Zatacznik Nr 1.

do Zarzadzenia Nr 82 /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 23 lipca 2012 roku

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Gminy Staszow i jednostki Urzad Miasta i Gminy Staszow
prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Staszow 31 28-200 Staszow.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Urzad Miasta i Gminy w Staszowie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki
wedlug systemu komputerowego.
Jednostka w Staszowie prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwg ..EUROBUDZET” autor ,MICOMP Systemy Komputerowe-
Katowice wersja programu 1.2.7.02 rok 2005.
System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i zostal wprowadzony do stosowania decyzja
kierownika jednostki., ktore stanowi =zalgcznik Nr 7 do niniejszego planu kont.
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawceg j .w.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dzienniki :

- dziennik jednostki - dochody

- dziennik jednostki - wydatki

- dziennik pozabudzet,(depozyty, ZFSS).

- dziennik organ
2) konta ksiegi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pdzniejsze dopiski lub zmiany.
Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

- date¢ dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego

podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji.
Wydruki komputerowe powinny skiada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.
Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych.



Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach 1w calym roku obrotowym.
Dziennik:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen dzien po dniu sukcesywnie, jakie nastapily
w danym okresie sprawozdawczym,
- prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j,
- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob ciagly,
- sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- stosuje si¢ dzienniki czgsciowe:
- dziennik jednostki (dochody, wydatki),
- dziennik pozabudzet,(depozyty, ZFSS).
- obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym.
Nalezy sporzadzié zestawienie zawierajace obroty poszczegolnych dziennikow oraz ich
laczne obroty miesigezne i narastajace.
Ksigga glowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastgpujace
zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
7 zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore uymowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami W dzienniku.
Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia zatwierdzone dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji finansowej, gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym.
Ponadto podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ dowody zastgpcze,
dokumentujace operacje:
a) dla ktorych nie wystawia si¢ dowodow zrodtowych np. naliczenie odsetek na rachunkach
bankowych, odsetek od kredytow , pozyczek , innych operacji bankowych, optat sadowych
b) stuzace do zapisow zbiorczych ,
¢) wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu zrédiowego.
Ksiggi pomocnicze
Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowiace zapisy bedace uszczegOtowieniem
i uzupetnieniem zapisow kont ksiggi glownej. Prowadzone sg  one
w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glownej.
Zapisy dokonywane na tych kontach sq powtérzeniem zapisow na kontach ksiegi gtowne;j.
Konta analityczne prowadzone sa dla:
- srodkow trwalych,
- wartosci niematerialnych i prawnych
- dtugoterminowych aktywow finansowych
- umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- $rodkow trwatych w budowie
- rachunkdéw biezacych jednostki budzetowe;
- kredytow bankowych
- rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami
- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
- rozliczen dochodow budzetowych
- rozliczen wydatkdéw budzetowych
- rozliczen udzielonych dotacji budzetowych



- dlugoterminowych naleznosci budzetowych

- rozrachunkow z budzetami

- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych

- rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkow z pracownikami

- pozostatych rozrachunkow

- zobowigzan finansowych

- przychodow finansowych i kosztow finansowych

- pozostatych przychodéw operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych

- funduszu jednostki

- dochodow budzetu i wydatkow budzetu
Dla srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone sg ewidencje ilosciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego skladnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych. Srodki trwale i pozostate
srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne prowadzone sa technikg komputerowa za
pomoca aplikacji Srodki trwate wchodzacej w sktad programu EUROBUDZET.
Dla pozostalych srodkow trwatych oddanych w nieodptatne uzytkowanie prowadzi sig
ewidencje ilosciowa obrotoéw 1 standéw, prowadzona technika r¢czng. Ewidencja prowadzona
jest w jednostkach naturalnych, z podziatem na uzytkownikow.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
- symbole kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla skfadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala
zobowigzana.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zamian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa:
w jednostce budzetowej
- obce $rodki trwale
- plan finansowy wydatkow budzetowych
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
- naleznosci warunkowe
- zobowigzania warunkowe
- wydatki strukturalne
w jednostce samorzadu terytorialnego
- planowane dochody budzetowe
- planowane wydatki budzetowe
- rozliczenia z innymi budzetami



2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:

- miesigczne

- kwartalne

- polroczne

- rok

3) Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige, za ktory sporzadza sig:

- deklaracjg ZUS

- deklaracj¢ VAT-7

- deklaracj¢ PFRON

- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 205, poz.103).
Sprawozdania sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie EUROBUDZET
eksportowane do programu BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych
w obowiagzujacych przepisach o sprawozdawczosci.

Sprawozdania budzetowe jednostki Urzad Miasta i Gminy Staszow RB27S i RB 28

- za miesigce: styczen, luty, kwiecien , maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad sporzadzane
sa do dnia 10 nastgpnego miesigca,

- za miesigce konczace kwartal sporzadzane sa w terminie dwoch dni przed sporzadzeniem
1 wyslaniem sprawozdan budzetowych do RIO.

5) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe.
Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861)

Sprawozdanie finansowe urzg¢du jako jednostki budzetowej obejmuje:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,
-zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlig zalacznika nr 8 do rozporzadzenia,
Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalacznika nr 9,
- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetowe;
i bilanse jednostek budzetowych wedlug =zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,
- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako jednostki
budzetowej i rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 7 do
rozporzadzenia,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzgdu
jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych wedtug
zatacznika nr 8 do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans wedtug zatgcznika nr 10 do rozporzadzenia

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych.



3. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na

1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie
nastepuje do 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na niecodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.

4.Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w .. Instrukcji obiegu. kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.
Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia zatwierdzone dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji finansowej, gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym.
Ponadto podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ dowody zastgpcze,
dokumentujace operacje:
a) dla ktorych nie wystawia si¢ dowodéw zrodlowych np. naliczenie odsetek na rachunkach
bankowych, odsetek od kredytow , pozyczek , innych operacji bankowych, optat sadowych
b) stuzgce do zapisoéw zbiorczych ,
¢) wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu zrédtowego.
2. Integralna czgscia ewidencji ksiggowej urzedu jest ewidencja podatkow.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow 1 optat prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych:
- syntetycznych ksiggi gtowne;,
- analitycznych i szczegétowych ksiag pomocniczych,
b) pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi ( art. 107-119 ustawy
Ordynacja podatkowa), inkasentami , w formie odr¢bnych rejestrow.
W wydziale finansowym naleznosci z tytutu podatkéw i innych oplat ujmuje si¢ na
podstawie polecen ksiggowania z wydziatu finansowego do spraw podatkow.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wg rodzaju podatkow.
Konta szczegdlowe to konta podatnikow. Prowadzi si¢ je do kont analitycznych, na
stanowisku ds. ewidencji ksiggowej podatkow.
Dla podatkow i optat lokalnych , ktére nie podlegaja przypisaniu na indywidualnych kontach
podatnikow nie prowadzi si¢ kont szczegotowych.
3.Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczefi polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia tj. przelewéw na rachunki
osobiste wynagrodzen pracownikow, wyplat dla zleceniobiorcow i stypendystow, diet
radnych i innych wyptat dla 0sob fizycznych realizowanych z rachunku wydatkowego
i rachunkow zwiazanych z realizacja projektow wspotfinansowanych przez unig europejska.
4. 7 ewidencji ksiegowej wylacza si¢ materiaty biurowe, srodki czystosci, paliwo i opat.
Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konta zespotu 4 w momencie nabycia.
Materialy te podlegaja ewidencji pozaksiggowej, a sposob prowadzenia ewidencji,
pozwalajacy na rozliczenie tych materialow, okreslony zostat w ,,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.
6. Naleznos$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.
7. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich



zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

8. W ksiggach rachunkowych ujmowane sa wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z  zaistnialych zdarzen gospodarczych w  oparciu
o przedtozone do 5 —go dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe do wydziatu
finansowego ~ w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych. W przypadku gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang przedlozone do
wydziatu finansowego po 5 dniu miesiaca nast¢pnego po miesigcu , w ktérym je wystawiono
—nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Powyzszy zapis nie ma
znaczacego wplywu na wynik finansowy.

9. W ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sa wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy dostarczone w terminic umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan.

10. W celu ustalenia wydatkow strukturalnych dokonywanych w jednostce operacje
gospodarcze dotyczace wydatkow strukturalnych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
jednostki pozabilansowo na koncie 975 —Wydatki strukturalne” wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

11. Dla podatkow i optat lokalnych , ktore podlegaja przypisaniu na indywidualnych
prowadzi si¢ konta szczegotowe.

12. Dla podatkéw i oplat lokalnych , ktore nie podlegaja przypisaniu na indywidualnych
kontach podatnikow nie prowadzi si¢ kont szczegotowych.

5.Wydatki strukturalne

W celu ustalenia rodzaju wydatkow strukturalnych dokonywanych w jednostce, czynnosci
polegajace na wyodrebnieniu wydatkow strukturalnych z ogolu wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Staszow dokonuje pracownik Wydziatu
finansowego. Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowigzuje zasada .ze do
zestawienia wydatkow nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory poniost
ostateczny koszt realizacji zadania.

1. Wydatki strukturalne obejmujg wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne. Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim kodom z tematami
priorytetowymi zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem oraz ..Instrukcja sporzadzania
rocznego sprawozdania Rb -WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego™ i wpisa¢ wedlug wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym
podstawe wyplaty wydatku .

2.W celu klasyfikowania wydatkow strukturalnych ustala sie nastgpujacy wzor pieczgei:

.. Wydatek strukturalny
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Wydzial finansowy dokonuje ewidencji wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji
wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym.975 ., Wydatki strukturalne™ stosownie do
przepiséw zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych ,panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U.Nr 128, poz. 861/.
Sprawozdanie zbiorcze Rb-WSa roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych



przez jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok sporzadza Wydzial Finansowy
w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, na podstawie sprawozdan jednostkowych
sporzadzonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Staszow w terminie do
dnia 31 marca roku nast¢pnego.

6.Projekty ze srodkow UE

1.Celem dopetnienia obowigzku wynikajacego z art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
operacje i zdarzenia gospodarcze zwiazane z realizacjg projektow ze S$rodkow unijnych
ewidencjonowane sa na kontach analitycznych do kont syntetycznych, tak aby ujecie
ksiggowe posiadato informacje: co do nazwy projektu, daty i pozycji zapisu, stwierdzenia
rodzaju dowodu ksiggowego oraz daty i formy platnosci.

2.Wydatki poniesione w ramach projektu musza by¢ uzasadnione warunkami i celami
pomocy, a takze wiasciwie udokumentowane fakturami lub réwnorzednymi dokumentami
ksieggowymi. Aby wydatek zostat zaliczony do wydatkow i kosztéw kwalifikowanych musi
spetnia¢ warunki:
- musi by¢ zwigzany a realizowanym projektem
- powinien by¢ faktycznie poniesiony i udokumentowany.

Dokumenty ksiggowe stanowiace dowody zZrodlowe moga by¢:
- zewnetrzne (obce i whasne) — np.: faktury, rachunki, noty,
- wewnetrzne, ktore dokumentujg operacje wewnatrz jednostki — np.: polecenia
ksiegowania, listy plac.
Dokumenty winny zawiera¢ opis podziatu srodkéw na czes¢ pochodzaca ze Srodkéw unijnych
i czes¢ ze $rodkow krajowych. Podziat ten winien by¢ dokonany w oparciu o umowg lub inne
dokumenty, z ktorych wynika ten podziat.

7.Lapasy
Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa:
- zakupionych w niewielkich ilo$ciach i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow
biurowych, $rodkéw czystosci i drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzetu,
upominkow ;

- materialéw promocyjnych, folderéw, upominkoéw o niskiej wartosci, ktore

podlegaja ewidencji prowadzonej przez pracownika

Materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie podlegaja inwentaryzacji

8.Naleznosci i dochody.

Odstepuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke, ktérych — wysokose
lacznie w ciagu roku nie przekracza trzykrotnosci oplaty pocztowej zwigzanej z dorgczeniem
przesyltki pocztowe;.

Dochody budzetu gminy z tytutu dotacji, subwencji , udzialow w podatkach stanowiacych
dochody budzetu panstwa, dochody przekazywane przez urzedy
skarbowe ewidencjonowane sa w ksiegach Urzgdu w ciagu roku jako dochody zrealizowane
1 podlegaja wykazaniu w sprawozdaniach jednostkowych Urzgdu.
Naleznoéci z tytutu rozliczen z kontrahentami za tzw. media . wynikajace z faktur , not
korygujacych, za lata poprzednie rozliczane sg w ewidencji roku budzetowego.
Naleznosci z tytulu pozyczek udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
traktowane sg jako naleznosci krotkoterminowe, bez wzgledu na termin zapadalnosci.

9.Koszty i wydatki.

Koszty dziatalnosci Urzedu ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 i 7. Koszty rodzajowe nie
podlegaja rozliczeniu na kontach zespoiu 3.

Do kont zespotu 4 i 7 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedtug podziatek klasyfikacji



budzetowej ujetej w planach finansowych z dokladnoscig dzial, rozdziat, paragraf.
Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z lat poprzednich przyjmowane sa na rachunek
dochodéw jednostki 1 podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu gminy.
Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek np.
z tytutu wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedptat na szkolenia pracownikow .

10. Za srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ skiadniki majatkowe,
ktorych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od 3 500 zb i przewidywany okres uzytkowania
dhluzszy niz rok. Finansowanie ich zakupu nast¢puje ze Srodkéw inwestycyjnych.
Wartos¢ poczatkowg srodkow trwalych powigkszaja koszty ulepszenia ( przebudowy,
modernizacji, rekonstrukcji). jesli spowoduja podwyzszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwalego i suma wydatkow poniesionych na ich ulepszenie w ciagu roku przekroczy kwotg
3 500 zb. Finansowaniec odbywa si¢ wowczas ze Srodkéw inwestycyjnych.
Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji w ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.

Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po przyjeciu
srodka trwalego do uzywania , a jej zakonczenie nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych =z wartoscia S$rodka trwalego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego niedoboru. . Umorzenie
srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej sSrodka trwalego.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo za caly rok na
koniec roku obrotowego. Nie umarza si¢ gruntow.

11. Pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zt i réownej lub wyzszej od
100 zi (dolna granica) i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok sg finansowane
z wydatkow biezacych i ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej komputerowej
i ksigguje na koncie 013. — ,,Pozostale $rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 %
ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 —
Zuzycie materiatow 1 energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”.
Pozostate $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych wartos¢ nie przekracza 100 zl oraz
ktérych nie mozna ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko pozabilansowa ewidencja iloSciowa.
Materiaty biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materialow na biezace naprawy
ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie
zakupu. Materialy biurowe i $rodki czystosci przekazywane sa pracownikom za
potwierdzeniem odbioru na kartotekach.

Licencje zaktualizowanego oprogramowania, niezaleznie od wartosci sa finansowane ze
srodkéw na wydatki biezgce i stanowia koszt urzedu w dacie ich poniesienia. Ulepszenie
programu komputerowego nie zwigksza jego wartosci poczatkowej, jest finansowane ze
srodkow na wydatki biezace i stanowi koszt w dacie jego poniesienia.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow stanowiace wilasnos¢ gminy podlegaja
ewidencji analitycznej ilosciowej i wartosciowej w Wydziale Finansowym na podstawie
danych z Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Geodezji i Rolnictwa .

12. Inne postanowienia

Weksle in blanco wystawiane przez gmine tytulem sptaty zobowiazan podlegaja ilosciowe]
ewidencji pozaksiggowe;.

Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budZetu panstwa na realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze zwrot nienaleznie pobranych swiadczen



rodzinnych dokonanych w tym samym roku budzetowym, w ktorym dotacja zostala
przyznana pomniejszaja kwot¢ wykonanych wydatkoéw roku budzetowego.

Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych, oraz zwroty nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych dokonane po zakonczeniu roku budzetowego:

1) po przekazaniu przez podlegle jednostki budzetowe podlegaja ewidencji w ksiggach
rachunkowych budzetu Gminy, jako dochody z tytulu zwrotu dotacji wykorzystanych
nadmiernie oraz z tytutu odsetek od dotacji pobranych w nadmiernej wysokosci:

2) po przekazaniu do dysponenta udzielajacego dotacji, ujmuje si¢ jako wydatki z tytutu
zwrotu dotacji i odsetek za zwloke.

13. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow

majatku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic

inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom

wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego w

ksiggach  jednostki oraz  wyjasnienie i  rozliczenie  ewentualnych  roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnic z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- gotowka w kasie

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialty (paliwo)

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na
terenie niestrzezonym

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywoéw finansowych na rachunkach

bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych

- naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym

z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne

jednostki uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub

zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych.- naleznosci od
pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.



Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 151lit. a
ustawy o rachunkowosci, - dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialow

w spotkach,

- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi Srodkow trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty

w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow

zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia

wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu

terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiggowych

z odpowiednimi dokumentami:

- wyciggami z ksiag wieczystych

- decyzjq organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie

danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

14.Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1)Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a)co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje.

Za teren strzezony w Urzgdzie Miasta i Gminy Staszow uznaje sig :

- Budynki ul. Szkolna 14



- Budynek Urzgdu Miasta i Gminy Staszoéw ul. Opatowska 31.

1) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) poprzez spis z natury :

- srodkow pienigznych w gotowcee znajdujacych si¢ w jednostce (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych);

- papierow wartosciowych(weksle, czeki obce, akcje, obligacje , bony itp.);

- drukow Scistego zarachowania

b) w drodze potwierdzenia salda:

- srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

- naleznosci ( za wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy
ustawy

o zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych oraz naleznosci od
pracownikow);

- pozyczek 1 kredytow;

- wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom (np. w przerobie, komisie,
na obcym skladzie itp.,

¢) w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych znajdujacych si¢ w ksiggach
rachunkowych

z danymi wynikajacymi z innych dokumentow:

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- srodkow trwaltych ,do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

- udziatow w spotkach kapitatowych;

- srodkow pienig¢znych w drodze;

- naleznosci spornych 1 watpliwych;

- rozrachunkow publicznoprawnych;

- rozrachunkow z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych;
- rozliczen okresowych czynnych i biernych ;

- funduszy wtasnych i specjalnych ;

- rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow;

- inwestycji nie zakonczonych;

- wszystkich innych nie wymienionych powyzej sktadnikow aktywow i pasywow:

d) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe:
- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wlasnoscig innych jednostek,



2) Raz w ciagu dwoch lat dokonuje si¢ inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

- znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja iloSciowo- wartoSciowa zapasy
materialow w magazynach Urze¢du.

3) Raz w ciagu czterech lat dokonuje sig¢ inwentaryzacji:

a) poprzez spis z natury:

- znajdujacych sig¢ na terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz maszyn 1 urzadzen

wchodzacych w sklad $rodkow trwalych w budowie a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje.

Za teren strzezony w Urzedzie Miasta i Gminy Staszow uznaje sig :

- Budynki ul. Szkolna 14

- Budynek Urzgdu Miasta i Gminy Staszéw ul. Opatowska 31.

15. Przyje¢te zasady i uproszczenia

1. Do obstugi jednostki Urzad Miasta stosuje si¢ nizej nazwane rachunki bankowe:

- dla dochodow

- dla wydatkow

- dla depozytow

- dla ZFSS

2. Pelng wartoscig wszystkich zakupionych materialéw obcigza si¢ od razu wlasciwe koszty.
3. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ., Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

4. Nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow dla kosztow nieistotnych dla
wielkoéci wyniku oraz kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku
na rok w zblizonej wysokosci

Koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism i wydawnictw, oplaty licencyjne
i abonamentowe dotyczace roku nastgpnego ksiggowane sa bezposrednio w koszty rodzajowe
w momencie ich powstawania.

5. Konto 490 — Rozliczenie kosztow wystapi, jezeli konieczne bgdzie zastosowanie konta
640— Rozliczenia miedzyokresowe Kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych
dla wielkosci wyniku.

Koszty nieistotne dla wielkosci wyniku to 0.25 % ogodlnej kwoty kosztow Urzedu Miasta
z roku poprzedniego.

Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wpltywu na wynik
finansowy. Urzad nie jest podatnikiem podatku dochodowego od 0sob prawnych.

6. Dla obowigzku ujmowania w ewidencji ksiggowej rezerw na przyszte swiadczenia
pracownicze (1j. odprawy rentowe, emerytalne, posmiertne i nagrody jubileuszowe) ustala si¢
prog istotnosci w wysokosci 3% wyniku finansowego jednostki za rok poprzedni.
W ewidencji ksiggowej nie ujmuje si¢ rezerw na przyszle swiadczenia pracownicze, ktorych
warto$¢ nie przekracza ustalonego progu istotnosci”.

6.Dochody wykonane wykazuje si¢ na podstawie danych ksiggowosci analitycznej do konta
rachunek biezacy jednostki budzetowej 130-01 ( dochody) i technicznego rachunku
biezacego dla dochoddw zrealizowanych w ,, Organie™ 130-09.
Wydatki wykonane wykazuje si¢ na podstawie danych ksiggowosci analitycznej do konta
rachunek biezacy jednostki budzetowej 130-02 ( wydatki ) i technicznego rachunku
biezacego dla dochodow zrealizowanych w ,, Organie™ 130-08.



7.Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialne i prawne ( podlegajace
stopniowej amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych metoda liniowa.

8. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarzana si¢ i amortyzuje rocznie
jednorazowo za okres catego roku. Rozpoczgcie umorzenia lub amortyzacji nastepuje od
pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym ten Srodek lub wartosé
przyjeto do uzywania, do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z ich wartoscig poczatkowa lub w ktorym postawiono
je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

9. Pozostale srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych ., dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za Koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

10. Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy.
11. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego stosuje sa zasady wynikajace z rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114,
poz.761).

12.Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych wystepujacych w ciggu dnia (np. przelewy wynagrodzen na
konta pracownikow, wyplaty diet radnym i inne podobne operacje finansowe).

mgr inz. Romugld Garczewski
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