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Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

Postanowienia ogélne

§ 1.
L. Przyjgte przez jednostke zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu zapewnienie:
1) rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego,
2) ujgeia zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych w sposéb rzetelny, sprawdzalny, biezgcy
i kompletny,
3) ujgcia w poszezegdlnych przekrojach stanéw aktywodw i pasywow, kosztéw i strat oraz przycho-
dow 1 zyskow,
4) dostarczenia danych niezbednych do sporzadzania obowigzujacych jednostke sprawozdan finan-
sowych i budzetowych,
5) skutecznej kontroli finansowej dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikéw majgtku
bedacych w posiadaniu jednostki.
2. Przy prowadzeniu rachunkowosci jednostki budzetowej ( Urzedu Miejskiego ) i budzetu ( Organu)
stosuje nastepujace zasady rachunkowosci:
1) Zasadg jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majgtkowej oraz wyniku finansowego
Jednostki. Jest to zasada nadrzedna, ktérej podporzadkowane sg wszystkie inne zasady rachunkowo-
Sci. Zasada ta polega na wiernym odzwierciedlaniu transakeji i zdarzen w spos6b jasny i zgodny z
rzeczywistoscia.
2) Zasada wyzszodci tresci ekonomicznej nad formg prawna. Zasada ta oznacza, ze w razie kolizji
miedzy zasadg jasnego i 1zetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej jednostki i zasadg pra-
worzgdnosci, tj. zgodnoscei z przepisami prawa, przyjmowana jest wyzszosé tresci ekonomicznej. Po-
zwala to na zapewnienie w sprawozdawczosci finansowej uzyskania wiernego obrazu rzeczywistosci
gospodarczej jednostki.
3) Zasada istotnosci zgodnie z ktérg wszystkie zdarzenia wplywajace znaczaco na dzialalnosé, sytu-
acje¢ finansowg i majatkows jednostki powinny by¢ wykazane w sprawozdaniu finansowym. W celu

rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jed-



nostka przedstawia wszelkie dodatkowe informacje konieczne do spelnienia tego obowigzku w in-
formacji dodatkowej. Zasada istotnodci pozwala réwnoczesnie na stosowanie uproszczen w rachun-
kowosci, o ile nie wplynie to ujemnie na realizacje obowiazku rzetelnego i jasnego przedstawiania
sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego jednostki. Ideg stosowania wy-
mienionej zasady jest zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami. Za nieistotne z punktu widzenia
oceny sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz jej wyniku finansowego uznaje si¢ operacje
gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej progu istotnosci. Prog istotnosci ustala sie
na poziomie 1,0 % sumy bilansowej poprzedniego roku obrotowego Za blad istotny powodujaey
konieczno$¢ korekty:

a) Dbilansu —uwaza sig blad w wysokosci co najmniej 1,0 % sumy bilansowej na koniec roku,

b) rachunku zyskow i strat — uwaza sig blad w wysokosci co najmniej 1,0 % przychodéw netto z podsta-

wowej dzialalnosci operacyjnej na koniec roku biezgcego,
¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki — uwaza si¢ blad w wysokosci co najmniej 1,0% wartosci
funduszu jednostki na koniec roku biezacego.

4) Zasada kontynuacji dziatalnosci, wedtug ktérej przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki) ra-
chunkowosci przyjmuje sig, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie przewidzieé przyszlosci
dziatalno$¢ w niezmienionym istotnie zakresie, chyba Ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym i
prawnym,
5) Zasada cigglosci, ktéra zobowiazuje jednostke do stosowania przyjetych zasad rachunkowosci w
spos6b ciggly, poprzez dokonywanie w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania ope-
racji gospodarczych, wyceny aktywow, w tym takze dokonywania odpiséw umorzeniowych, ustala-
nia wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby w kolejnych latach infor-
macje z nich wynikajgce byly poréwnywalne. Ideg tej zasady jest identyczno$é stanu aktywoéw i pa-
sywow pomigdzy bilansem zamknigcia a bilansem otwarcia. Wyjatek od powyzszej zasady moze
stanowi¢ ujecie skutkéw korekty, ktora powoduje, ze sprawozdanie finansowe w poprzednich okre-
sach sprawozdawczych nie bylo poprawne i nie odzwierciedlato prawidtowego stanu funduszu jed-
nostki. Zgodnie z zasadg ciaglosci zmiany i aktualizacje zasad rachunkowosci wprowadzone mogg
by¢ tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, tj., gdy wymagaja tego przepisu prawa obo-
wigzujgcego, lub gdy wplynie to na zapewnienie lepszego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jed-
nostki (lepszego odzwierciedlenia sytuacji majgtkowej i finansowej). Informacja o wprowadzonych
zmianach lub aktualizacji stosowanych zasad rachunkowos$ci zamieszczana jest w informacji dodat-
kowej do sprawozdania finansowego.
6) Zasada memoriatu, ktora polega na tym, ze w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jed-

nostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace jg koszty



zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od faktycznego ter-
minu ich zaplaty. Zasada memorialu oznacza, ze skutki transakcji i1 innych zdarzen sg uznawane w
momencie ich wystapienia, a nie w momencie otrzymania lub wydatkowania gotowki i sg wykazy-
wane w sprawozdaniach okresu, ktérego dotyczg. Zasada memoriatu zapewnia dostarczenie informa-
¢ji zarowno o zdarzeniach przeszlych wigzacych sie z wplywem lub wydatkiem $rodkéw pieniez-
nych, ale rdwniez o zobowigzaniach wymagajgcych wydatkowania $rodkéw w przysztosci. W celu
przestrzegania zasady memoriatu, a jednoczesnie biorgc pod uwage czgsto wystepujace sytuacje
wplywu dokumentéw do jednostki ze znacznym opéznieniem w stosunku do daty dokonania operacji
gospodarczej, przyjmuje si¢ za datg operacji gospodarezej date wplywu dowodu zrodtowego do Wy-
dzialu Finansowego.

7) Zasada wspdtmiernosci, zgodnie z ktéra dla zapewnienia wlasciwego odniesienia przychodow i
zwigzanych z nimi kosztow do aktywéw i pasywéw danego miesigca bedg zaliczane koszty lub przy-
chody dotyczace przyszlych okreséw oraz przypadajace na ten miesigc koszty, ktore jeszeze nie zo-
staly poniesione.

8) Zasada ostroznej wyceny, zgodnie z kiorg poszezeg6lne skladniki aktywow i pasywow wycenia
si¢ stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem
zasady ostrozno$ci. W mysl tej zasady aktywa i pasywa w sposob umyslny nie sg wykazywane w
zanizonej wysokosci, natomiast zobowigzania lub koszty w nadmiernych kwotach, gdyz byloby to
nierzetelne.

9) Zasada zakazu kompensowania, ktéra oznacza, Ze nie mozna kompensowaé ze sobg wartosei rdz-
nych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddéw i kosztéw z nimi zwigzanych. Zgodnie z wy-
mieniong zasadg przy rozliczaniu szkod spowodowanych zdarzeniami losowymi straty spowodowane
tymi zdarzeniami wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniu finansowym w pelnej wy-
sokosci i nie moga one zosta¢ skompensowane przyznanymi i wyptaconymi odszkodowaniami z ty-
tulu ubezpieczen majatkowych. Podobnie w przypadku rozliczen z dtuznikami i wierzycielami. Jezeli
ten sam podmiot jest dtuznikiem jednostki i jednoczesnie jej wierzycielem, ale z réznych tytulow
prawnych i zdarzen, to stany rozliczen z réznych tytuléw i zdarzen nalezy wykazywaé odrebnie jako
nalezno$¢ i zobowigzanie.

10) Zasada podwdjnego zapisu, ktéra polega na tym, ze kazda operacja wartodciowa jest uyymowana
w ewidencji bilansowej co najmniej na dwéch kontach, po przeciwnych stronach tych kont, tj. po
stronie WN jednego konta i réwnoczesnie po stronie MA konta przeciwstawnego, z zachowaniem
rownosci kwot po stronie WN i MA.

L. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe budzetu (Organu) i Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej) prowadzone
sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Staporkowie przy ul. Pitsudskiego 132 A, 26-220 Staporkow.



Ksiggi Rachunkowe Organu oraz ksiegi rachunkowe Urzgdu prowadzi Wydzial Finansowy oraz
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, natomiast ilekroé przepisy zobowiazuja jednostke do
sporzadzania sprawozdan za inne okresy niz miesige, sporzgdza si¢ je za okresy wskazane w tych
przepisach. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezaco jezeli pochodzace z nich
informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych.

4. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych Organu i jednostki budzetowej nast¢puje
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

5. Urzad i Organ posiadaja odrebne rachunki bankowe.

6. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej (Urzad) i budzetu (Organu) prowadzone sg technikg
komputerowa, w jezyku polskim i w walucie polskiej. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program RESPONS ZETO SOFTWARE Sp. z o. o. Olsztyn. wersji
05.021.(5.2.1.21) z pézniejszymi aktualizacjami.

7. Dla dochodéw budzetu Gmina posiada wyodrgbniony rachunek bankowy (ewidencja
w Organie na koncie 133) na ktéry wplywajg dochody z: subwencji, dotacji, udziatéw w podat-
kach PIT i CIT, dochody uzyskane przez jednostki budzetowe oraz inne dochody nie ujete w planach
finansowych jednostek budzetowych. Urzad Miejski posiada odrgbne rachunki bankowe dla potrzeb
ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio przez jednostke oraz dotyczace m.in.:
- zadan inwestycyjnych realizowanych przez UM,

- dochoddéw zwigzanych z realizacjg wszystkich zadaf zwigzanych z GPRPA,

- $rodkéw zakiadowego funduszu §wiadcezen socjalnych,

- wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych,

- realizacji projekiéw lub programéw wspétfinansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej,

- mlodociani pracownicy

- finansowania i realizacji zadan na rzecz pomocy Ukrainie

8. W miarg potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzedu i dla Organu,

IL. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zgodnie z wykazem kont syntetycznych nalezy prowadzié ksiegowosé dla budzetu Gminy (Organu)
i dla Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej). Stosownie do tego nalezy prowadzi¢ ksiegi
rachunkowe dla budzetu Gminy (Organu) i Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej), jak rowniez

wyodrebnione dla tych budzetéw rachunki bankowe.



Obstuge bankowg prowadzi bank zgodnie z zawartg umows.
W ksiggowaniu stosuje si¢ ogdlne zasady dwustronnego ksiegowania. Dopuszcza sie ksiggowanie
jednostronne (po stronie Wn lub Ma) dla czystosci zapiséw na niektérych kontach w przypadku
ksiggowan takich samych kwot dodatnich (zapisy czarne) i ujemnych (zapisy czerwone) oraz
ksiggowan na kontach pozabilansowych. Zapisy takie dotycza gtownie takich zdarzen gospodarczych
jak: odpisy i umorzenia naleznosci budzetowych, zwroty dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i
kosztow itp.
1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego i Organu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i
sald, ktore tworzg:

— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald kont ksigg

pomocniczych,

2. Dziennik prowadzony jest w nastepujgcy sposob:
- zdarzenia, jakie nastgpitly w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
W jednostce budzetowej dla operacji ewidencjonowanych w powigzaniu z poszczeg6lnymi
rachunkami bankowymi Urzg¢du prowadzone sg dzienniki czgsciowe dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen, w tym miedzy innymi: dziennik dochodéw, dziennik wydatkéw, dziennik
GPRPA, oraz w miare potrzeb mogg by¢ tworzone dodatkowe dzienniki czesciowe zwigzane z innymi
zadaniami lub programami, jesli zachodzi konieczno$¢ wyodrebnienia ksiegowego danej kategorii
operacji gospodarczych.. Aktualizacja polityki rachunkowosci w ramach nowo utworzonych w
danym roku obrotowym dziennikéw czesciowych dokonywana jest na biezgco. Po zakonczeniu
danego zadania lub  programu dzienniki czg$ciowe sa zamykane. Na koniec okresu
sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow czeéciowych. Za jednoznaczne
z wydrukami papierowymi uwaza si¢ zapis elektroniczny.
W jednostce wyodrgbnia si¢ nastepujgce dzienniki czgsciowe stuzgce do chronologicznego i

systematycznego ujecia wszystkich operacji gospodarczych.



SYMBOL I NAZWA DZIENNIKA

Dziennik : AFG — Album fotograficzny gminy Staporkow

Dziennik : BKA - Budowa kanalizacji sanitarnej w aglomeracji Staporkow

Dziennik : BKI - Przebudowa drogi 386081T- ulica Tadeusza Kosciuszki w Staporkowie wraz z
infrastruktura

Dziennik : BPO — Budowa przydomowych oczyszczalni Sciekow

Dziennik : BWK - Bud boiska wielof. przy PSP Krasna

Dziennik : CFG - CYFROWA GMINA

Dziennik : CFR - Cyfrowa Szkola

Dziennik : DMP — Dziennik mlodociani pracownicy

Dziennik : DRA - Droga Dr Anki

Dziennik : DST - Zajecia sportowe dla uczniow MS

Dziennik : DZD — Dziennik DOCHODOW UM Staporkéw

Dziennik : DZA - DZIENNIK GPRPA

Dziennik : DZW - Dziennik WYDATKOW UM Staporkéw

Dziennik : ESW - e-SWIETOKRZYSKIE

Dziennik : GME - Glgboka modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznoscei publicznej: Pu-
blicznej Szkoly Podstawowej im. Polskich Olimpijczykéw w Krasnej oraz Publicznego Przed-
szkola w Staporkowie

Dziennik : GOK - GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Dziennik : GTO - Gi¢boka termomodernizacja obiektéw uzytecznosci publicznej na terenie Mia-
sta i Gminy Staporkow

Dziennik : KGW — Przeciwdzialanie przyczynom przestepczosci w jst

Dziennik : INW - INDYWIDUAL.NAUCZANIA I WYCHOWANIA

Dziennik : MPD - Dochody Podzielna Platno$¢-Split payment

Dziennik : MPP - Podzielona platno$é - Split payment

Dziennik : MPV - VAT-podzielona platno$¢ - Split payment

Dziennik : MSH - Mieszkania socjalne w Hucisku

Dziennik : MWT - Opracowanie i wydanie materialéw promocyjnych waloréw gminy Staporkéw

Dziennik : OSS - Oczyszczalnia $ciekéw Staporkow

Dziennik : OWW — Zwigkszenie bezpieczenstwa mieszkancow

Dziennik : PBC - Pod Bialo-czerwona

Dziennik : PBK - Przebudowa budynku uzytecznos$ci publicznej w Krasnej wraz z zakupem wy-
posazenia w celu przystosowania go do pelnienia funkcji $wietlicy wiejskie;

Dziennik : PDG - Przebudowa drég gminnych w Starym G

Dziennik : PDW - Przebudowa drogi gminnej 386029T we Wlochowie

Dziennik : PFR — PFRON uczen ma wsi

Dziennik : RCK — Rozbudowa centrum kulturalnego etap I1

Dziennik : PKS - Piekielny szlak

Dziennik : PPU - PUNKTY PRZEDSZKOLNE UNIA

Dziennik : PSS - Przebudowa $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Swierczow wraz z zakupem
wyposazenia

Dziennik : PWS - Szkolne Pracownie Wojewddztwa Swietokrzyskiego - e-pracownie WS

Dziennik : RDC - Rozbudowa drogi w Czarnieckiej Goérze

Dziennik : RFI - Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych

Dziennik : RFP - Polski Fad

Dziennik : RIR - Rozbudowa infrastruktury rekreacyjnej w gminie Stgporkow

Dziennik: RIS — Rozbudowa infrastruktury sportowej




Dziennik : ROI - Rozwdj ogodlnodostepnej infrastruktury w gminie Stgporkow

Dziennik: RPC — Rachunek pomocniczy cyfrowa gmina

Dziennik: RPD — Rozbudowa i przebudowa droég gminnych w miejscowosci Czarniecka Géra
(Poreba), Blaszkéw, Wielka Wies

Dziennik : SIP — Wdrozenie .Systemu .Informacji Przestrzennej

Dziennik: SPC — Promocja szczepien Covid 19 - podzielona platnosé

Dziennik :SRO - Zakup sprzetu ratownictwa i ochrony osobistej strazakéw z Jednostek Ochotni-
czych Strazy Pozarnych

Dziennik : SSR - Samochod strazacki ratownictwa specjalistycznego techniczno-gasniczego z
wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy

Dziennik : SWG - Sie¢ wodociggowa Gosan Etap II

Dziennik: TSC - Transport osdéb majacych trudnosci w dotarciu do punktéw szczepien
Dziennik : UKR - Zorganizowanie zakwaterowania wraz z wyzywieniem dla cudzoziemcow z
terenu Ukrainy

Dziennik ;: VAT - VAT-7

Dziennik : WAD - DZIENNIK WADIA

Dziennik: WMS - Nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa OSP Adamek, Czarna, Gosan
Dziennik: WSA - Nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa OSP Adamek, Gosan

Dziennik : WSN - Nabycie wyposazenia i sprzgtu ratownictwa OSP Odrowgz, OSP Czarna, OSP
Adamek, OSP Gosan

Dziennik : WSR - Nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa na rzecz ochotniczych strazy po-
zarnych

Dziennik : WSZ - Nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa OSP Kozia Wola, OSP Krasna,
OSP Gosan, MOSP Staporkow

Dziennik : ZBM - Zwiekszenie bezpieczenstwa mieszkancéw Miasta i Gminy Stgporkéw po-
przez doposazenie w sprzet ratowniczy jednostki Miejskiej Ochotniczej Strazy Pozarnej w Stg-
porkowie

Dziennik : ZFS - DZIENNIK ZAKLADOWY FUNDUSZ SOCJALNY

Dziennik : ZSP - Zdalna Szkota Plus

Dziennik : ZSW - zdalna Szkota-wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztat-
cenia zdalnego

Dziennik: ZWK - Nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa OSP Kozia Wola

- W Organie dla operacji ewidencjonowanych w powigzaniu z poszczegdélnymi rachunkami
bankowymi tworzone sg rowniez dzienniki czgsciowe na zasadach opisanych powyzej dla jednostki
budzetowej czyli Urzedu.

W Organie wyodrebnia sie nastgpujace dzienniki czgsciowe stuzace do chronologicznego i

systematycznego ujgcia wszystkich operacji gospodarczych.

SYMBOL I NAZWA DZIENNIKA
Dziennik : DE - Dodatek elektryczny
Dziennik : DG - Dodatek gazowy
Dziennik : DW - Dodatek weglowy
Dziennik : DZB - Dziennik UM Staporkéw /Organ/
Dziennik : FPU - FUNDUSZ POMOCY UKRAINIE
Dziennik : WS - WSPIERAJ SENIORA
Dziennik : FS — FUNDUSZ SOLIDARNOSCIOWY MGOPS




3. Ksiega gtéwna prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowsg, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminie zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

4, Ksiegi pomocnicze stanowig zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy
na kontach dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Prowadzi sig je w szczego6lnoscei dla:

- $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

- operacji gotowkowych.

5. Urzadzenia ewidencji szczegétowej podstawowych $rodkéw trwalych (umarzanych w czasie)
i wartosci niematerialnych i prawnych (o warto$ci pow. 10.000 zt) oraz ich umorzenie prowadzone
sg metodg komputerowg w Module ,Srodki trwate” wersja modutu 03.012 wraz z aktualizacjami w
programie RESPONS ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.

6. Warto$é poczatkowa §rodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszone sg na fundusz jednostki.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosdci. Dla umorzenia $rodkéw trwalych jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej kwotg 10.000 zt przyjmuje si¢ 50% rocznag
stawke umorzeniows (przykladowo: dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe, od praw
autorskich). Do wartoéci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ programéw komputerowych (o
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok), ktérych nabyciu nie towarzyszylo przeniesienie autorskich
praw majatkowych lub udzielenie licencji na korzystanie z nich. Do warto$ci niematerialnych i
prawnych nie zalicza sie takze programéw komputerowych (systemow operacyjnych) zakupionych

wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do



uzytkowania. Wartod¢ poczatkowa zakupionych systemow operacyjnych zwigksza wartosé
poczgtkowg komputera.

8. Nie umarza sie gruntow i débr kultury.

9. W zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0sob prawnych srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego
roku w miesigcu grudniu.

10. Nowo przyjete srodki trwate (powyzej 10.000 zt) oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza
si¢ 1 amortyzuje od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktérym przyjeto je do
uzywania.

11. Ewidencja szczegdlowa pozostatych srodkow trwatych 1 wartoscei niematerialnych i prawnych o
wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10.000 zt i wyzszej od 1.000 zi oraz bez wzglgdu na wartos¢:
meble, lodowki, pralki, telewizory, magnetofony, magnetowidy, odtwarzacze DVD, drukarki i sprzet
fotograficzny prowadzona jest w sposob iloSciowo-warto$ciowy metodg komputerowg w w/w
module.

12. Pozostate srodki trwale o wartosci rownej badz nizszej od 1.000 zt podlegajg tylko
pozabilansowej ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych.

13. Jednorazowo poprzez spisanic w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (warto$¢ tych
sktadnikow w cenie nabycia zostanie w catosci odpisana w koszty — konto 401 badz 402), umarza
sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placowkach o§wiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosei ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania.

14. W Urzedzie Miejskim nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej (nie wystepuja zakupy
materialéw, wyposazenia i drukdw $cistego zarachowania wymagajgce magazynowania)

15. Z ewidencji iloSciowej pozostatych srodkow trwatych wylacza si¢ zakupione na potrzeby
jednostki materialy biurowe (np. zszywacze, dziurkacze, kalkulatory), sprzet wykorzystywany do
zapewnienia czystosci na terenie jednostki, jak: plastikowe kubetki na $mieci, mopy, szczotki,

szufelki, grabie, lopaty, szpadle, itp., a takze inne drobne przedmioty, jak: doniczki, sztucce,




cukiernice, szklanki, noze, widelce, lyzeczki, talerze, itp. Materialy biurowe, $rodki czystosci, drobne
wyposazenie kuchni, sekretariatu oraz materialty do biezgcych napraw bezposrednio po zakupie
odnoszone sg koszty 1 sg przekazywane pracownikom.

16. W przypadku, gdy nieumorzony $érodek trwaly ulegl w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisu umorzeniowego za ten rok obrotowy dokonuje si¢ w ostatnim
miesigcu, w ktoérym ten srodek trwaty byl przez Urzad Miejski uzytkowany.

17. W celu wyznaczonych zadan wydziaty merytoryczne mogg dokonywac ujetych w planie zakupow
przedmiotdéw przeznaczonych na nagrody wreczane na imprezach organizowanych przez Urzad a
takze przedmiotow przeznaczonych na cele promocji i reklamy - nie podlegajg one magazynowaniu
i sg zaliczane jednorazowo w koszty.

18. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej zawierajgce:

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1 narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego, sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesiaca.

19. Po zamknieciu miesiecznych okresow sprawozdawczych kierownicy referatdw sporzadzaja oraz
uzgadniajg zestawienia obrotow i sald w Wydziale Finansowym.

- Referat Podatkow i Oplat Lokalnych przekazuje do Wydziatu Finansowego uzgodnione miesigczne
zestawienia analityczne dotyczgce ewidencji ksiggowej podatkéw po zatwierdzeniu przez osobe
sporzgdzajgca 1 Kierownika Referatu w terminie do 5 dnia kazdego miesiaca.

- Po dokonaniu zapisow ksiegowych dotyczacych kazdego miesigca w Urzedzie sporzadza sig
zestawienie obrotow i sald w rozbiciu na dzienniki czesciowe za dany okres sprawozdawczy.

- Roczne zestawienie obrotdw i sald na dzien 25 marca, sporzadzane z poszezegolnych dziennikow
Utrzedu oraz dane do rocznego sprawozdania finansowego oraz informacji uzupelniajgcej do bilansu,
przekazywane sg do Glownego Ksiggowego sporzadzajgcego zbiorcze sprawozdanie w terminie do
31 marca kolejnego roku, by mégt w ustawowym terminie sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe.

- Zestawienia generowane sg do pliku i przenoszone do wyodrgbnionego zasobu sieciowego oraz
drukowane. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest co najmniej na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych.

- W razie ujawnienia btedéw po dokonaniu zamknigcia ksigg rachunkowych niedozwolone jest
wprowadzenie jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknigtych okresach sprawozdawczych.
Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu ksiggowego i wprowadzenie go

ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.
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20. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:

- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- wydatki realizowane w ramach funduszu sofeckiego (jezeli wystapi),

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego (na podstawie umowy badz faktur lub
zlecen)

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- rownowartosc zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

ITI. Szczegolowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Koszty ponoszone w jednostce ujmowane sg na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie".

2. Jednostka (kierujgc sie¢ zasadg istotnosei) odstegpuje od obowigzku wynikajgcego z przepisow art.
39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dokonywania czynnych rozliczen migedzyokresowych kosztow,
jezeli dotycza one przyszlych okreséw sprawozdawczych. Koszty dot. m.in. ubezpieczenia,
prenumerat, abonamentu RTV ksigguje si¢ w koszty miesigca w ktérym wystapily.

3. Faktury oraz rachunki dokumentujgce koszty danego miesigca, otrzymane po dniu 5-ego
nastepnego miesigca, ujmowane sg w koszty nastgpnego okresu sprawozdawczego. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesigca roku, w ktérym koszty dotyczace grudnia sg ksiggowane do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

4, Termin platnosci z tytutu faktury liczony jest od dnia otrzymania poprawnie wystawionej faktury
wraz z kompletem dokumentéw. Brak wymaganych dokumentéw, potwierdzajgcych operacje
gospodarcza (protokot odbioru, itp.) skutkuje wstrzymaniem zaptaty. W przypadku wplywu faktury
do Wydzialu Finansowego z op6znieniem z winy pracownika (przetrzymanie faktury w dziale
merytorycznym), gdy termin platnosci za faktur¢ mingl, co skutkuje naliczeniem odsetek oraz
wystawieniem noty odsetkowej przez dostawce, zobowigzanie z tytulu odsetek przypisuje si¢ na
rozrachunki z pracownikami konto 234 w korespondencji z kontem 201 (Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami). Dopiero w momencie zwrotu naliczonych odsetek przez pracownika podlegajg one
zaewidencjonowaniu na koncie 751 (Koszty finansowe).

4. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na sporzadzaniu zbiorczych dowoddéw
ksiegowych do ewidencji operacji gospodarczych jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia
(np. zbiorcze zestawienie dochodéw budzetowych).

5. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiggowe,
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stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22
ustawy o rachunkowosci), ktére dzielimy na:

a) dowody zrodlowe:

- zewnetrzne obce,

- zewnetrzne wlasne,

- wewngtrzne,

b) dowody sporzadzane przez Urzad, w tym dowody ksiegowe tworzone wedlug algorytmu
(automatu ksiggowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach rachunkowych np.:

- algorytm przeniesienia przychodow i kosztéw na wynik finansowy,

- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na konto
pozabilansowe ,Zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezgcego” sporzadzany
kazdorazowo.

Ewidencjonowane w poszczegolnych dziennikach czgsciowych dowody ksiegowe oznaczane sg w
numeracji dowoddéw odpowiednim symbolem, co zapewnia, ze dany dowdd ksiegowy ma jeden
niepowtarzalny numer.

6. Zwroty wydatkéw dokonane w danym roku budzetowym (np.: zwrot nadplaty za energie
elektryczng, telefon, zwrot ubezpieczenia samochodu zlikwidowanego) przyjmowane sg na rachunek
biezacy wydatkdow i zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym roku.

7. Wplaty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw w danym roku budzetowym (np.: zwrot
wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw robdt publicznych i interwencyjnych z PUP)
przyjmowane sg na rachunek dochodow urzedu.

8. Dopuszcza sie do realizacji faktury VAT za zakupione towary badz uslugi, ktérych
warto$¢ przekracza kwote wynikajgcg z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 =zt
powstalg w wyniku zaokraglen podatku VAT.

9. W przypadkach dokonywania przez jednostke przedptat na okreslone zdarzenia (szkolenia, prenu-
meraty i inne) zatwierdzenie do wyptaty wymienionych wydatkow przez kierownika jednostki, lub
osobe upowazniong dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu. Podpisanie przelewu przez
glownego ksiggowego jest rownoznaczne z przeprowadzeniem kontroli wstgpnej operacji gospodar-
czej.

10. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu zrédlowego (Polisy OC, ktore
przechowywane sg przez kierowcow, badz inne dowody Zrédlowe, ktore stanowig podstawe ujecia
operacji gospodarczej w dwoch roznych dziennikach) dopuszeza si¢ ujgcie operacji gospodarczej w
urzgdzeniach ksiegowych na podstawie kserokopii dowodu zrédtowego (alternatywnie na podstawie

dowodu PK).
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11. Operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg projektow wspotfinansowanych srodkami zewnetrz-
nym, w tym srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej ewidencjonowane sg na tych samych kon-
tach syntetycznych, ktére stuzg w jednostkach budzetowych do ewidencji innych operacji finanso-
wanych krajowymi srodkami publicznymi. W celu jednak zapewnienia wyodrebnienia ksiggowego
wymienionych operacji dla kazdego projektu wspétfinansowanego srodkami zewnetrznymi, w tym
srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej, zaklada si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa polega-
jacg na prowadzeniu wyodrgbnionej ewidencji analitycznej (oznaczenie kodem) dla kazdego projektu
oddzielnie.
12. Wszystkie dochody, ktére wplyng na rachunek budzetu z: subwencji, dotacji, udzialow w
podatkach, pomocy finansowej od innych j.s.t. dotacje z tytulu podpisanych uméw i
porozumien sg po zakonczeniu kazdego miesigca ksiggowane na dochodach urzedu (PK po
sprawozdaniu na dany miesigc). W urzedzie ksiggowane sg jako przychody zapisami 222/720,
222/750 — kapitalizacja odsetek, i przeksiggowane na koniec kazdego roku - 800/222.
13. W organie udziaty w innych budzetach ksiggowane sa:
a/ z tytulu udziatléw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych:

*  wplywy srodkéw pienigznych rachunek bankowy zapisem 133/224. Pod datg otrzymania do-
chodu dokonuje si¢ przypisu zapisem 224/901,

* wykonanie udzialéw ze sprawozdan z urzgddéw skarbowych: 224/901 lub 901/224.
14. Okresem przejsciowym jest okres nowego roku kalendarzowego, w ktorym pewne operacje ka-
sowo zrealizowane na rachunkach bankowych sg zaliczane do operacji budzetowych przyszlego roku
budzetowego np. subwencja oswiatowa przekazywana w grudniu za styczen i nalezy je przypisaé¢ do
dochoddéw roku poprzedniego.
15. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych jed-
nostek.
16. W terminie ustalonym w ustawie o finansach publicznych dokonuje si¢ zwrotu dotacji celowych
na rachunek biezacy wlasciwych dysponentdéw $rodkéw budzetu panstwa. Zwroty te zalicza si¢ na
zmniejszenie dochodéw z tytutlu otrzymanych dotacji w roku, ktorego dotycza.
17. Dochody pobrane do dnia 31 grudnia dotyczace zdan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zleconych ustawami przekazuje si¢ w terminach wynikajgcych z ustawy o finansach pu-
blicznych.
18. Odsetki od naleznos$ci 1 zobowigzan (w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy doty-
czgce zobowigzan podatkowych) uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
19. Odsetki od dochodéw zwigzanych bezposrednio z dzialalno$cig podstawowa np. z tytulu podat-

kow i optat ewidencjonowanych w § 091 ksiggujemy na koncie 720. Odsetki z pozostatej dziatalnosci
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np. od srodkdw na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek, uméw cywilno-prawnych, (§092)
itp. ksiegujemy na koncie 750.

Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych Gminy ksiegujemy na koncie
901(§092).

20. Srodki ktére wplynely bezpodrednio do jednostki budzetowej bedacej jednostka organizacyjna
Gminy np. z tytutu realizacji projektow ze Zrédet zagranicznych, itp. a stanowiace dochéd budzetu
Gminy powinny by¢ przekazane na konto Organu a w przypadku nie przekazania $rodkéw nalezy
dokona¢ zapiséw technicznych w Jednostce i Organie.

21. Gléwng funkcja realizowang przez promocj¢ jest ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Gminy.
Dziatania promocyjne wplywaja rowniez na zmniejszenie dystansu pomiedzy wladza a obywatelem,
poinformowanie mieszkancéw o wykonywanych inwestycjach i zadaniach, jakie sa realizowane na
rzecz mieszkancédw. Wydatki na promocj¢ obejmujg: spotkania z przedsigbiorcami, festyny, dozynki,
zawody np. Strazackie, kol gospodyn wiejskich z terenu Gminy, itp., promocja w $rodkach masowego
przekazu, zakup materialéw promocyjnych, dofinansowanie Gminnych imprez sportowych pro-
mujgcych Gming w tym o puchar Burmistrza, organizowanie szkolen, konferencji, r6znego rodzaju
narad, uroczystosci, konkurséw, np. Finansowanie konkurséw dla miodziezy szkolnej promujace;
Gming, konferencje oswiatowe, jubileuszowe, dofinansowanie delegacji zagranicznych, Zwiazku
Emerytow, Rencistow i Inwalidéw, wydatki gastronomiczne, w tym na zakup potraw lokalnych (re-
gionalnych), zakup surowcdéw na wytworzenie potraw lokalnych, zakup kwiatow i wigzanek oko-

licznosciowych, itp.
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