Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 27 grudnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.686.2023
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 27 grudnia 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wewnetrznych uregulowan przepisow dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72023 r. poz. 120 z pézn. zm.), art. 40, art. 68 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342), rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009
r, Nr 15, poz. 84) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu zabezpieczenia prawidlowej gospodarki finansowej Urzedu Miasta wprowadza si¢ zmiany do
obiegu i stosowania wewngtrznej instrukcji stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.21.2018. Po
wprowadzonych zmianach Instrukcja obiegu ikontroli dokumentéw otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow i gtdéwnych ksiegowych jednostek podleglych oraz pracownikéw Urzedu
Miasta wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z powyzszymi
zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia odpowiedzialno$ci za ich stosowanie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2024 r.

BURMISTRZ

dr inz. Stawomir Maciejczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.686.2023
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 27 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA ]
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
Z. ZAKRESU RACHUNKOWOSCI

Czesé I — Ogoélna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i obiegu dokumentéw z zakresu rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Wojcieszow.
2. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegdétowych do zasad rachunkowosci oznaczaja:

1) wustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. 22023 r. poz. 120 z pdzn. zm. — zwana dalej uor);

2) ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270 z pdzn. zm. — zwana dalej u.f.p.);

3) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowosci —
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

4) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow i optat -
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375);

5) rok obrotowy - rok kalendarzowy;

6) okres sprawozdawczy - miesigc kalendarzowy;

7) dzien bilansowy - dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, tj. 31 grudnia;

8) sprawozdanie finansowe;

9) jednostka - jednostka budzetowa — Urzad Miasta Wojcieszow;

10) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Wojcieszow;

11) plan kont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cyfrowymi i zasady ich
funkcjonowania oraz wykaz kont analitycznych;

12) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zgodnie
z zasadg podwdjnego ksicgowania (za wyjatkiem kont pozabilansowych) tak, aby
zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez
jednostke kontach syntetycznych;

13) konto analityczne - wurzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych;

14) ksiegi rachunkowe - wszystkie, stuzace do ewidencji dziatalno$ci jednostki, konta
syntetyczne i1 analityczne a takZze zestawienia obrotow i sald kont sporzadzone w
sposob zapewniajacy ich trwatos¢;

15) érodki trwate - rozumie si¢ przez to S$rodki, o ktérych mowa w § 2 pkt 5)
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci;

16) inwestycje - rozumie si¢ przez to aktywa nabyte, o ktorych mowa w art. 3 pkt 17)
ustawy o rachunkowosci;
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17) $rodki trwate w budowie - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 pkt 16)
ustawy o rachunkowosci;

18) warto$ci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez to prawa, o ktorych mowa w art. 3
pkt 14) ustawy o rachunkowosci;

19) pozostate srodki trwate (wyposazenie) - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki
majatku trwatego, ktorych warto§¢ poczatkowa nie przekracza 3 500 zi, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt w 100 % ich wartoSci w miesigcu
przyjecia do uzywania;

20) materialy - nabyte rzeczowe aktywa obrotowe w celu zuzycia na wlasne potrzeby.

§2
Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci okre$lonych ustawa.

Cze$¢ I — Szczegolowa

§1
Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa.
Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym.
1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o =zasztych Ilub
zamierzajacych czynnos$ciach albo stwierdzajacy stan rzeczy. W odrdznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzajag dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawa zapiséw ksiegowych;

2. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli, szczegblnie z punktu widzenia legalno$ci
i celowosci dokonanych operacji;
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

§2
1. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych;

7) numer identyfikacyjny dowodu.

2. Dowd6d ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, moze by¢
sporzadzony w jezyku obcym jezeli dowod dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym, jednakze przettumaczonym na jezyk polski. Jezeli w dowodzie ksiggowym
podane jest warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka
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jest zobowigzana przeliczy¢ walute obca na zlote po $rednim kursie ustalonym przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego dla dnia dokonania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia nalezy zamie$ci¢ w wolnych polach dowodu Iub w zalaczniku do
dowodu sporzadzonego w walucie obce;j.

§3
1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 2 oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inacze;j.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci okreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, kierownik
jednostki lub jego zastepca ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

§4
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, recznie lub maszynowo,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na podzniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe
procedury i $rodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji;
2) okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;
3) zrozumiaty tekst;
4) kwote zapisu.

3. Dokonane w ksiegach rachunkowych zapisy systematyczne musza by¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi w sposdb wynikajacy ze stosowanej formy i techniki
prowadzenia ksiagg rachunkowych.

4. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej tg

czynnos¢.
§5
1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco.

2. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:
1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostkg sprawozdan finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych;
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2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej sa sporzadzone nie pézniej niz do 15-go
dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do
85-go dnia po dniu bilansowym,;

3) =zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
obcymi dokonywane sg w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane;

4) dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego sa ewidencjonowane pod data
miesigca, ktérego dotycza i s ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu a jesli
dowod ksiegowy wplynie do jednostki po sporzadzeniu sprawozdania miesi¢cznego
powinien zosta¢ ujety w miesigcu nastgpnym.

§6
1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno$ci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢
po zamknigciu miesigca lub

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajagcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

2. W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposob okreslony w ust. 1
pkt 2.

§7

1. Za dowody ksiegowe uwaza sig:

1) dowody wiasne wewnetrzne, to jest operacje, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowodd oraz zestawienia dowodow ksiggowych
przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym, polecenia ksi¢gowania, noty
ksiggowe;

2) dowody wilasne zewnetrzne, to jest operacje, w ktorych uczestnicza jednostka i jej
kontrahenci;

3) dowody obce;

4) dowody wspdlnie wystawiane przez jednostke i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-
odbiorcze).

W przypadku gdy dowdd obey nie wptynal w odpowiednim terminie, a jest to niezbgdne dla

udokumentowania operacji gospodarczej i kompletnosci zapisow ksiggowych, moga by¢

wystawione dokumenty wewngtrzne.

2. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:
1) obejmowaé¢ dowody wyrazajagce operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgSci;
2) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na
ktorych podstawie zostaly sporzadzone;
3) zawiera¢ podpis osoby sporzadzajacej zestawienie.

3. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢:

1) w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (na przyktad wystornowania btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, przeksiegowania do bilansu zamkniecia, otwarcia ksiag);

2) w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci.
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Prowadzenie ksiag rachunkowych

§8

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

§9
1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik;

2) konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej);

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz);

5) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.

2. Ksiegi rachunkowe, bez wzglgdu na posta¢, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotyczg (kazda ksiega wigzana, kazda luzna
karta kontowa, rejestr lub wydruk komputerowy) oraz zrozumiata nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej;

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego (ksiggi wigzane — zlozone z
ponumerowanych stron, zakonczone stwierdzeniem ich liczby w ksiedze oraz opatrzone
datg otwarcia i zamknigcia ksigg), a wydruki komputerowe takze co do miesigca i daty
sporzadzenia;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
stron, zZ oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

§10

1. Konta ksiegi gtéwnej stuza do ujecia zapisow w porzadku systematycznym, na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont.

2. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;,
zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawozdaniami.

3. Zapisy dokonane na kontach ksiggi gtownej, prowadzonej przy uzyciu komputera, drukuje
sic albo przenosi na inny trwaly nos$nik danych, nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.

§ 11

1. Do kont ksiegi glownej prowadzi si¢ analityke (ksiggi pomocnicze), w szczegdlnosci dla:

1) s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow amortyzacyjnych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikéw wedlug
sktadnikow istotnych dla obliczenia plac, $wiadczen z tyt. ubezpieczenia spolecznego
oraz podatkow);

4) ewidencje kosztow dziatalno$ci eksploatacyjnej i inwestycyjne;j;

5) ewidencje dochodow jednostka prowadzi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
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kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

3. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

4. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” s3 zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla
danej grupy zadaniowe;j. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego;

2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Inwentaryzacja
§ 12

Jednostka inwentaryzacj¢ przeprowadza zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Sprawozdanie finansowe jednostki
§13

1. Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

2. Sprawozdanie finansowe obejmuje:

1) bilans jednostki budzetowe;j,

a) w bilansie wykazuje si¢ stany aktywoéw i pasywow na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych poprzedniego i biezacego roku obrotowego;

b) wykazana w aktywach bilansu warto$¢ poszczegdlnych grup sktadnikow majatku
wynika z ich wartosci ksiggowej, pomniejszona o dotychczas dokonane odpisy
amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

2) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy);
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki;
4) informacje¢ dodatkows.

Sposdb prezentacji informacji dodatkowej w sprawozdaniu finansowym:
a) kolumna I. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegdlnosci:

— pozycja 1.4. podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki.
Jezeli sprawozdanie finansowe jednostkowe - napisaé ,,nie dotyczy”, jezeli zbiorcze
to wymieni¢ wszystkie jednostki budzetowe ujete w sprawozdaniu.

— pozycja 2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem.
Z § 23 ust. 1 rozp MRiF z 13.09.2017 r. wynika, ze jednostki majg obowigzek
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sporzadzenia sprawozdania finansowego na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Zakonczenie dziatalnosci, polaczenie z innym podmiotem to okolicznosci, w
zwigzku z ktorymi art. 12 ust. 2 uvor wigze obowigzek zamknigcia ksiag
rachunkowych i w konsekwencji sporzadzenia sprawozdania finansowego. Nie ma
znaczenia, z jakiego powodu w trakcie roku kalendarzowego nastgpuje konieczno$é
zamkniecia ksigg rachunkowych w jednostce — w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe.

— pozycja 3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne.
Nalezy wskaza¢, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane igczne, jezeli zostata
sporzadzona na podstawie informacji jednostek sporzadzajacych samodzielne
sprawozdania finansowe. W sytuacji gdy sprawozdanie nie zawiera takich danych,
pod tym punktem nalezy wpisac ,,nie dotyczy.

— pozycja 4. omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod
wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji).

— pozycja 5. inne informacje.

b) kolumna II. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczego6lnosci:

— pozycja 1.1. szczegotowy zakres zmian warto$ci grup rodzajowych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na
poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji
wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a
dla majatku amortyzowanego — podobne przedstawienie stanow i tytuldw zmian
dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

Zmiana stanu WNiP —od 1.01....r. Do 31.12 ....1.

Licencje na Pozostate
e uzytkowanie warto$ci
Wyszczegolnienie Z . . . Razem
programow niematerialne
komputerowych i prawne

Wartos$¢ brutto na poczatek roku obrotowego
Zwigkszenia, w tym:

1) nabycie

2) przemieszczenie wewnetrzne

Zmniejszenia, w tym:

1) sprzedaz

2) likwidacja

3) przemieszczenie wewngtrzne

Wartos$¢ brutto na koniec roku obrotowego
Umorzenie na poczatek roku obrotowego
Zwigkszenia, w tym:

1) amortyzacja

2) przemieszczenie wewnetrzne

Zmniejszenia, w tym:

1) sprzedaz

2) likwidacja

3) przemieszczenie wewnetrzne

Umorzenie na koniec roku obrotowego
Odpisy aktualizujace na poczatek roku obrotowego
Zwigkszenia

Zmniejszenia, w tym:

1) wykorzystanie

2) korekta odpisu

Odpisy aktualizujace na koniec roku obrotowego
Wartos¢ netto na poczatek roku obrotowego
Wartos¢ netto na koniec roku obrotowego
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Zmiana stanu rzeczowych aktywow trwatych —od 1.01....r. Do 31.12 .
Grunty w tym
prawo
uzytkowania
wieczystego

Budynki lokale i | Urzadzenia Srodki Inne |w tym

obiekty inzynieriitechniczne i transportu srodki| dobra Razem
ladowej 1 wodnej| maszyny P trwale kultury,

Wyszczegolnienie

Warto$¢ brutto na
poczatek roku
obrotowego
Zwigkszenia, w
tym:

1) nabycie

2) przemieszczenie
wewnetrzne
Zmniejszenia, w
tym:

1) sprzedaz

2) likwidacja

3) przemieszczenie
wewnetrzne
Warto$¢ brutto na
koniec roku
obrotowego
Umorzenie na
poczatek roku
obrotowego
Zwigkszenia, w
tym:

1) amortyzacja

2) przemieszczenie
wewnetrzne
Zmniejszenia, w
tym:

1) sprzedaz

2) likwidacja

3) przemieszczenie
wewnetrzne
Umorzenie na
koniec roku
obrotowego
Wartos¢ netto na
poczatek roku
obrotowego
Wartos¢ netto na
koniec roku
obrotowego

Dane wykazane w tej czgsci dodatkowych informacji i objasnien muszg by¢ spojne
z danymi wykazanymi w bilansie jednostki (w pozycjach dotyczacych aktywow
bilansu w czes$ciach A.L. i A.Il) wedlug stanu na poczatek i na koniec okresu.
W tabeli nalezy zaprezentowaé dane ze wszystkich kont obejmujacych ST (011,
013, 014, 016, 017) oraz odpowiednich kont obrazujacych ich umorzenie.
Informacje nalezy przedstawi¢ w kolejnosci i ze szczegotowoscig BILANSU.

— pozycja 1.2. aktualng warto$¢ rynkowsa srodkow trwalych, w tym dobr kultury - o
ile jednostka dysponuje takimi informacjami .
Te czgs¢ wypehia si¢ tylko wowczas, gdy jednostka dysponuje takimi
informacjami.
Powinno to umozliwi¢ ujawnienie ro6znic pomiedzy wartosciag ewidencyjng
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a wartoscig rynkowa niektorych ze sktadnikow majatkowych, w tym dobr kultury
(np. wycena gruntdw na potrzeby oplaty za uzytkowanie wieczyste).

Wartosc¢ bilansowa
(stan na koniec roku obrotowego)

Wyszczegolnienie Aktualna warto$¢ rynkowa

Srodki trwate, w tym:
Dobra kultury

—  pozycja 1.3. kwotg dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw
aktualizujacych warto$¢ aktywow trwalych odrebnie dla dtugoterminowych
aktywow niefinansowych oraz dlugoterminowych aktywow finansowych

Stan na |Zmiana stanu odpisow|Zmiana stanu odpisow w| Stan na

Wyszczegolnienie poczatek roku|  w ciggu roku - ciggu roku - koniec roku
obrotowego ZWIEKSZENIA ZMNIEJSZENIA  |obrotowego

Wartosci niematerialne i

prawne

Srodki trwale

Srodki trwate w budowie
Zaliczki na $rodki trwate
w budowie konto 080
zaniechane inwestycje
Dlugoterminowe aktywa
finansowe, w tym:

- akcje i udzialy

— pozycja 1.4. warto$§¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie. Warto$¢ gruntow
przejetych (otrzymanych, nabytych) przez jednostki w wieczyste uzytkowanie
i pozostajace w ich posiadaniu na koniec roku sprawozdawczego.
W informacji dotyczacej gruntow uzytkowanych wieczyscie nalezy podaé wartosé
gruntow objetych tym prawem, bedacych w uzytkowaniu jednostki. Ich realng
warto§¢ ustalong np. Na podstawie dokumentéw ustanawiajacych prawo
wieczystego uzytkowania gruntu lub decyzji ustalajacych optaty za prawo
wieczystego uzytkowania gruntow (oplata jest bowiem pochodng wartosci gruntu
i w decyzji o wymiarze tej optaty zwykle podaje si¢ podstawe jej naliczenia) badz
wynikajaca z wycen dokonanych przez rzeczoznawcow.
Nazwa pkt 11.1.4. sugeruje, ze chodzi o warto$¢ gruntu, ale w praktyce, gdy
jednostka nie posiada wiedzy o warto$ci gruntu uzytkowanego przez nig
wieczyscie, poda¢ mozna warto$¢ umowy wieczystego uzytkowania, czyli wartos$¢
poczatkowa, w jakiej grunty uzytkowane wieczyscie zostaly zaewidencjonowane
(warto$¢ poczatkowa na koncie 011). Rodzaj wartosci gruntu przedstawiany w tym
punkcie powinien by¢ jednoznacznie wskazany.

Warto$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie

Wyszczegodlnienie Stan na koniec roku obrotowego

Powierzchnia (m2)
Warto$¢ (w zth)

— pozycja 1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke
srodkéw trwalych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych
umow, w tym z tytulu umow leasingu. Nalezy wykazaé wartos¢ obcych srodkow
trwatych, ktore jednostka uzytkuje na podstawie wymienionych umoéw. Nie
wykazuje si¢ wartosci $rodkow trwalych bedacych przedmiotem leasingu
finansowego, poniewaz $rodki te podlegaja ewidencji bilansowe] 1 sg
wykazywane w aktywach bilansu, w pozycji odpowiadajacej grupie rodzajowej
uzytkowanych §rodkow trwatych.
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Srodki trwate nieamortyzowane lub nieumarzane przez jednostke

Grupa  Stan na pierwszy dzien Zmiana w ciggu roku - |Zmiana w ciggu rokuStan na ostatni dzien
wg KST roku obrotowego ZWIEKSZENIA - ZMNIEJSZENIA | roku obrotowego
RAZEM

pozycja 1.6. liczbg oraz warto$¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akcji

i udziatéw oraz dtuznych papieréw warto§ciowych.

Stan na koniec roku obrotowego | Stan na koniec roku obrotowego
Laczna liczba Wartos$¢ bilansowa

Wyszczegolnienie

Akcje

Udziaty

Dluzne papiery warto$ciowe
Inne papiery warto$ciowe
RAZEM

pozycja 1.7. dane o odpisach aktualizujacych wartos¢ naleznosci, ze wskazaniem
stanu na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i
stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem nalezno$ci finansowych
jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych).

Zgodnie z § 10 rozp. MRiF z 13.09.2017 r. warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢
zgodnie z przepisami o rachunkowosci. Art. 35b uor warto$¢ naleznosci aktualizuje
sic uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujacego naleznosci.

Odpisy aktualizujagce warto§¢ naleznosci zwicksza si¢ w ciezar pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych — w zaleznosci od rodzaju
naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacyjny.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetow:
panstwa, Srodkéw europejskich i JST zalicza si¢ do wynikow na pozostatych
operacjach niekasowych. A odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze. Nalezy wykazaé
réwniez odpisy dokonane dla ww. naleznosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane
uprzednio odpisy aktualizujace ich warto$¢, a powstate w ten sposdb zmniejszenia
wykazuje si¢ jako wykorzystane. Rozwigzanie odpiséw aktualizujacych wartosé
naleznosci nastgpuje w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujacego przez zwickszenie o kwote rozwigzanych odpisoéw wartosci
naleznosci oraz pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodow
finansowych. Jako zwickszenia stanu odpisow podaje si¢ odpisy dokonane w ciggu
roku, zaliczone odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych — w zaleznosci od rodzaju naleznos$ci, od ktérych dokonano odpisow
aktualizujacych — albo odpisy podwyzszajace wartos¢ naleznosci, np. w przypadku
zasgdzenia odsetek od naleznos$ci juz objetych odpisami (art. 35b ust. 1 pkt 4 uor).

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci za rok zakonczony 31.12....... r.
Odpisy aktualizujace warto$¢|Odpisy aktualizujace warto$¢
Wyszczegolnienie naleznosci - naleznosci -
Dlugoterminowych Krotkoterminowych

Stan na poczatek roku obrotowego

Zwigkszenia

Wykorzystanie (sptacone)

Rozwigzanie (szczegodlne przypadki np.
$mieré, umorzenie, przedawnienie)

Stan na koniec roku obrotowego

Id: 67A58475-3C0B-46B1-9B89-D1E57ESE6C23. Podpisany

Strona 10



W wierszu dotyczacym wykorzystania odpisow podaje si¢ naleznosci odpisane w
cigzar dokonanych uprzednio odpisow z tytulu ich aktualizacji a w wierszu
informujacej o uznaniu odpisow za zbedne (rozwigzaniu) podaje si¢ odpisy, ktorych
warto$¢ odniesiono na pozostate przychody operacyjne albo przychody finansowe —
w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktorych odpisy do- tyczyly.

pozycja 1.8. dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku
obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym.

Na podstawie § 14 rozp. MRiF z 13.09.2017 r. jednostka nie dokonuje biernych
rozliczen miedzyokresowych kosztoéw wynikajacych z obowigzku wykonania
przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.
Jednostka jest natomiast zobowigzania do tworzenia innych rezerw na przyszte
zobowigzania, o ktérych mowa w uor (np. na toczace si¢ postgpowania sagdowe, w
tym o zaptate odszkodowan.

Informacje o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia.

Stan na pierwszy Stan na ostatni
Tytul utworzenia rezerwy dzien roku | Utworzone | Wykorzystane Rozwiagzane| dzien roku
obrotowego obrotowego

Rezerwa na toczace si¢
postepowanie w sprawie
Rezerwa na grunty zajete
pod drogami - specustawa

pozycja 1.9. podzial zobowigzan dilugoterminowych wedhig—pozyeji—bilanse o
pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z

innego tytutu prawnego, okresie splaty.

Zobowigzania dlugoterminowe to calo$¢ lub czgs¢ zobowigzan, ktore staja sie¢
wymagalne w okresie dtuzszym niz 12 miesigcy od dnia bilansowego, z wyjatkiem
zobowigzan z tytulu dostaw i ustug (art. 3 ust. 1 pkt 22 uor).

Zobowigzania dlugoterminowe

Zobowigzania Zobowigzania Zobowigzania
dlugoterminowe o dlugoterminowe o | dlugoterminowe o
Wyszezegblnienic lE)Aozostaiym od dni.a phozostaiym od dnila p.ozostaiym od dni_a RAZEM
ilansowego okresie | bilansowego okresie|bilansowego okresie
splaty — Powyzej 1 roku| sptaty — Powyzej 3 | sptaty — Powyzej 5
do 3 lat roku do 5 lat lat
Kredyty i pozyczki
Emisja obligacji
Inne zobowigzania
finansowe
Pozostale zobowigzania
dlugoterminowe
RAZEM

pozycja 1.10. kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy
leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug
przepisow o rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na
kwotg zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego.

Zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci jednostka, o ile spetnia
warunki okreslone w art. 3 ust. 6 uor, moze dokonywac kwalifikacji umow
leasingu wedtug przepisow podatkowych. W takim przypadku begdzie zobowigzana
do prezentacji stanu zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub zwrotnego,

Id: 67A58475-3C0B-46B1-9B89-D1E57ESE6C23. Podpisany Strona 11



ktore ze wzgledu na przyjeta kwalifikacj¢ umow nie zostaly ujawnione w pasywach

bilansu jednostki.

Od 2016 r. zgodnie z przepisami art. 3 ust. 6 uor jednostki (z wyjatkiem jednostek,

o ktorych mowa w ust. le pkt 1-6), ktéore za poprzedni rok obrotowy nie

przekroczyly co najmniej dwoch z nastepujacych trzech wielkosci:

- 17 000 000 zt — w przypadku sumy aktywow bilansu na koniec roku obrotowego
(od 1 stycznia 2019 r. kwota 25 500 000 zt);

- 34 000 000 zt — w przypadku przychoddéw netto ze sprzedazy towardow i
produktéw za rok obrotowy (od 1 stycznia 2019 r. kwota 51 000 000 zt);

- 50 0s6b — w przypadku S$redniorocznego zatrudnienia w przeliczeniu na peine
etaty

mogg dokonywa¢ kwalifikacji uméw okreslanych jako leasing wedlug zasad

okreslonych w przepisach podatkowych i nie stosowaé przepiséw ust. 41 5.

A wigec mozliwo$¢ stosowania uproszczen w zakresie leasingu operacyjnego
dotyczy tez matych jednostek zaliczanych do sektora finansow publicznych (sg one
wymienione w art. 3 ust. le pkt 7 uor, a wiec wymienione ograniczenie ich nie
dotyczy).
Kwalifikacja umowy leasingu ma wplyw na okreslenie poziomu zadluzenia
jednostki.

Kwota zobowigzania wg stanu

Wyszczeg6lnienie .
y & na koniec roku obrotowego

Umowy leasingu kwalifikowane przez jednostke, zgodnie
z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug
przepisow o rachunkowosci bylby to leasing finansowy
Umowy leasingu kwalifikowane przez jednostke, zgodnie
z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug
przepiséw o rachunkowosci bytby to leasing zwrotny

— pozycja 1.11. taczng kwotg zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze
wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczen.
Informacja dotyczy zobowigzan wykazanych w bilansie, a ktéore wskazuja na
ograniczenia w dysponowaniu majatkiem jednostki.
Te ograniczenia wystepuja zazwyczaj w zwigzku z zaciagnigciem kredytu lub
pozyczki 1 moga wynika¢ z ustanowienia nastepujacych zabezpieczen na
poszczegodlnych sktadnikach aktywow:
- hipoteki (nieruchomosci);
- przewlaszczenia na zabezpieczenie (prawo wlasno$ci rzeczy ruchomej lub

papiery wartosciowe);

- zastawu (rzeczy lub prawa zbywalne);
- kaucji pienieznej (Srodki pieni¢zne).

Wyszczegolnienie zobowigzan Kwota Kwota . . .
. . . . . . Rodzaj zabezpieczenia
zabezpieczonych na majatku zobowigzania zabezpieczenia
......... Hipoteki
.......... Zastaw....
RAZEM

— pozycja 1.12. taczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych
przez jednostke gwarancji i porgczen, takze wekslowych, niewykazanych w
bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz
charakteru i formy tych zabezpieczen.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 28 uor zobowigzania warunkowe to obowigzek
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wykonania $wiadczen, ktorych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia
okreslonych zdarzen. Zobowigzania te nie s3 wykazywane w bilansie
(zobowigzania warunkowe sg ujmowane w ewidencji pozabilansowej). Najczesciej
zobowigzania warunkowe powstaja w zwiazku z udzieleniem przez jednostke
gwarancji i poreczen, nieuznaniem roszczen innych jednostek dochodzonych na
drodze sadowej (o ile nie utworzono na ten cel rezerwy).

Zobowigzania warunkowe - stan na koniec roku obrotowego

Stan na 31.12. (np.2017) roku Stanna 31.12. (np. 2018) roku
poprzedniego zamknigtego zamykanego

Zobowigzanie warunkowe

Gwarancje i porgczenia
Kaucje i wadia

RAZEM
— pozycja 1.13. wykaz istotnych pozycji czynnych 1 biernych rozliczen
migdzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow
stanowigcych roznice miedzy wartoscig otrzymanych finansowych sktadnikow
aktywow a zobowiazaniem zaplaty za nie. (konto 640)

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow majg nieistotng warto$¢ i dlatego sa
nie rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia mi¢edzyokresowe bierne nie wystepuja.

— pozycja 1.14. taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen
niewykazanych w bilansie.
Dla rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji majatkowej i finansowej jednostki nalezy
rowniez wykazaé taczng kwotg otrzymanych gwarancji i poreczen niewykazanych
w bilansie (podobnie jak kwoty zobowigzan warunkowych wynikajacych z
udzielonych porgczen i gwarancji).
Kwota otrzymanych gwarancji i porgczen.

Wyszczegolnienie (rodzaj Kwota otrzymanych| Kwota zobowigzan zabezpieczonych
otrzymanych gwarancji i porgczen) |gwarancjii poreczen otrzymanymi gwarancjami i poreczeniami

— pozycja 1.15. kwote wyptaconych $rodkéw pienigznych na $wiadczenia
pracownicze.
Poniewaz jednostki nie dokonuja biernych rozliczen m/o kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym
$wiadczen emerytalnych, wprowadzona pozycje dotyczaca kwoty wyptaconych
srodkbw na $wiadczenia pracownicze tj. odprawy emerytalne, nagrody
jubileuszowe, ekwiwalenty za urlop.

— pozycja 1.16. inne informacje.
Niewymienione wczesniej dane zwigzane z bilansem lub bilansem z wykonania
budzetu JST. Jednostki wykazuja srodki zgromadzone na rachunku VAT (kwoty
wynikajace z dokonanej przez kontrahentow zaptaty przy uzyciu specjalnego
komunikatu przelewu (podzielona ptatnos¢).

— pozycja 2.1. Wysokos¢ odpisow aktualizujagcych warto$¢ zapasow.

— pozycja 2.2. koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz
roznice kursowe, ktore powigkszyly koszt wytworzenia $rodkow trwatych w
budowie w roku obrotowym (konto 080).

Srodki trwate w budowie sg wprowadzane do ksigg rachunkowych w wartosci
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poczatkowej, ktora moze stanowi¢ cena nabycia i koszt wytworzenia (art. 28 ust. 8

uor). Na koszt wytworzenia §rodkow trwatych w budowie sktadajg sie:

- o0got kosztow poniesionych za okres budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia do uzywania;

- nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT;

- koszty obstugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu ich finansowania (prowizje,
odsetki, cze$¢ odsetkowa rat leasingowych) i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Koszt wytworzenia §rodkow trwalych w budowie

Koszt Koszt Koszt
Koszt Koszt wytworzenia Koszt .| wytworzenia
worzenia | wytworzenia| wroku | wytworzenia wytworzenia w biezgcym
Wyszczegol- wyt . . . w biezacym
nienie w roku w roku ubieglym | w biezacym roku roku -
ubieglym | ubieglym w w tym: roku - W tvin: w tym:
Ogotem | tym: odsetki roznice Ogotem ym: roznice
odsetki
kursowe kursowe
Srodki trwate
oddane do
uzytkowania
w roku
obrotowym
Srodki trwate
w budowie

— pozycja 2.3. kwote i charakter poszczegolnych pozycji przychodow lub kosztéw o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.
Przez straty i zyski nadzwyczajne rozumie si¢ straty i zyski powstale na skutek
zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i
niezwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia (art. 3 ust. 1 pkt 33 uor).
Nalezy pokaza¢ skutki zdarzen wystepujacych incydentalnie, niewpisanych w
ryzyko normalnego prowadzenia dzialalno$ci. Jezeli takowe zdarzenia wystgpity w
okresie objetym sprawozdaniem finansowym, wowczas nalezy je opisa¢ w tabeli
jak ponize;j.
Przychody i koszty wystepujace incydentalnie

w roku w roku

Wyszczegodlnienie ubiegtym biezacym

Przychody wystepujace incydentalnie, w tym:
1) losowe — pozar — odszkodowania

2) pozostate — darowizna (spadek)

Koszty wystepujace incydentalnie, w tym:

1) losowe — pozar — warto$¢ strat

2) losowe — zalanie— warto$¢ strat

— pozycja 2.4. informacje o kwocie naleznosci z tytulu podatkéw realizowanych
przez organy podatkowe podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finansow
publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodow
budzetowych.

W jednostce Urzgdu Miasta Wojcieszow i jednostkach organizacyjnych podlegtych
nie wystepuje.

— pozycja 2.5. Inne informacje.

Ze wzgledu na zroznicowanie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych
wyszczegolni¢ podstawowe rodzaje tych przychodow:

-z dotacji;

-z subwencji;
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- zudziatéw w podatkach PIT i CIT;
-z podatkéw i optat lokalnych;
- ze $rodkow UE.

— pozycja 3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogltyby w istotny

sposob wptynaé na oceng sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
jednostki.
W tej cze$ci ujmowaé wszelkie dane dotychczas nieprzedstawione, m.in.
informacje o skutkach btedow z poprzednich lat, skutkach zmiany polityki
rachunkowosci, zdarzeniach majacych miejsce po dniu bilansowym, poziomie
zatrudnienia 1 wynagrodzeniach, realizowanych projektach 1 zawartych
umowach.

3. W przypadku sprawozdania tgcznego lista jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych objetych sprawozdaniem w jednostce samorzadu terytorialnego
sporzadza sig:

1) bilans z wykonania budzetu;

2) laczny bilans jednostek budzetowych;

3) 1aczny bilans zaktadéw budzetowych;

4) Iaczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych;

5) laczny rachunek zyskow i strat zakladow budzetowych;

6) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;j;
7) taczne zestawienie zmian w funduszu zaktadéw budzetowych;
8) laczng informacje dodatkowa;

9) skonsolidowany bilans.

Obieg dokumentéw i terminy ich przekazywania
§ 14

Stosowane sg nastepujace klasyfikacje dokumentow:
1. wedlug przeznaczenia:
1) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej;
2) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji;
2. wedlug obowigzku rejestrowania ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3. wedlug jednostek wystawiajacych;
4. wedlug rodzaju odbiorcy;
5. wedlug podstawy sporzadzania:
1) pierwotne, zwane zrodlowymi;
2) wtdrne, wystawiane sg na podstawie dokumentow pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6. wedlug liczby operacji:
1) pojedyncze;
2) zbiorcze;
7. wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji).

§15

Dokumentami dotyczacymi zakupu materialow, towardw i ushug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
1) zamoéwienia w stosunku do ustug i zakupu materiatow powyzej 1.000 EUR;
2) oryginal faktury (rachunku) dostawcy;
3) wezwanie do zaptaty (do faktur inkasowych);
4) faktury korygujace;
5) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowiazania;
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6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow).

Zamowienie — zlecenie

Podstawe do wykonania ustug na zewnatrz stanowi pisemne zamowienie lub zlecenie ztozone
przez jednostke. Zamodwienie, sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jest
podstawa do dokonania zakupu materiatéw lub zlecenia ustug. Na zamowieniu wymagane sa
dwa podpisy: kierownika jednostki i gtownego ksiggowego.

Zlecenie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: oryginat dla wykonawcy ushugi, 1 kopia
dla komorki ksiegowosci, 1 kopia pozostaje w aktach sporzadzajacego zlecenie.

Faktura i korekta faktury

Faktura jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga
by¢ udokumentowane wytacznie fakturami dostawcow.

Dokumentami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury, sa odpowiednie noty i faktury korygujace, sporzadzone zgodnie z ustawa o podatku
VAT. Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub zwigkszajacych sumy
faktur. Noty wtasne sporzadza pracownik komorki finansowo-ksiggowej na podstawie
reklamacji na ujednoliconym druku CWD w trzech egzemplarzach, z czego oryginat
otrzymuje dostawca, 1 kopia jest dla komorki finansowo-ksiggowej, 1 kopia pozostaje w
teczce wystawionych not wg kolejnej numeracji.

Dokumentami  stwierdzajacymi  uregulowanie  zobowigzania sg np.  wyciagi
bankowe z zatgczonymi czekami bezgotdéwkowymi, dowodami kasowymi oraz rozliczeniami
pracownikow z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajgcymi
poniesione wydatki (zaptacono gotowka).

§ 16
Dowodami bankowymi s3:

1. Dowéd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw ,,dowod wptaty”. Dowod wplaty wypelia kasjer w dwodch
egzemplarzach przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku oraz w czterech
egzemplarzach przy wptatach na konto w innych oddziatach banku. Dowdd wptaty ujmowany
jest w raporcie kasowym.

2. Czeki

Czeki gotowkowe wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Czeki podpisuja osoby
upowaznione wg karty wzorow podpiséw ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do
realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ksigzce drukow Scistego zarachowania. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z wyciagu, podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

Czek rozrachunkowy z ksigzeczki nie limitowanej wystawia i podpisuje osoba upowazniona
przez kierownika do dysponowania czekami nie limitowanymi. Odbior czeku winien by¢
pokwitowany w grzbiecie ksigzeczki przez instytucje otrzymujacg czek.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacego zaptacie lub innych
naleznosci, tj. przekazanie dotacji, potracen z listy plac, rozliczen ZUS — skiadki, przelew
srodkéw na lokaty, przelew $rodkoéw na rachunki inwestycyjne, depozyt i inne. Polecenia
przelewu dokonuje pracownik komorki finansowo-ksiggowej w systemie Internet-Banking
lub w przypadku awarii systemu w czterech egzemplarzach na druku przelewu podpisanym
przez upowaznione osoby.
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4. Wyciag z rachunku bankowego

Otrzymane z banku wyciagi rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika
komorki finansowo-ksiegowej z zataczonymi do nich dokumentami. Banki sporzadzajace
wyciagi bankowe bez zalagcznikoéw zamieszczaja na wyciaggu dokladny opis operacji
bankowej. Dokumentem jest rowniez wydruk komputerowy z systemu Internet-Banking. W
przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
finansujacego.

5. Zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

Wyplaty
§17

1. Za podstawe dokonywania wyptat stuzg dowody uzasadniajace wyptate, a mianowicie:
1) faktury (rachunki);
2) listy ptatnicze;
3) noty obcigzeniowe;
4) decyzje wewngtrzne wydane w sprawie wyptat zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasitkow;
5) inne dowody przewidziane odrgbnymi przepisami.
2. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami
(lub kopiami tych dowodéw) na dowodach, ktore nie stanowig podstawy wyptlaty, gtdéwny
ksiegowy lub jego zastepca umieszcza napis ,,nie stanowi podstawy dokonania wyplaty”.

3. Sprawdzenia dowodéw pod wzglgdem merytorycznym dokonuja wyznaczeni pracownicy
do podpisywania dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z
ustawg o zamowieniach publicznych. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez pracownika sprawdzajacego klauzuli
,.wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalno$ci
data ..... podpis . Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu prawdziwosci ich
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci z przepisami operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez
wiasciwe jednostki.

4. Sprawdzeniu pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg Prawo zaméwien publicznych dokonuje
si¢ przez zlozenie o$wiadczenia przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika,
ktorego zakres upowaznien wynika z zakresu obowigzkéw, na odwrocie dowodu
ksiegowego o trybie, w jakim udzielono zamowienia. W przypadku zamowien ponizej
progu 130.000,00 zt netto, na dokumencie nalezy ztozy¢ oswiadczenie nastepujace;j tresci:
»Wydatek nie podlega ustawie PZP zgodnie z art. 2 pkt 1 ust. 1”.

5. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym nastgpuje po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do
zakresu komorki finansowo-ksiggowej. Sprawdzanie dowodow wewnetrznych nie moze
by¢ powierzone tym samym pracownikom, ktorzy sporzadzili te dowody.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie 1 podpisanie przez pracownika
sprawdzajacego klauzuli ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia .....
podpis”.

Umieszczenie na dowodzie klauzuli pod wzglgdem formalnym i rachunkowym nie jest
wymagane w przypadku, gdy sprawdzenie jest dokonywane przez pracownika
zatwierdzajgcego dowdd do wyplaty z ramienia gtownego ksiegowego.

Kazdy dowdd do wyplaty musi by¢ zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki

Id: 67A58475-3C0B-46B1-9B89-D1E57ESE6C23. Podpisany Strona 17



oraz glownego ksiggowego lub pracownikéw przez nich pisemnie upowaznionych.
Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nastepuje przez umieszczenie na dowodzie podpisanej

przez osoby wymienione wyzej klauzuli nastgpujacej tresci:

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w
planie finansowym jednostki

Konto Klasyfikacja budzetowa Kwota | Konto

WN Dziat .... Rozdzial ........... §....... wzl | MA
Razem do wyplaty

Data ................ Podpis ....ooovveiieieeeeeee e,
Zatwierdzam do wyptaty: Kwota .........cceevevvevieniiniieieenes zt

STOWIIE! ..
Data coocoiiiiiies e e

Glowny Ksiegowy Kierownik Jednostki

6. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia przelewu (czeku) badz obcigzenia
rachunku inng forma rozliczen nalezy zamie$ci¢ za pomoca stempla lub odrecznie w

sposob trwaty klauzulg: ,,Zaptacono gotowka, czekiemnr .......... , przelewem

2

dnia ....ccooeeeieiieieeieenen, POAPIS e

Klauzula musi by¢ umieszczona w takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunigta

przez odcigcie czesci dowodu.

W przypadku zaptaty czekiem rozliczeniowym osoba odbierajaca czek potwierdza odbior
naleznosci przez podpisanie na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty

pokwitowania tresci nastgpujacej: ,,Kwote zt ............ stownie ztotych ..................

otrzymatem czekiemnr ........... dnia.............

Gdy za podstawe zlecenia wyplaty shuzy wigksza ilo§¢ dowodoéw moze by¢ sporzadzone
zestawienie tych dowodow. W takim przypadku klauzule sprawdzenia merytorycznego,
formalnego i1 rachunkowego oraz klauzul¢ do zatwierdzenia mozna zamiesci¢ tylko na
zestawieniu, jednak klauzule skasowania dowodu nalezy umiesci¢ na kazdym dowodzie.

7. Schemat obiegu faktury obcej

Dostawca Komoérka . ) .
. . Ksiggo-| Glowny |Burmistrz
Lp Tres¢ lub Sekretariat organtza- iy as¢ ksiegowy | Miasta
' wykonawca cyjna
1. | wystawca X
zatwierdza pod
2 wzgledem formalnym \x\
3 sprawdza pod wzgledem
" | merytorycznym \x\
sprawdza pod wzgledem
4 rachunkowym \
5. | akceptuje T
6. | zatwierdza do wyplaty —x
7. | realizuje i ksieguje X—

8. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzenia z funduszu osobowego

jest lista ptac. Dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o pracg;
2) zmiana umowy o prace;
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3) rozwigzanie umowy o prace,
4) wnioski premiowe, przyznane nagrody, odprawy emerytalne itp.

Listy wyplat wynagrodzen sporzadza sig:

1) pracownikom — z tytulu zatrudnienia na podstawie stosunku pracy (umowy o prace,
mianowania, powotania, wyboru, odbywania wstgpnego stazu pracy oraz w przypadku
zawierania z pracownikiem umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2) osobom nie bedacym pracownikami — za okre§lone prace wykonane na podstawie
umowy o prac¢ naktadcza, umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

3) inne wynagrodzenie — nagrody pieni¢zne, §wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego,
zapomogi, odszkodowania, $wiadczenia wyréwnawcze i inne nie wyszczegolnione,
wynikajgce z przepisow.

Listy ptac sporzadza pracownik ksiegowosci, ktoremu te czynno$ci przydzielono, w
terminie do dnia 26 kazdego miesiaca.

Lista ptac podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika kadr,
rachunkowym — przez podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej, a nastgpnie
zaakceptowana przez gtoéwnego ksiegowego i zatwierdzona do wyptaty przez Burmistrza
Miasta — kierownika jednostki.

Zatwierdzong liste do wyplaty przekazuje si¢ kasjerowi co najmniej na jeden dzien
wczesniej przed podjeciem gotowki z banku.

Po dokonaniu wyplaty i wpisaniu do raportu kasowego kasjer przekazuje listy ptac
podinspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej, ktory sporzadza polecenie ksiggowania do
obcigzenia kosztéw i zaksiggowania zgodnie z obowigzujacym planem kont.

Schemat obiegu listy ptac

Ksiggowos$¢ -|Pracownik Praf: mek, d.s | Gtéwny | Burmistrz .
Lp Tresé sporzadzajacy| kadrowy ksiggowosci ksiegowy| Miasta Kasjer
' budzetowej

1. | sporzadza liste wyptat X

) zatwierdza pod wzgledem \
" | merytorycznym

3 sprawdza pod wzglgdem \
" | rachunkowym

4. | akceptuje T~

5. | zatwierdza do wyplaty I

6. |realizuje —

7. | sporzadza PK i ksieguje X —t— |

Listy ptatnicze zasitkow z ubezpieczenia spolecznego do wyptat zasitkéw chorobowych i
macierzynskich sporzadza si¢ na oddzielnej liscie platniczej. Podstawa do sporzadzenia
listy z ww. tytutu jest zasSwiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Pracownik sporzadzajacy listy jest ponadto zobowigzany do sporzadzania deklaracji
rozliczeniowej ZUS, deklaracji podatkowej oraz przekazywania pliku XML z informacja o
miesigcznie potracanych skladkach do instytucji finansowej zarzadzajacej PPK oraz
zglaszania zmian w systemie ERU PZU w zakresie grupowego ubezpieczenia
pracownikéw na zycie.

9. Zaliczki wyptacane pracownikom — podstawowymi dokumentami zwiazanymi z zaliczkami
jest polecenie wyjazdu stuzbowego (w zakresie zaliczek na poczet podrozy shuzbowej), a
takze wniosek o zaliczke oraz rozliczenie zaliczki (w przypadku pozostalych zaliczek).
Termin rozliczenia nie moze by¢ dtuzszy anizeli 7 dni po wykonaniu zadania.
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Whiosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty gtowny ksiegowy i kierownik jednostki lub
osoby przez niego upowaznione. Formularz pokwitowany przez zaliczkobiorce stanowi
zrodtowy dowdd rozchodu gotowki z kasy.

Rozliczenie zaliczki dokonuje si¢ na dowodach ,rozliczenie zaliczki”. Wydatkowanie
pobranej zaliczki po wypehieniu druku z jego zawartg trescig oraz zatwierdzeniu i
zatgczeniu dokumentéw wydatkow stanowi dowod kasowy, na podstawie ktorego moze
nastgpi¢ zwrot do kasy nie wydatkowanej kwoty zaliczki lub wyptaty z kasy przekroczonej
kwoty zaliczki.

10. Rachunkiem kosztow podrozy — delegacji — jest druga strona polecenia wyjazdu
stuzbowego. W rachunku kosztow podrozy nalezy poda¢ faktycznie poniesione
koszty 1 uzasadni¢ kazdg jego pozycje wg tresci druku. Na wniosek pracownika
pracodawca przyznaje zaliczk¢ na niezbedne koszty podrézy. Rozliczenie kosztow
podrézy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami.

11. Zwroty
Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest dyspozycja podpisana przez kierownika
jednostki 1 glownego ksiggowego. Dyspozycja powinna zawieraé uzasadnienie
zwrotu 1 wskazanie daty wptaty zwracanej sumy. Na dowodzie przychodowym, na skutek
ktorego powstata nadptata, nalezy uczynic¢ adnotacje o dokonanym zwrocie ze wskazaniem
daty i pozycji ksiegowania zwrotu.
Nadptaty moga by¢ zwracane przez polecenie przelewu, przekaz pocztowy, wyplate z
kasy. Zwroty z kasy wyplacane sa na podstawie kwitu ,kasa wyptaci — KW”. Dowod
wyplaty wystawiony przez pracownika ds. ksiggowosci budzetowej zatwierdza gltéwny
ksiegowy lub pracownik upowazniony oraz podpisuje kasjer, wpisujac numer raportu
kasowego, 1 osoba kwitujaca odbior wyptaty.

Whplaty
§18
1. Przyjmowanie wplat z tytulu podatkow i optat.

Do przyjmowania wptat przez kase ustala si¢ kwitariusz przychodowy K-103.
Pokwitowanie z kwitariusza sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, oryginat otrzymuje
wplacajacy, pierwsza kopia stanowi dowod ksiegowy. Pokwitowanie zawiera:

1) numer pokwitowania;

2) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby;

3) tytul wplaty;

4) wysokos¢ kwoty wptaty;

5) okres, ktoérego wptata dotyczy;

6) date wplaty.
Mylnie wypelione pokwitowanie wptaty nalezy uniewazni¢ poprzez przekreslenie,
napisanie wyrazu ,,UNIEWAZNIAM” oraz umieszczenie podpisu i daty.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty, na jego
pisemng prosbe wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane
sg nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby;

3) tytul wplaty;

4) wysokos¢ kwoty wplaty;
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5) okres, ktérego wplata dotyczy;
6) date wplaty.
2. Whplaty podatku za posrednictwem banku.

Podstawg do ksiggowania wptlaty sg zestawienia wptat na podstawie wyciggu bankowego
wraz z dowodami wptat w przypadku zaptaty kartg ptatniczg lub dokumenty wydrukowane
w systemie Internet-Banking.

Windykacja nalezno$ci podatkowych z wyjatkiem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

§19

1. Wystawianie upomnien.

W przypadku gdy nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreSlonym w decyzji
lub wynikajacym z przepisu prawa w terminie 30 dni od daty ptatnoSci wystawiane jest
upomnienie. Nie wystawia si¢ upomnienia na kwot¢ nizsza niz 16 zl.

2. Wystawianie tytutéw wykonawczych
Tytut wykonawczy sporzadza si¢ bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w
terminie 270 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

3. Odstapienie od egzekwowania kosztow upomnienia

Organ podatkowy odstepuje od egzekwowania kosztow upomnienia przy umorzeniu
naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami.

4. Odpis przedawnionego zobowigzania podatkowego
Odpis naleznos$ci przedawnionych nastgpuje na podstawie polecenia ksiggowania PK. Do
polecenia ksicgowania zalgcza si¢ wykaz zalegloSci podatnika oraz opis czynnosci
pracownika podjetych w celu wyegzekwowania zalegtosci podatkowych.
Windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§20
Jednostka przeprowadza windykacj¢ zgodnie z Instrukcjg w sprawie ewidencji i poboru oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Gospodarka materialowa
§21
1. W Urzedzie Miasta nie prowadzi si¢ magazynu podrecznego.
2. Zakup materialow dokonywany jest w ilosciach niezbednych i bezposrednio wydawany na
poszczegoblne stanowiska lub pokoje.
Ksiegozbior
§22
Zakupione ksigzki przekazywane s3a bezposrednio na stanowiska pracy zgodnie z
prowadzonym zakresem spraw. Nie prowadzi si¢ ewidencji zakupu ksigzek.
Gospodarka $rodkami trwalymi
§23

1. Przepisy w sprawie uznania sktadnikéw majatkowych za srodki trwate okresla art. 3 ust. 1
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pkt 15 uor.

Podstawowe Srodki trwale sa to $rodki trwale o wartoéci poczatkowej co najmniej
3.500,00 zt. Podstawowe srodki trwate podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem
gruntow). Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Takie $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodké6w na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Wszelkie przychody i rozchody srodkow trwatych w jednostce dokonywane by¢é moga
wylgcznie na podstawie wlasciwych dokumentoéw; przychody te i rozchody podlegaja
ewidencji.

2. Ewidencje¢ gruntdow komunalnych nalezy prowadzi¢ z wyodrebnieniem poszczegdlnych
dziatek. Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Wszelkie dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu $rodkow trwatych musza byc
podpisane przez osoby upowaznione do dysponowania nimi oraz przez osoby materialnie
odpowiedzialne za $rodki trwate.

3. Dokumentami ksiggowymi obrotu srodkami trwatymi sa:
1) przyjecie srodka trwatego — OT

Dowdd OT dokumentuje zarowno przychod nowych srodkoéw trwatych z zakupu, jak i
trwatych uzywanych, wytworzonych we wlasnym zakresie, a takze ulepszonych.
Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

a) przy zakupie — faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru
technicznego;

b) w przypadku ujawnienia §rodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zbiorcze spisu z natury z wyciagiem z protokolu rozpatrzenia rdznic
inwentaryzacyjnych przez zaktadowa komisj¢ inwentaryzacyjna, zawierajaca
warto$¢ inwentarzowg ujawnionego srodka;

c) W sytuacji wytworzenia srodka trwatego we wlasnym zakresie — dokumentacja
inwestycyjna;

d) w przypadku nieodptatnego nabycia — umowa darowizny, umowa spadku, protokolu
przekazania/przyjecia Srodka trwalego???

2) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — PT

Dowodd PT (nieodptatne przekazanie i przyjecie $rodka trwatego) — Urzad Miasta moze
przekaza¢ srodki trwate nieodplatnie na rzecz innych jednostek budzetowych. Przy
nicodplatnym przekazaniu $rodka trwatego innej jednostce sporzadza sic w 4-ch
egzemplarzach ,,protokot zdawczo odbiorczy PT”: 2 egzemplarze otrzymuje przyjmujacy
srodek trwaty, 2 egzemplarze pozostaja w dziale ksiggowosci. Wszystkie cztery
egzemplarze musza by¢ wypehione i potwierdzone przez obie strony.

Przekazanie srodka trwatego nastepuje za decyzjg Burmistrza Miasta.

3) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — MT
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego MT sporzadza si¢ w przypadku
przemieszczenia srodkoéw trwatych.

4) likwidacja $rodka trwatego — LT
Dowoéd LT wystawia komisja likwidacyjna na podstawie orzeczenia jednostek
wyspecjalizowanych, stopnia zuzycia srodka trwatego i mozliwosci wyztomowania lub
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okreslenia, ktore czeSci z rozbidrki sg petno- lub czeSciowo wartosciowe i mogg by¢
przeznaczone do zagospodarowania lub odsprzedazy. Oryginal wraz z protokotem
komisji i orzeczeniem rzeczoznawcy przekazuje si¢ do dzialu ksiggowosci w terminie do
nastepnego dnia po dokonaniu likwidacji. Likwidacja srodkéw trwatych moze nastapi¢ w
przypadku zakwalifikowania srodkow trwatych na ztom, do rozbiérki maszyn i urzadzen,
uzywanych pojazdéw samochodowych, przyczep.

5) protokot likwidacji srodka trwatego.

4. Srodki trwate w jednostce musza by¢ oznakowane grupa, numerem przedmiotu i rodzajem
zgodnie z KST (np. budynek Urzedu Miasta — 01 I/1/105, gdzie jedynka arabska i rzymska
oznaczaja grup¢ $rodka trwatego, jedynka arabska oznacza numer $rodka trwatego, 105 —
rodzaj wg KST). W ksiazce $rodkéw trwatych nalezy rowniez zamieszczaé numery
fabryczne, jezeli sa nadane przy ich produkcji.

Do s$rodkow trwatych nie zalicza si¢ przedmiotow i rzeczy o niskiej wartosci, tj.
dziurkaczy, zszywaczy, naczyn, doniczek, wazondéw, kwietnikow itp., o wartosci
nieprzekraczajacej 50 EURO.

5. Inwentaryzacje sSrodkéw trwalych przeprowadza sig¢:

1) co rok: pozostate sktadniki aktywow tj. §rodki pienigzne w kasie, papiery wartosciowe,
materialy, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci (opal, paliwo)

2) co 2 lata: zapasy materiatdw, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

3) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe bedace
wlasnoscig innych jednostek.

6. Pozostale srodki trwate

Pozostale $rodki trwale s3 to srodki trwate o wartosci poczatkowej nizszej niz 3 500 zi,
umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”. Takie §rodki
trwale finansuje si¢ ze $rodkdw na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Pozostale srodki trwale znajdujace si¢ w jednostce oznakowuje si¢ inicjatem jednostki i
numerem przedmiotu. Oznaczenie to powinno by¢ zrobione w sposob trwaty i
wyrazny. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym si¢ znajdujg $rodki trwate i pozostate
srodki trwate, musi by¢ umieszczony spis inwentarza.

Wszelkie operacje w zakresie pozostalych $rodkow trwatych powinny by¢
udokumentowane przy pomocy faktur, protokotdw przyjecia, przekazania, likwidacji itp.
Dla dokumentacji obrotu tymi $rodkami nalezy stosowa¢ formularze powszechnego
uzytku. Dowody przyjecia §rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z zewnatrz i
wydania na zewnatrz oraz dowody likwidacji tych §rodkow winny by¢ podpisane rowniez
przez glownego ksiegowego.
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7. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkow wprowadza si¢ do

ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego
organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o warto§ci poczatkowej co najmniej 3 500 zt podlegaja
umarzaniu okresowemu. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja”. Takie warto$ci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkow na
inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej niz 3 500 zt umarzane sg
w 100% w miesiagcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”. Takie warto$ci niematerialne
i prawne finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Metody wyceny aktywoéw i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalenia
wyniku finansowego

§24

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek Iub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce whasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
warto$ci okreslonej w tej decyz;ji.

1. Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia
do eksploatacji:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;
2)srodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach oswiatowych;
3) odziez i umundurowanie;
4) meble i dywany;
5)pozostale s$rodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesiagcu oddania do uzywania.
2. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartos$ci;
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2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny od Skarbu Panstwa Iub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

5) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

3. Nadzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

4. Warto$¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

5. Ksiggi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 6, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow
trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartos¢
jest nie nizsza niz 50 EURO.

6. Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych
pozostatych srodkow trwatych:

1) meble;

2) maszyny do pisania;

3) maszyny do liczenia i kalkulatory;

4) sprzet audiowizualny;

5) aparaty fotograficzne;

6) elektronarzedzia;

7) lodowki, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

7. WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

8. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych.

9. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo
za okres catego roku w grudniu.

10. W jednostce przyjeto metodg liniowa odpisOw umorzenia i odpisow amortyzacyjnych.

11. Nowo przyjete $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne umarza si¢ i
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym je przyjeto do
uzywania.

12. Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwalych oraz koszty
nabycia pozostalych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy;
2) koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
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roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;
3) optaty notarialne, sadowe itp.;
4) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych do momentu zakonczenia budowy.

13. Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogblnego zarzadu. W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci
nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowe;j;

2) koszty przetargow;

3) ogloszen;

4) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa;

5) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych
terenu;

6) przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow;

7) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy;

8) zatozenia stref ochronnych i zieleni;

9) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

10) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

11) sprzatania obiektoéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

12) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

14. Na dzien bilansowy naleznos$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w
kwocie wymaganej zapftaty.

15. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w

okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie z § 11 i 12
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci,
odsetki od naleznosci uyyjmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj.
wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP.
Kwotg¢ nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
warto$¢ zgodnie z zasada ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow finansowych lub przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug
art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

16. Aktualizacja naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych.

Nalezno$ci wycenia si¢ — nie rzadziej niz na dzien bilansowy — w kwocie wymagane;j
zaplaty, z zachowaniem zasady ostrozno$ci (art. 28 ust. 1 pkt. 7 uor). Aktualizacja
naleznosci polega na urealnieniu bilansowej warto$ci nalezno$ci — na podstawie
prawdopodobienstwa ich zaptaty — poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe 1 odsetki od naleznosci przypisanych a nie
wptaconych ewidencjonuje si¢ na koncie 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku
obrotowego. Podstawg ksiegowania odpiséw aktualizujacych jest polecenie ksiggowania.
Do polecenia ksiggowania zalaczone sg w formie zatacznikow dokumenty z ktorych
wynika sposob ustalenia wysokosci odpisu aktualizujacego.

17. Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi
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odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po
pomniegjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

18. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach nie po6zniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

19. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wg ich wartosci
wynikajgcej z ewidencji.

20. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wg zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

21. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedtug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy o
likwidacji jednostki stanowig inaczej.

22. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztoéw majg nieistotng wartos¢ i
dlatego sa nie rozliczane w czasie, lecz od razu powickszajg koszty dziatalnosci.

23. Rozliczenia migdzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow. W
jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne nie wystepuja.

24. Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment
wptywu $rodkow pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z
udzielonymi gwarancjami 1 porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji czy porgczenia.

25. Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w ci¢zar wlasciwego
konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatow
(towar6éw) i wprowadza na stan zapaséw korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod data
ostatniego dnia danego roku.. W nastgpnym roku odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.

26. Materialy (towary) wycenia si¢ w cenach zakupu.

27. W przypadku, gdy ceny zakupu jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu
na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, warto$¢ stanu koncowego
rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia si¢: przyjmujac, ze rozchod
sktadnika wycenia si¢ kolejno po cenach tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka
najwczesniej nabyla.

Wynik finansowy urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wg
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
,»Wynik wykonania budzetu” wg zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody
budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegolnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nieckasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 "Wynik na
pozostatych operacjach". W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
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budzetu przez organ stanowiacy, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
"Skumulowane wyniki budzetu".

Gospodarka mieniem komunalnym
§ 25

1. Sprzedaz mienia komunalnego.
Podstawa dokonania przypisu jest sporzadzony wykaz osob fizycznych i prawnych, ktory
okresla nabywce oraz wysokos¢ kwoty, ktora podlega sptacie oraz wptacie w roku
budzetowym. Wykazy przekazuje si¢ do dzialu ksiggowosci w terminie do 15-go marca,
natomiast wszelkie zmiany wystepujace w trakcie roku przekazuje si¢ na biezaco.

Zmiany w strukturze wilasnosci gruntow, bedacych w zasobie komunalnym gminy,
przekazywane sa do ksiggowosci comiesigczng informacja, na podstawie ktorej
dokonywane sg zmiany w stanie warto§ciowym i powierzchniowym gruntow.

2. Dzierzawa mienia komunalnego
Podstawa dokonania przypisu i odpisu naleznosci jest wykaz zawartych, wygastych lub
rozwigzanych umoéw dzierzawy Wykaz sporzadza si¢ 1 przekazuje do dziatu
ksiegowosci w terminie do ostatniego dnia miesigca za dany miesiac.

3. Podstawa dokonania przypisu badz odpisu w podatkach i optatach lokalnych jest wykaz
zawartych 1 rozwigzanych uméw najmu sporzadzonych w Zaklad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Wojcieszow wg ponizszego wzoru:

1) Wykaz zmian najemcoéw komorek/garazy/lokali komunalnych — przypis,
2) Wykaz zmian najemcoéw komorek/garazy/lokali komunalnych — odpis.

L Rodzaj Data zawarcia/
Nazwisko i Adres . . . . . .
Lp. Tmi Adres nieruchomodei pomieszczenia | powierzchnia| rozwigzania
¢ komorka/garaz/lokal umowy najmu

4. Wieczyste uzytkowanie gruntow
Przypisu za wieczyste uzytkowanie gruntow dokonuje si¢ na podstawie wykazu obcigzen
0sob fizycznych i prawnych. Wykaz sporzadza si¢ corocznie i przekazuje do dziatu
ksiggowosci w terminie do 15-go marca. Wszelkie zmiany w ciaggu roku nalezy
przekazywac na biezaco.

Podatek od towarow i ustug VAT
§26

Dochody budzetowe ujmowane sg w wartosci netto. Zaptata do Urzedu Skarbowego podatku
naleznego VAT od faktur, ktére w terminie nie zostaty zaptacone przez odbiorcéw, zmniejsza
dochody w tych podziatkach klasyfikacji budzetowej, ktorych dotyczyl niezaptacony
przychod.

Przy rozliczaniu podatku naleznego i naliczonego VAT, ptatnos¢ do US jest w wysokosci
roznicy pomiedzy wielko$cig podatku naleznego (pobieranego przy realizacji dochodéw) i
naliczonego (placonego wraz z wydatkami), natomiast rownowartos¢ podatku naliczonego
jest zwracana z rachunku dochodéw na rachunek wydatkow.

Srodki wydatkowane na podatek naliczony VAT zwrécone w roku budzetowym, zmniejszaja
wydatki tego roku, natomiast zwrécone w nastgpnym roku zaliczane sg do dochodow.

Id: 67A58475-3C0B-46B1-9B89-D1E57ESE6C23. Podpisany

Strona 28



Ewidencja Srodkow transportowych
§27

Dla celow ewidencji ksiggowej organy rejestrujace pojazdy sa obowiazane, bez wezwania
przez organ podatkowy wlasciwy do spraw podatku od $rodkow transportowych, do
nieodplatnego sporzadzenia i przekazywania comiesi¢cznych informacji o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w przepisach o podatkach i optatach lokalnych
na podstawie § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002 r. w
sprawie informacji podatkowych (Dz. U. z 2017, poz. 68 z pdzn. zm.).

Przechowywanie dowodéw ksiegowych
§ 28

1. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek
na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, Dz. U. z 2023 r., poz. 1251).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace wpltywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz
do dnia rozliczenia 0so6b, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna;

2) dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci;

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

5) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat;

6) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okre§lony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrédel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba zZe przepisy krajowe zaktadaja dluzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
1) potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnosc;
2) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy
ewidencj¢ dziatalnoSci.

4. Udostegpnianie danych i dokumentow.
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Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby;

2) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej
§29

1. Kontrolg wewngtrzng przeprowadza glowny ksiegowy w zakresie ksiggowosci
budzetowej, podatkowej, obshugi kasy, wymiaru podatkéw oraz wstepnej kontroli
legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz
ich zmian. W przypadku przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i stwierdzenia
nieprawidlowos$ci gtowny ksiegowy wyda zalecenia i ustali termin wykonania zalecen.

2. Gtowny ksiggowy dokonuje kontroli wstepnej i biezacej wewnetrznej operacji
gospodarczej przez ztozenie podpisu na dokumentach tej operacji.

W razie ujawnienia:
1) nieprawidtowosci formalno—rachunkowych dokumentéw zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia;

2) nierzetelnego dokumentu, w ktorym zostala ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub
zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie finansowym, z wyjatkiem
wypadkow dopuszczalnych w przepisach, odmawia jego podpisania. Odmowa
podpisania przez gtownego ksiggowego dokumentu poddanego kontroli wstepnej lub
biezacej wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktorej dokument dotyczy.
Jednoczesnie glowny ksiggowy zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki o
odmowie podpisania dokumentu i odmowe winien umotywowac. Jezeli po
zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia kierownik wyda w formie pisemnej
polecenie realizacji zakwestionowanej operacji glowny ksiggowy jest zobowigzany
dokument podpisa¢, z wyjatkiem wypadku gdy wykonanie polecenia kierownika
jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie. W razie gdy wykonanie
polecenia kierownika jednostki stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie gtowny
ksiegowy zawiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

1) wnioskowac okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

2) zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

3) zada¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow;
b) systemu kontroli wewnetrznej;
¢) systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;j;

4) wystgpowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien, ktdre nie lezg w zakresie dzialania gtownego ksiegowego.
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§30
1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu Miasta Wojcieszéw do zapoznania i stosowania
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych,
za ktore w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i1 dyscyplinarne.
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Zalacznik nr 1 do instrukeji
obiegu kontroli dokumentow

Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania

dowodow ksiegowych

Rodzaj czynnosci

Osoby podpisujace dowod

Stanowisko Imie¢ i Nazwisko
1. Sprawdzenie dowodéw pod podinspektor Magdalena Pasieka
wzgledem merytorycznym
inspektor Urszula Frankow
inspektor Marta Wrotna
inspektor Mateusz Bomok
inspektor Zaneta Musiat
inspektor Renata Nakoneczna
inspektor Ilona Sulkowska
inspektor/z-ca kierownika .
USC Edyta Skiba
kierownik USC Katarzyna Dtuska
podinspektor Helena Borowiecka
inspektor Patrycja Kogut
2. Sprawdzenie dowodow pod o )
wzgledem ujecia w planie Skarbnik Miasta Danuta Sikora
finansowym budzetu oraz
pod wzgledem formalno - podinspektor Ewa Rogowicz
rachunkowym
. Zatwierdzanie dowodéw do Burmistrz Miasta Stawomir Maciejczyk
wyplaty

Sekretarz Miasta/z-ca

Dorota Sadowska

Burmistrza Miasta
Skarbnik Miasta Danuta Sikora
UpowaZni'ony pracownik Ewa Rogowicz
podinspektor
- Upowaznienie do Burmistrz Miasta Stawomir Maciejczyk

zaciggania zobowigzan

Skarbnik Miasta

Danuta Sikora
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Zatgcznik nr 2 do instrukeji
obiegu i kontroli dokumentow

Upowaznienie do podpisywania dokumentow ksiegowych w
przypadku nieobecnos$ci Skarbnika Miasta

Upowaznia si¢ Pania Ewe¢ Rogowicz — podinspektor ds. ksiggowosci

budzetowej w dziale ksiggowosci Urzgdu Miasta Wojcieszow:

1) do dokonania kontroli wstepnej i biezacej wewngtrznej operacji gospodarczej przez

ztozenie podpisu na dokumentach tej operacji,

2) do dokonania kontroli przez ztozenie podpisu, w przypadku wystawienia zlecenia na
zakup ustug lub materialdw przez pracownika merytorycznego, polegajacej na
sprawdzeniu czy planowane zobowigzanie (wydatek) miesci si¢ w planie

finansowym jednostki,

- w przypadku nieobecnosci Skarbnika Miasta.
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UZASADNIENIE

Stosownie do obowigzujgcego porzadku prawnego, kazda jednostka winna posiada¢ dokumentacje
opisujaca przyjeta przez nig polityke rachunkowosci. Obowigzujace przepisy prawa wyznaczaja
jednoczes$nie standardy prawne ksztattujace dokumentacje obowigzujaca w danej jednostce. W
zwigzku z tym, iz zmianie ulegly przepisy w zakresie szczeg6lnych zasad rachunkowosci,

dotyczace m.in. jednostek sektora finansow publicznych, wprowadzenie niniejszego zarzadzenia

jest zasadne.
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