa:
1) finansowane ze srodkéw obrotowych,
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2) ewidencjonowane jako pozostate s$rodki trwale na koncie 013 1 wartosci
niematerialne 1 prawne na koncie 020 (do 31.12.2010 na koncie 021) w miesiacu
przekazania ich do uzywania po zakupie.

Pozostate srodki trwale o wartosci mniejszej/réwnej 350 zt o charakterze wyposazenia

biura:

1) np. kosze, lustra, dozowniki, suszarki do rak, przedtuzacze - ksiggowane sa
bezposrednio w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania - nie podlega
ewidencji,

2) np. drobne akcesoria komputerowe np: klawiatura, mysz, przelacznik transmisji —
ksiggowane sa w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania. Zakup akcesoria
komputerowych dokonuje si¢ w momencie ich wyeksploatowania - nie podlega
ewidencji,

3) np. lampki biurowe, kalkulatory, kalkulatory liczace, radia, czajniki elektryczne,
termowentylatory, tablice, ksiggowane sa w koszty w momencie oddania ich do
uzytkowania.

Kontrola ich stanu prowadzona jest przez pracownika Kadr na kartach
ewidencyjnych wyposazenia pracownikow.

Pozostate $rodki trwate bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowa 1 okres uzytkowania

zakupywane sg ze srodkéw obrotowych i ewidencjonowane:

1) meble, kasy pancerne, szafy metalowe, maszyny do pisania, sprz¢t RTV, aparaty
telefoniczne, zegary, obrazy, godia, gasnice, komputery, drukarki itp. na koncie 013,

2) umundurowanie ksiggowane jest bezposrednio w koszty w momencie przekazania
go do uzytkowania i1 podlegaja wpisowi do kart ewidencyjnych umundurowania
pracownikow. Karty ewidencyjne umundurowania pracownikdw prowadzone sa
ilosciowo przez komendanta Strazy Miejskie;.

3) ksiazki (literatura fachowa) ksiggowane sa bezposrednio w koszty w momencie ich
przekazania do uzytkowania. Uymowane sa w rejestrze prowadzonym w Punkcie
Informacyjnym, na fakturze pracownik kwituje odbiér wydawnictwa,

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, np. programy komputerowe,
o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zt i okresie uzywania dluzszym niz rok ( z
wyjatkiem wymienionych w pkt. 15) sa zakupywane ze srodkéw inwestycyjnych.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych powigksza sie¢ o sumg¢ wydatkdw poniesionych
na ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub suma wydatkow w ciagu roku
budzetowego przekraczaja kwote 3.500 zt.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (z wyjatkiem wymienionych w pkt.
14, 15 ust. 2 1 3) podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w ksiggach rachunkowych
oraz w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej w ksiggach inwentarzowych dla pozostatych
srodkow trwatych przez pracownika Kadr oraz w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej dla
srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzonej w systemie
informatycznym RADIX modut STW - érodki trwale przez pracownika Biura Finansow
1 Podatkow.

Do ewidencji wprowadza si¢ programy komputerowe posiadajace licencje.
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Srodki trwale w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu oraz wartoci
niematerialne 1 prawne, o ktérych mowa w pkt. 16 podlegaja amortyzacji 1 umorzeniu
nie rzadziej niz raz w roku, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku
Nr 5.

Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda liniowa zw.
metoda rOwnomiernych odpisow.

Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesiacu po przyjeciu srodka trwatego
do uzywania, a jej zakonczenie, nie pdzniej niz z chwilg zrownania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka trwalego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostatosci srodka trwatego.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w pkt. 13 ust.1,
podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Grunty nie podlegaja umorzeniu natomiast prawo wieczystego uzytkowania umarza si¢
stawka 2,5%.

Grunty stanowiace wiasnos¢ gminy Stronie Slaskie podlegaja ewidencji syntetycznej i
analityczne;.

Ewidencj¢ analityczng iloSciowo-wartosciowa gruntdéw prowadzi si¢ w oparciu o

wartosci wynikajace z:

1) otrzymanych decyzji Wojewody Dolnoslaskiego,

2) aktéow notarialnych uméw kupna-sprzedazy (powigkszone o koszty zwiazane z
zakupem),

Zmiang ilosciowo-wartosciowa gruntoéw dokonuje si¢ rowniez w wyniku wprowadzenia
zmian danych ewidencyjnych dzialek na podstawie:
1) zawiadomienia Starosty Ktodzkiego,
2) decyzji Burmistrza Stronia Slaskiego,
wyceny dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty Nr 785/97 Zarzadu Miejskiego w Stroniu
Slaskim z dnia 11 grudnia 1997r. Wycenie tej, podlegaja tylko te grunty, ktore zostaty

wycenione na podstawie w/w uchwaty.

Dochody gminy pobierane w drodze inkasa, z wytaczeniem optaty targowej pobieranej
na targowisku, naleznosci z tytulu podatkow: od nieruchomosci, rolnego i1 lesnego
odprowadzane sa na rachunek bankowy jednostki, w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Optata targowa pobierana na targowisku odprowadzana jest na rachunek bankowy
budzetu jednostki, w terminie okreslonym w umowie z inkasentem.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na
rzecz tych jednostek.
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Dopuszcza si¢ do realizacji faktury VAT za zakupione towary badz ustugi, ktorych
warto$¢ przekracza kwote wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zi
powstata w wyniku zaokraglen podatku VAT.

Naleznosci pieni¢zne, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, ze zmianami), umarza si¢
zgodnie z uchwata Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w sprawie szczegdtowych zasad,
sposobu 1 trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub rozktadania na raty splaty
nalezno$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa.

Zwroty z tytulu refundacji wydatkéw na wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne o0so0b bezrobotnych, zatrudnionych w ramach robo6t publicznych, prac
interwencyjnych dokonane przez Powiatowy Urzad Pracy w danym roku budzetowym
przyjmowane sg na zmniejszenie wydatkow. W przypadku, gdy refundacja w/w tytutow
wydatkow nastapita po uptywie roku budzetowego, w ktdrym byly poniesione, srodki te
przyjmuje si¢ na dochody.

Zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sq na rachunek biezacy dochodéw (np. zwroty wydatkdw
dokonane przez pracownikow z tytulu rozmoéw telefonicznych) z wyjatkiem rozliczen z
budzetem Skarbu Panstwa oraz budzetem jednostek samorzadu terytorialnego.

Zwroty wydatkéw z lat poprzednich ewidencjonowane sa jako dochody.

Nadptaty wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz
pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych powstate w roku
budzetowym na podstawie sporzadzonych korekt list plac Biuro Ksiggowosci, a
dotyczace wydatkdw poniesionych w latach poprzednich, zmniejszaja wykonanie
wydatkow w danym roku budzetowym. W przypadku, gdy zwrot nadplaty
wynagrodzenia nastgpuje po uptywie roku budzetowego, w ktérym zostala sporzadzona
korekta listy ptac — zalicza si¢ na dochody.

Naleznosci dotyczace rozliczenia mediéw za lata poprzednie wynikajace z faktur
korygujace (np. rozliczenie energii elektrycznej) sa rozliczane z kontrahentem w
ptatnosciach roku biezacego, w zwiazku, z czym wydatki danego roku sa dokonywane
po uwzglednieniu nadptaty z lat poprzednich.

W przypadku wyplat zaliczek na delegacje zagraniczne dla pracownikéw Urzedu, ktore
do realizacji wptynety po dacie wyjazdu danego pracownika lub doptaty do udzielonej
pracownikowi zaliczki na delegacj¢ =zagraniczna, naliczenia dokonuje si¢ w
obowiazujacej w danym kraju walucie, a wyptaca si¢ rownowarto§¢ wynikajaca z
przeliczenia na polskie zlote. Przeliczenia dokonuje si¢ po kursie sprzedazy danej
waluty z dnia, w ktérym nastgpuje wyptata dla danego pracownika. Kurs sprzedazy
ustala si¢ w banku obstugujacym budzet jednostki.

Ewidencj¢ syntetyczng i analityczng do konta 234 z tytutu sptat udzielonych pozyczek
mieszkaniowych pracownikom Urzedu Miejskiego 1 osobom nie bedacych
pracownikami (emeryci i rencisci) prowadzi Biuro Ksiggowosci.

6
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Pozyczki udzielane ze srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
kwalifikowane sq do naleznosci krotkoterminowych niezaleznie od terminéw ich
zapadalnosci.

W wariancie rachunku kosztow przyjetego dla potrzeb zaktadowego planu kont,
ponoszone koszty w Urzedzie Miejskim rozliczane sa nastgpujaco:

1. ewidencja kosztow:

a) w ukladzie rodzajowym (zespot 4),
b) w zespole 7,

2. rozliczenie migdzyokresowych kosztow,
3. rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 41 7.

Do kont syntetycznych kosztéw zespolu 4 i1 7 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wystgpujaca w planach finansowych z
doktadnoscia: dziat, rozdzial, paragraf.

Za miejsce powstania kosztow uznaje si¢ podstawowe komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism 1 innych wydawnictw w roku
nastgpnym ksiggowane sa bezposrednio w koszty rodzajowe w momencie ich
powstawania, czyli w przypadku polis - w miesigcu, w ktorym zaczyna obowigzywac
polisa, a w przypadku prenumeraty w miesigcu wystawienia faktury.

Koszty mediow (telefony, woda, energia elektryczna, gaz itp.) wynikajace z faktury
wystawione] w biezacym roku obrotowym, obejmujacej zarowno ustugi swiadczone w
roku poprzednim jak 1 rowniez w roku biezacym ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w miesiacu wptywu faktury do Biura Ksiggowosci w terminach
okreslonych w ust. 6.

Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na
realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej dokonane w tym samym roku
budzetowym, w ktédrym zostata przyznana i wydatkowana dotacja celowa, pomniejszajq
kwote wykonanych wydatkéw danego roku budzetowego.

Sprawozdanie finansowe i1 sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych
w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia.

Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat, poniewaz $rodki
trwale Urzedu Miejskiego znajduja si¢ na terenie strzezonym.

Materiaty nie objgte gospodarka magazynowsq 1 zaliczane bezposrednio po zakupie w
koszty nie podlegaja inwentaryzacji ze wzgledu na zasade istotnosci oraz niska warto$¢
bilansowa.

Srodki trwate niskocenne o charakterze wyposazenia stanowiace drobny sprzet nie
podlegaja ewidencji ani ilo§ciowej ani wartosciowe;j:
- rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
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- drobny sprz¢t budowlany: topaty, szpadle, grabie, mtotki, kilofy, miary itp.
zakupiony dla pracownikéw robot publicznych,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce,
serwetki,

- lampy wiszace, karnisze, zaluzje,

- tawki, kosze uliczne 1 parkowe.

51. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrodtowych dopuszcza si¢ udokumentowanie operacji gospodarczych w
przypadku:

- optat abonamentu  radiowo-telewizyjnego ~w  urzedzie  pocztowo-
telekomunikacyjnym,

- zakupu znakdéw sadowych, lub skarbowych,

- pokwitowania za parking,

- zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czgsci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,

- pokwitowania za listy polecone, przesytki kurierskie,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktdrych przedmiotem sa zakupy

opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

52. Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych zrédtem finansowania beda wydatki budzetowe, zabezpieczone w
planie finansowym jednostki.

Ewidencja zaangazowania prowadzona jest na biezaco na koncie pozabilansowym 998 i

999 wedtug klasyfikacji budzetowe;.

III. Przvjete metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, badz wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci.

Wartos$¢ poczatkowa srodkéow trwatych oraz dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajq aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz. Aktualizacja wartosci srodkéw trwatych
moze nastapi¢ jedynie na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow.

Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto$¢ ksiggowa netto $rodka trwatego nie
powinna by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktdrej odpisanie w przewidywanym
okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie uzasadnione.

W przypadku zaistnienia przyczyn powodujacych trwata utratg wartosci srodka trwatego
dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego jego wartos¢é. Odpisy te w pierwszej kolejnosci
zmniejszaja odniesione na fundusz rdéznice, spowodowane aktualizacja wyceny.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ewentualng nadwyzke¢ odpisu nad roznicami z aktualizacji wyceny zalicza si¢ do
pozostatych kosztow operacyjnych.

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostk¢ skladnik aktywdéw nie przyniesie w przysziosci, w
znaczacej czg¢sci lub w catosci, przewidywanych korzysci ekonomicznych.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Cena nabycia 1 koszt wytworzenia s§rodkéw trwatych w budowie oraz srodkdéw trwatych
obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostkg w okresie budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, tacznie z
niepodlegajacym odliczeniu podatkiem od towaréw 1 uslug, podatkiem akcyzowym,
kosztem obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich finansowania wraz z réznicami
kursowymi, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Poniesione koszty zaniechanych srodkow trwatych w budowie ($rodek trwaly nie bedzie
oddany do uzytku 1 wykorzystywany w dzialalnosci gospodarczej) odpisuje si¢ w cigzar
funduszu jednostki.

Srodki trwale stanowiace wlasnosé lub  wspotwlasnoéé jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa, na podstawie decyzji organu,
moga by¢ przyjete do ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartos¢ poczatkowa stanowiaca cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego
powiekszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji, ktére podnosza wartos¢ uzytkowa tego srodka, mierzona
okresem uzywania, zdolno$cia wytwodrcza, jakoscia produktéw uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wycofanie srodka trwalego z uzytkowania powinno powodowaé dokonanie odpisu z
tytulu utraty wartosci doprowadzajacego do ,,zerowej” wartosci bilansowej $rodka, co
zawsze oznacza rozliczenie likwidacji w pierwszej kolejnosci z funduszem.

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo
powstania, wedlug ceny nabycia. Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywow,
obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od
towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowego

Udziaty 1 akcje wlasne w innych jednostkach wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Whiesienie wkladow rzeczowych (aportow) do spotek kapitatowych wycenia si¢ wg
warto$ci ksiggowej wniesionych wktadow rzeczowych.

Za moment obj¢cia udziatéw (akeji) 1 ujecie w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ date:
- zawarcia umowy Spoéiki (aktu notarialnego) lub,



16.

17.

18.

19.

20.

21

- podjecie uchwaty Zgromadzenia Wspolnikéw o podwyzszenie kapitatu zakladowego
lub,
- dat¢ zakupu udzialéw (akcji).

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, uyjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Odsetki bankowe z tytulu zaciagnigtych kredytow i pozyczek na 31 grudnia danego roku,
ktore wynikaja z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmuja
okres odsetkowy niekonczacy si¢ w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z p6zniejszym
terminem zapadalnosci, nie sa ujmowane w kosztach i1 zobowiazaniach na 31 grudnia
danego roku. Odsetki te uyymowane sa w kosztach i zobowiazaniach w terminach splaty
odsetek w momencie otrzymania bankowej noty odsetkowe;.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem:

a) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze,

b) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetowych
zalicza si¢ do wynikoéw na pozostatych operacjach niekasowych,

¢) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek,

d) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

Naleznosci przeterminowane to takie, ktdrych termin zaplaty juz uptynat. W przypadku
takich naleznosci wierzyciel musi ustalié, czy istnieje ryzyko, ze dtluznik ich nie

ureguluje. Jezeli wedlug posiadanej przez jednostke (wierzyciela) wiedzy wystepuje
prawdopodobienstwo niesciggalnosci naleznosci w catosci lub w czgsci, dokonuje on
odpisu aktualizujacego (na podstawie art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci). Odpisem
aktualizujacym moga by¢ réwniez objete odsetki za zwloke, jezeli zostang dtuznikowi
naliczone. Jesli natomiast nie ma podstaw, aby sadzi¢, ze zaptata naleznosci jest
zagrozona, to samo opdznienie w zaptacie nie stanowi przestanki do dokonania odpisu
aktualizujacego.

Odpis aktualizujacy ma charakter tymczasowy, nie jest to definitywnie spisanie
nalezno$ci na ,straty”. Odpis tworzony jest na naleznosci watpliwe, w stosunku, do
ktorych istnieje jednak prawdopodobienstwo, ze zostang w przysztosci uregulowane.

. Podstawowe kryteria dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci.

1) przestanki wystapienia prawdopodobienstwa niesciagalnosci naleznosci analizuje sig¢
w kazdym przypadku indywidualnie uwzgledniajac, czy ryzyko niewyptacalnosci
dluznika ma charakter staty czy przejsciowy,

2) przy dokonywaniu odpisow aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci nalezy kierowaé sig
takimi czynniki jak:

a) przyczyny zwloki w zaptacie naleznosci,
b) czas zalegania z zaptata,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

c) wyniki monitéw,
d) sytuacjg¢ platniczg dtuznika.

od naleznosci zagrozonych niesciggalnoscia dokonuje si¢ odpisow w nastgpujacej

wysokosci:

a) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci  —
do wysokosci naleznosci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadiosciowym,

b) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek diluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postgpowania
upadtosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

c) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptata diuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego —
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciagalnosci polegajaca na dokonywaniu globalnych
odpisow aktualizujacych od sald naleznosci okreslonych grup dluznikow
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na naleznosci.

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktérej dotyczy odpis aktualizacji,

naleznosci przedawnione zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartos¢,

naleznosci przedawnione, od ktorych nie dokonano uprzednio odpisow
aktualizujacych ich wartosci lub dokonano ich w niepetnej wysokosci, zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych,

nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu naleznosci zabezpieczone hipoteka Iub
zastawem skarbowym,

odpisu aktualizujacego pracownicy dokonujg w ksiggach rachunkowych na podstawie
polecenia ksiggowania.

22. Udzielone pozyczki wycenia si¢ nie rzadziej niz na koniec kwartatu, w kwocie
wymaganej zaplaty.

23. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia, odpowiednio po kursie:

1)

2)

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

$rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien,

chyba, ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym dokumencie ustalony zostat
inny kurs — w przypadku pozostatych operacji.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Na koniec kwartatu wyrazone w walutach obcych skladniki aktywow 1 pasywdéw wycenia
si¢ po Srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a r6znice
kursowe odnosi si¢ w przychody lub koszty finansowe.

Réznice kursowe powstale wskutek wyceny kredytéw zaciagnigtych w walutach obcych
zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub rozchodéw, ktére ewidencjonuje si¢ na
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych w ksiggach budzetu.

Odpisane, przedawnione 1 umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych wycenia
si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty
(wedlug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytulow), pod warunkiem, ze sa
niewatpliwe.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikoéw majatkowych nalezy powiazaé z
zapisami ksiag rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla
danej grupy pozycji finansowych oraz ujaé je w pozostatych przychodach/kosztach
operacyjnych lub obciazy¢ osobg¢ materialnie odpowiedzialng, zgodnie z wnioskiem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i decyzja burmistrza.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.

Czeki 1 weksle obce jako ekwiwalent srodkow pienigznych o okresie ich wymagalnosci do
12 miesigcy ewidencjonuje si¢ jako inne $rodki pienig¢zne i wycenia w wartosci
nominalnej.

Fundusze wlasne i specjalne, rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztdw oraz pozostale nie
wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

Wartosci poszczegolnych sktadnikow aktywow i1 pasywow, przychoddw i kosztow, strat i
zyskow nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie 1 nie mozna ich ze soba kompensowac.

Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastgpuje poprzez przeksiggowanie w koncu
roku obrotowego:
1) na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy’:
- sumy poniesionych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontami zespotu
4, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” ,
- sumy poniesionych kosztow finansowych w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
- sumy poniesionych kosztow finansowych w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”,
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- sumy pozostalych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761
,Pozostale koszty operacyjne”,
- sumg strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
»Straty nadzwyczajne”
2) na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy’”:
- sumy uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7,

35. W prowadzonym w Urzedzie Miejskim systemie informatycznym RADIX FKB+
przeksiggowanie obrotow kont wynikowych na konto wyniku finansowego nastgpuje
automatycznie poprzez zdefiniowanie w procedurze ,,przeniesienie sald”, do konta 860.
Na saldo konta wyniku finansowego sktadajg si¢ wszystkie salda kont wynikowych.

36. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, sposéb 1 terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow nastgpuje zgodnie z przepisami art. 26 1
27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami instrukcji inwentaryzacyjnej. Przeprowadzana
jest w nastgpujacych formach:

a) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z
danymi pochodzacymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia 1 rozliczenia
powstatych rdéznic,

b) droga uzyskania od bankow i1 od kontrahentow potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikow aktywow, poréwnania ich
zgodno$ci ze stanem wykazywanym w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie powstatych rdznic,

c) droga porownania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.

Spis z natury — inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych sktadnikow:

— $rodkéw trwatych,

— aktywdOw pienieznych, za wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (gotowka
w kasie, czeki obce i weksle obce, dla ktorych termin realizacji ustalono ponizej 3
miesigcy),

— rzeczowych aktywdéw obrotowych,

— papieréw wartosciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie realizacji
powyzej 3 miesigcy),

— maszyn i urzadzen stanowigcych element §rodkéw trwatych w budowie,

— innych sktadnikdw znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki, ale bedacych wilasnoscig
innych jednostek.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

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

—naleznosci,

— §rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— udzielonych pozyczek,

— powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy najmu,
dzierzawy,
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Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych

Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami zrodtowymi

dotyczy:

— wartosci niematerialnych 1 prawnych,

— §rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— gruntéw 1 srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

— sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktorych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych,

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow,

—naleznosci 1 zobowiazan publiczno-prawnych,

— naleznos$ci od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,

— zobowiazan wynikajacych z ksiag rachunkowych,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,

— funduszy celowych,

— rezerw 1 przychoddw przysztych okreséw,

— innych rozliczen migdzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na:

a) porownaniu danych pochodzacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrédlowymi,
b) doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikéw wykazywanych w ksiggach
rachunkowych.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow w

oparciu o dokumenty zrodtowe, wyjasnienie ewentualnych rdznic, ich rozliczenie i dokonanie
zwigzanych z tym zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan gtdéwnego ksiggowego
jednostki.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokdt, uwzgledniajacy uzyskane wyniki.
Protokét ten, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, podlega przekazaniu do
kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.

IV. Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku
budzetowego.

1. W okresie do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, a gdy ten dzien
jest wolny od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza si¢ do
budzetu gminy roku ubieglego:

1) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez inkasentow,
2) dochody podatkowe wptacone do dnia 31 grudnia do kas bankow,
3) zwroty wydatkéw budzetowych dokonanych do dnia 31 grudnia.

2. Najpdézniej do dnia 12 stycznia nastgpujacego po roku budzetowym, budzet jednostki
przekazuje dochody pobrane do dnia 31 grudnia, zwiazane z realizacjq zadan z zakresu
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administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, na rachunek Urzedu
Wojewodzkiego.

Do dnia 15 lutego roku nastgpujacego po roku budzetowym, budzet jednostki dokonuje
zwrotu dotacji celowych na rachunek biezacy wiasciwych dysponentéw srodkéw budzetu
panstwa. Zwroty te zalicza si¢ na zmniejszenie dochodéw z tytulu otrzymanych dotacji w
poprzednim roku budzetowym. W sprawozdaniach rocznych wykazuje si¢ wysokosc
otrzymanych dotacji celowych, po ich zmniejszeniu o dokonywane zwroty do dnia 15
kutego nastgpujacego po roku, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie.

Najpdzniej do dnia 20 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym do budzetu
jednostki roku ubieglego zalicza si¢ srodki z tytutu ostatecznego rozliczenia dochodow
naleznych 1 udzialdéw w dochodach budzetu panstwa, przekazanych przez urzedy
skarbowe.

Do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, do budzetu jednostki roku
ubieglego zalicza si¢ $rodki z tytulu ostatecznego rozliczenia naleznych udzialdéw w
podatku dochodowym od 0séb fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo Finansow.

Jednostka Urzad Miejski dokonuje rozliczen z budzetem z tytutu zrealizowanych

dochodéw 1 wydatkow budzetowych za rok poprzedni do dnia sporzadzenia sprawozdania
finansowego.

Ustalenie wyniku wykonania budzetu.

Dla obstugi kasowej budzetu jednostki prowadzone sa nastgpujace rachunki bankowe:
a) rachunek podstawowy budzetu (organ),

Obstluga kasowa dochodow 1 wydatkéw Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej
dokonywana jest na odrgbnych rachunkach bankowych:

a) rachunek biezacy dochodow,

b) rachunek biezacy wydatkow,

c¢) rachunek pomocniczy — subkonto do wydatkoéw - Urzad Miejski przeznaczony
do rozliczen z tytutu wynagrodzen,

d) rachunki pomocnicze otwarte dla realizacji poszczegdlnych projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich i1 srodkéw pochodzacych ze
zroédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zgodnie z zawartymi
umowami.

Srodki na wydatki przekazywane sg z rachunku budzetu jednostki natomiast zrealizowane
dochody przekazuje si¢ na rachunek budzetu jednostki.

. Ewidencj¢ zrealizowanych dochoddéw 1 wydatkéw przez jednostk¢ budzetowa Urzad
Miejski ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych budzetu jednostki na podstawie
miesi¢cznych sprawozdan Rb27S — z wykonania planu dochodéw budzetowych 1 Rb28S —
z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

. Na dzien bilansowy w ksiggach rachunkowych budzetu jednostki (organu finansowego)
ustalany jest wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedobdr budzetu.
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VI

Sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa

Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie do zasad
obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o sprawozdawczosci.

Jednostki budzetowe, zaktady budzetowe sporzadzaja sprawozdania budzetowe w formie
dokumentu w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci.

Korekty sprawozdan kwartalnych z wykonanych dochodow (Rb-27S) 1 wydatkéw (Rb-
28S) jednostek budzetowych, ktore wptynety po zamknieciu danego kwartalnego okresu
sprawozdawczego sa ksiggowane w ksigdze budzetu w miesiacu otrzymania korekty.

Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant
poroéwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamkniecia (dzien
bilansowy) ksiag rachunkowych Urzegdu jako jednostki budzetowej i jako organu, to jest
na dzien 31 grudnia.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 292 /11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

L. Wykaz ksigg rachunkowych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim

1. Ksiggi rachunkowe sporzadzone w przyjetych systemach informatycznych zabezpiecza si¢
w miejscach ich prowadzenia poprzez:
1) oprogramowanie umozliwiajace uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do

zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych,

2) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorow danych ksiegowych na inny
informatyczny no$nik danych zapewniajacy trwatos$¢ zapisanych informacji,

3) przechowywanie rezerwowych kopii zbiorow, ktorego okres nie moze by¢ krotszy od
okresu wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych,

4) zapewnienie ochrony programow informatycznych 1 danych wprowadzonych do baz,
ustalenie kodow dostgpu chroniacych przed wejsciem do programéw o0sob
nieupowaznionych lub przed zniszczeniem zapisow.

2. Sporzadzane w okresach miesigcznych wydruki komputerowe stanowigce ksiggi
rachunkowe, w tym zestawienia obrotéw i sald, przy czym za rownowazne z wydrukiem
komputerowym uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nos$nik danych zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przechowywane sa, co najmniej
przez okres wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.

3. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:

System przetwarzania danych prowadzony jest przy uzyciu systemu komputerowego

FKB+ -System Finansowo-Ksiggowy Ksiegowosci budzetowej - FKB+” .

System ten zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzacych tzw. petna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac

m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.



4. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja m.in.:
1) ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdziatow i1 paragrafow klasyfikacji
budzetowe],
2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw 1 przyczyn,
3) dostarczenie niezb¢dnych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
4) niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami

I. Ksiegi rachunkowe, prowadzone dla budzetu (organu finansowego) Gminy Stronie
Slaskie i dla jednostki budzetowej Urzad Miejski obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotow 1 sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej 1 ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikdw aktywow 1 pasywow (inwentarz).

2. Dziennik shuzy do ewidencji w porzadku chronologicznym, danych o operacjach
gospodarczych 1 finansowych wedlug poszczegdlnych operacji. Zapisy w dzienniku
podlegaja kolejnej numeracji, a obroty liczeniu w sposob ciagly w skali catego roku. Sposéb
zapisu umozliwia jego jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Obroty dziennika powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiggi gtowne;.

3. W przypadku prowadzenia dziennikow czastkowych, grupujacych operacje wedtug ich
rodzajéw, sporzadza si¢ zestawienie obrotow z tych dziennikow za kazdy miesiac.

4. Konta ksiggi glownej stuza do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w
porzadku systematycznym i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomiczne;.
Systematyka kont syntetycznych jest ustalona w zakltadowym planie kont. Chronologia
zapisOw oznacza ksiggowanie operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w
dniu, w ktérym operacja wystapita.

5. Na konta ksiggi gléwnej wprowadza sie pod data otwarcia ksiag rachunkowych salda
poczatkowe aktywow 1 pasywow, a nastgpnie dokonuje si¢ za kolejne miesiace zapisow,
zarejestrowanych uprzednio lub rdwnoczesnie w dzienniku.

6. W ksigdze gtéwnej, co miesigc podsumowuje si¢ obroty kazdego konta syntetycznego
1 wylicza si¢ salda koncowe. Jezeli ksigga gldéwna jest prowadzona oddzielnie od dziennika,
wowczas nalezy uzgodni¢ zgodnos¢ sumaryczna obrotow kazdego konta.

7. Konta ksiag pomocniczych stuza do uszczegdtowienia i uzupetnienia zapiséw kont
syntetycznych ksiggi gtowne;j.

8. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku
systematycznym w postaci wyodrgbnionych ksiag, kartotek, zbioréw danych do wybranych
kont syntetycznych ksigegi gtownej (suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych powinna stanowi¢ salda poczatkowe i obroty odpowiedniego konta
syntetycznego).



10.

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

naleznos$ci z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz od srodkéw
transportowych w uktadzie przedmiotowym, wedlug tytutow podatkow (klasyfikacji
budzetowej) oraz w uktadzie podmiotowym,

naleznosci z tytutu podatkow od psow 1 optat lokalnych w uktadzie przedmiotowym,
wedlug tytuldéw podatkéw 1 oplat (klasyfikacji budzetowej) oraz w ukladzie
podmiotowym,

rozrachunkow z inkasentami z tytulu poboru oplaty targowej w ukladzie
podmiotowym,

nalezno$ci z tytulu dzierzawy i wieczystego uzytkowania gruntow w uktadzie
podmiotowym,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen w uktadzie podmiotowym,

pozostale rozrachunki w uktadzie podmiotowym,

operacji sprzedazy wedlug kolejno numerowanych faktur wlasnych i innych
dowodow ze szczegdtowoscia niezbedna do celow podatkowych,

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdélowoscia niezbedna do
wyceny skladnikéw majatkowych,

srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) w podziale na grupy rodzajowe,

srodkow trwalych w budowie (inwestycji) wedtug klasyfikacji budzetowej (dziat,
rozdziat ) oraz w podziale na zadania,

kosztow 1 wydatkow oraz przychodow i dochodow wedtug klasyfikacji budzetowe;,
zaangazowania srodkow wedtug klasyfikacji budzetowej, a w przypadku inwestycji
rowniez wedlug zadan,

innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez Biuro Finanséw i1 Podatkéw uzgadniane sa z

zapisami kont ksiggi gtdéwnej na dzien konczacy miesiac.

1.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwnej sporzadzane jest na podstawie zapisOw na

kontach ksiggi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec kazdego
miesiaca.

12.

13.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtdéwnej zawiera:

- symbole i nazwy kont syntetycznych,

- salda kont i sumeg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

- obroty i sume obrotéw za miesiac,

- obroty narastajace i ich sumg od poczatku roku obrotowego,

- salda kont i sumg¢ sald na koniec miesiaca,

- obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikdw czgsciowych.

Zestawienie obrotow 1 sald wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien

zamknigcia ksigg rachunkowych, natomiast na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majatkowych.

14.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic:
1) automatyczna kontrolg ciaglosci zapisoOw, przenoszenia obrotdw lub sald,
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II.

2) wydruki ksiag rachunkowych w formie kolejno ponumerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly
w roku obrotowym, nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego, przy czym za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych,

3) niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem, w razie potrzeby,

dowodow korekt ksiggowych.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

dzienniki obrotéw o symbolach: ,,DOCHODY, WYDATKI, DEPOZYTY,
FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH, FUNDUSZ ZDROWOTNY
NAUCZYCIELI, RACHUNKI FUNDUSZY UNIJNYCH itp. drukowane na dzien
konczacy miesigc oraz ich miesigczne zestawienia obrotow,

konta ksiegi gldwnej 1 wydruki obrotdw 1 sald za okresy miesig¢czne,

konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31
grudnia roku budzetowego.

ewidencja Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace
rozszerzenie analityczne do zapiséw ksiggi gltownej, wedtug ilosci 1 wartosci
jednostkowych;

ewidencje pozostalych srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie, prowadzone
ilosciowo 1 warto$ciowo.

Svstem finansowo-ksiegowy FKB+

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego w Stroniu Slaskim prowadzone sa
przy uzyciu komputera. Ksiggowanie operacji gospodarczych odbywa si¢ za pomoca systemu
komputerowego ,,System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci budzetowej - FKB+”
zakupionym od firmy Systemy Komputerowe RADIX z siedzibg w Gdansku przy ul.
Piastowskiej 33.

1)

Przeznaczenie

System FKB+ przeznaczony jest do:

rejestracji, ksiggowania 1 drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych
z podatkiem VAT,

zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,
sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i1 sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym wedlug dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w
tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,

przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazdéw obrotow i standw kont za
dowolny okres czasu, w ujgciu analitycznym 1 syntetycznym,
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— zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wedtug zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci.

System szeroko wspoétpracuje z innymi pakietami systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiggowych.

System FKB+ zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek i1 zaktadow
budzetowych, umozliwiajac m.in. prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z
mozliwoscia jej przegladania, przegladanie 1 drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont
koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie, przegladanie i drukowanie
wykazow standw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwos$cia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie, definiowanie 1 wykonywanie
sprawozdan finansowych, prowadzenie kartoteki kontrahentéw, wykonywanie analizy
rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

2) Podstawowe funkcje i operacje

2.1. Dowody ksi¢egowe

— rejestracja dowodu ksiggowego,

— rejestracja operacji zwiazanych z podatkiem VAT,

— przegladanie dowodu ksiggowego 1 jego modyfikacja,

— drukowanie dowodu ksiggowego,

— drukowanie dziennika obrotow,

— usuwanie dowodu ksiggowego.

Symbole stosowane do rejestracji dowodu ksiggowego:

- ,,FA”- faktury, faktury korygujace, rachunki, noty obciazeniowe, noty uznaniowe, noty
odsetkowe, listy ptac dla 0sob nie bedacych pracownikami Urzedu, delegacje, rozliczenia
zaliczek itp,

- ,,WB”- wyciag bankowy Wydatki,

- ,,WP”- wyciag pomocniczy Urzad Miejski,

- ,ZA” — zaangazowanie,

- ,,PK”- listy ptac wynagrodzen dla pracownikow, informacje o rozliczeniu dotacji,
wnioski o refundacj¢ wynagrodzen, wyciagi bankowe rozliczajace sptat¢ odsetek, wyciag
bankowy rozliczenia karty ptatniczej, dokumenty przyjecia, przekazania i likwidacji
sktadnikéw majatkowych, miesigczne zestawienia obrotu gruntow, polecenie ksiggowania
dotyczace mylnych ksiegowan itp.

2.2. Obsluga kont

— ksiggowanie zarejestrowanych dowodow ksiggowych, bez mozliwosci ich usunigcia z
bazy,
— przegladanie archiwum poprzednich lat,



— zamknigcie miesiaca,

— automatyczne zamknigcie roku rozliczeniowego,

— zakladanie, rozszerzanie 1 modyfikowanie kartoteki z numerami kont,

— wprowadzanie standw poczatkowych na wszystkich zatozonych w systemie kontach,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych.

2.3 Wykazy/wydruki

— sporzadzanie i drukowanie wykazow standw kont na dany dzien w ujg¢ciu
analitycznym lub syntetycznym,

— sporzadzanie i drukowanie wykazu obrotow na koncie o zadanym numerze za podany
okres czasu,

— sporzadzanie sprawozdan wedlug dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej,
definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

— sporzadzanie wykazow zawierajacych stopien wykonania planu finansowego,
przegladanie 1 wydruki wykazu kont zarejestrowanych w systemie,

— analiza rozrachunkowa kont,

— drukowanie przelewdéw bankowych,

— drukowanie rejestru sprzedazy i1 zakupu VAT,

— drukowanie obrotoéw, stanow 1 sald.

2.4 Utrzymanie

— definiowanie tzw. klucza opisu operacji, tj. stalego tekstu wpisywanego w polu opisu
operacji w trakcie rejestracji dowodow ksiggowych

— tworzenie archiwum poprzedniego roku,

— tworzenie kartoteki kontrahentow,

— tworzenie kartoteki kont podlegajacych automatycznemu ksiggowaniu podczas
zamykania miesigca lub roku.

3) Wspoélpraca z innymi systemami

System umozliwia automatyczna rejestracj¢ dowodow ksiggowych z systemu PLACE+,
FAKTURA+.

4) Zapewnienie wlasciwego stosowania programow

Osoby uzytkujace system zostaly przeszkolone w zakresie podstawowej obstugi PC oraz w
zakresie obstugi programu.

5) Ewidencja przebiegu przetwarzania danych

Kazda funkcja systemu FKB+ wiaze si¢ z operacja na jednej lub kilku tablicach bazy danych.
Funkcja moze by¢ wykonana tylko wtedy, gdy uzytkownik posiada uprawnienia do
wykonywania wszystkich wymaganych operacji na wszystkich wymaganych do tego



tablicach. Jednoczesnie podczas pracy z systemem to tzw. logu zapisywane sg informacje o
dokonywanych zmianach, korektach i usunigciach informacji z bazy danych.

6) Zasady ochrony danych

Kopie bazy tworzone sa przez osoby prowadzace system na poziomie administratora na plyty
CD/DVD, na dysk twardy do katalogu KOPIA. Archiwizowanie roku finansowego na ptyty
CD/DVD sktadowane w sejfie, na dysk twardy.

7) Uprawnienia dostepu

W momencie uruchamiania systemu FKB+ automatycznie kontrolowane sa uprawnienia,
jakie posiada uzytkownik. Weryfikacja tozsamosci uzytkownika polega na sprawdzeniu hasta
wpisanego na poczatku pracy programu. Podczas dziatania programu dostgpne beda tylko te
operacje 1 polecenia menu, do ktorych wykonania dany uzytkownik jest uprawniony.

8) Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe
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System komputerowy spetnia wymogi art. 10 ust.1 ustawy o rachunkowosci.



