Zarzgdzenie Nr 50 /2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 marca 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.
U.z2013 r. Nr 0, poz. 330, poz. 613) i szczegdlnych ustaleri zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 Nr 0, poz. 885);

oraz na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U.z2013 r, Nr 0, poz. 289 ),
2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r, Nr 208,
poz. 1375 ze zm);

Zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam zmiany w tresci: zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 99/2012 z dnia 29 czerwca
2012 roku Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej w sprawie: wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 39/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 28 marca
2013 roku oraz Zarzadzeniem Nr 98/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z
dnia 08 lipca 2013 roku. Szczegdlowe zmiany tresci polityki rachunkowosci okreslone zostaly w

zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy i Naczelnikom merytorycznych

wydzialow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wi




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 50/2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 31 marca 2014 roku.

Zasady ( polityka ) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

wprowadza sie nastepujgce zmiany w tresci:



T




L Czesé 1 ,OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH”
otrzymuje nowe brzmienie:

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej prowadzone sg w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé¢
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza
sig:
¢ W jednostkach budzetowych:
— deklaracj¢ ZUS,
— deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
— deklaracj¢ o podatku VAT od towaréw i ushug,

— deklaracj¢ wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
oraz

— sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepisow:

- Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U.z 2010 r.Nr 20, poz. 103);

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2010 r, Nr 38, poz.207 ze zm.);

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2010 r ,
Nr 43, poz.247, Dz.U. z 2013 r. poz.1344);

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegOlowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U z 2010r, Nr 44,p0z.255 ze zm.).

Sprawozdania jednostek organizacyjnych Gminy Kazimierza Wielka sporzadzane sa w
terminach okreslonych w w/w rozporzadzeniach”. Przekazywane sa do Zarzadu jst w
formie dokumentu papierowego podpisanego odrecznie w miejscu 0znaczonym na
formularzu wraz z pieczatka.

Sprawozdania podpisuja: skarbnik/gtowny ksiegowy (lub osoba upowazniona) oraz
burmistrz/kierownik jednostki sporzadzajacej (lub osoba upowazniona).

Sprawozdania podlegaja weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osoby do
tego upowaznione.

Sprawozdania zarzadu jst przekazywane sa do SUW, KBW, RIO, NIK (11innych
dysponentéw przekazujacych dotacje) w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego
bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku



o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 1, poz.262), weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Sprawozdania przekazywane sg za pomoca:

- Systemu Zarzadzania Budzetem JST Besti(@,
- elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

- poczty e-mail.

Za okresv miesieczne sporzadza sie sprawozdania jednostkowe (UMIG):

sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania laczne (dot. jednostek organizacyjnych
gminy) :
sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania jednostkowe (UMIG):

sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 27727
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania laczne (dot.jednostek organizacvinych eminy)

sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 2777
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb N (dot .jednostek z osobowos$cig prawna t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb Z (dot .jednostek z osobowoscig prawna t.j. instytucji kultury),

Za okresy polroczne sklada sie sprawozdania jednostkowe (UMIG):

sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 2777
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb N



sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb N (dot .jednostek z osobowoscig prawnag t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb Z (dot .jednostek z osobowoscig prawna t.j. instytucji kultury),

Za okresy poélroczne sklada sie laczne sprawozdania jednostkowe (dot. jednostek
organizacyjnych gminy):

sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 27727

sprawozdanie Rb ZN

sprawozdanie Rb 278

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb N (dot .jednostek z osobowoscig prawnag t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb Z (dot .jednostek z osobowoscig prawng t.j. instytucji kultury),

Za rok sklada sie sprawozdania jednostkowe (UMIG) obejmujace:

sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 2777
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 7
sprawozdanie WSa

Za rok sklada sie sprawozdania laczne (dot. wszystkich jednostek organizacyinych gminy)
obejmujace:

sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 2777

sprawozdanie Rb ZN

sprawozdanie Rb 278

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie Rb UN
sprawozdanie Rb PDP
sprawozdanie Rb ST



sprawozdanie Rb N (dot .jednostek z osobowoscig prawna t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb Z (dot .jednostek z osobowoscia prawna t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb UN (dot .jednostek z osobowoscia prawna t.j. instytucji kultury).
sprawozdanie Rb UZ (dot .jednostek z osobowoscia prawna t.j. instytucji kultury),
sprawozdanie Rb WSa

- sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych (t.j. Dz. U. z 2013 r, Nr 0, poz.289)

sprawozdanie finansowe jednostkowe (UMIG) obejmuje:
e bilans jednostki budzetowej -UMIG,

e rachunek zyskow i strat ( wariant pordwnawczy ) -UMIG,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki — UMIG

sprawozdanie finansowe laczne obejmuje:

¢ bilans wykonania budzetu,
e laczny bilans jednostek budzetowych i zakladow budzetowych,

e laczny rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy ) jednostek budzetowych i
zaktadéw budzetowych,

e laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych

W/W  sprawozdania finansowe zgodnie z § 20 ust.2 ,rozporzadzenia” musza by¢
sporzadzone z uwzglednieniem wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan wobec
poszczegolnych jednostek organizacyjnych wynikajacych z ewidencji ksicgowej

prowadzonej do pozabilansowego konta ,,976”

- sprawozdanie finansowe (bilans skonsolidowany) sporzadza si¢ na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Ministra rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz. U. z
2013 r, Nr 0, poz. 289 ),

-bilans skonsolidowany (dot. wszystkich jednostek organizacyjnych gminy z

uwzglednieniem wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan).



Powyzsze sprawozdania sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien
bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia i zgodnie z wzorami okre$§lonymi w zalacznikach

do ,,rozporzadzenia®.

Sprawozdania _opisowe z wykonania budzetu Gminy sporzadzane sa w $wietle

obowigzujacych przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.].
Dz.U.z 2013 Nr 0 poz. 885). Sprawozdania te skladane sa dwa razy do roku t.j.: za okres I
potrocza roku budzetowego i za okres calego roku budzetowego. Opis wykonania budzetu
opiera si¢ na charakterystyce merytoryczno — finansowej zrealizowanych dochodow i
wydatkéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy Kazimierza Wielka, ktore
tworza jedng calos¢ jako Budzet Gminy. Niezbednym elementem tego sprawozdania jest
przeprowadzenie analizy 1 wskazanie stopnia zaawansowania realizowanych przedsiewzigé
inwestycyjnych w ramach Wieloletniej Prognozy Finansowe Gminy Kazimierza Wielka.

Powyzsze sprawozdania opisowe przedkladane sa w ustawowych terminach do Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Kielcach oraz do organu stanowigcego gminy tj. Rady Miejskiej.
Dodatkowo jeszcze za okres pelnego roku Rada Miejska otrzymuje réwniez informacje
dotyczaca mienia komunalnego gminy i sprawozdania opisowe roczne jednostek

organizacyjnych gminy — instytucji kultury.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu programéw komputerowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

e dziennik,
o ksiege glowna,
e Kksiggi pomocnicze,

o zestawienia: obrotéw i sald kont  ksiegi glownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

e zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

e jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.



»wDzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

W organie:

D - dochody budzetu, W-Wydatki budzetu, rozchody, przychody, PK — przeksi¢ggowania,
PL - plan dochodéw, wydatkow

Pozabilansowo prowadzone sa dzienniki: PL - plan dochodow, wydatkow:

W jednostce:

WW - wydatki budzetowe (wyciagi bankowe), D - dochody budzetowe, DE — depozyty,
KD- przypisy (Depozyty), FS- wyciagi bankowe (Fundusz Socjalny), KS — koszty (Fundusz
Socjalny), RW - raport kasowy wydatkéw (ozn.dowodu xxx/5/rok). RP - raport pogotowie
kasowe (ozn.dowodu xxx/4/rok), RD — raporty kasowe z dochodow (dotyczg: dochodow z
tytutu zobowigzan pieni¢znych (ozn.dowodu xxx/1/rok), dochodéw pozostatych (ozn.dowodu
xxx/2/rok), oplaty skarbowej (ozn.dowodu xxx/3/rok), srodki transportowe (ozn.dowodu
xxx/8/rok), odpady komunalne (ozn.dowodu xxx/9/rok)

RE - raport kasowy z depozyty (ozn.dowodu xxx/6/rok), RS — raport kasowy f. socjalny
(ozn.dowodu xxx/7/rok), KO — koszty biezace (faktury, rachunki itp.) KI — koszty inwestycji,
KK - rozliczenia z komornikiem, FU - fundusz udzialowy, NW — niewygasajace wydatki, LP
— listy ptac, OT- otrzymanie $rodkéw trwalych, LT- likwidacja srodkéw trwalych, PT -
przekazanie srodkow trwatych, MT — zmiana miejsca uzytkowania, PN- przypis naleznosci,
PO — przypis odsetek,

PK — przeksiggowania, PA — przypis i odpis aktualizujgcy, Ix - inne rachunki bankowe
dot.inwestycji,

Kx — koszty inwestycji (posiadajacych wyodrgbnione rachunki bankowe), Wyjasnienie:
Dzienniki Kx, Ix — dotyczq inwestycji posiadajqcych odrebne rachunki bankowe; ,,x"" oznacza
nr kolejny inwestycji z wyodrebnionym rachunkiem bankowym.

LW — listy wyplat (r6zne), OD — odpady komunalne (ewidencja wplat z wyciagu bankowego
dot. ksiggowosci analitycznej osob w zakresie poboru oplaty za odpady komunalne).

Pozabilansowo prowadzone sa dzienniki:

99-plan wydatkow (zmiany planu),

9A —rozliczenie planu wydatkow zrealizowanymi wydatkami miesigcznymi,
98-zaangazowanie(przypis/zmiany),

9B —rozliczenie zaangazowania zrealizowanymi wydatkami miesigcznymi,
97-wydatki strukturalne,

91-rozrachunki z inkasentami,

93- rozrachunki z kontrahentami,

96-wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.

Dzienniki czgsciowe numerowane sg narastajaco w skali roku.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej prowadzony jest jeden wspolny rachunek
dla Budzetu (Organu) i Jednostki (UMIG) w zakresie dochodéw. Dochody w Organie
ewidencjonowane sa bezposrednio na podstawie wyciagu bankowego tego rachunku na
kontach Wn 133, Ma 901. Natomiast w jednostce (UMIG) dochody te ewidencjonowane sa na
podstawie powtorzonego zapisu z ewidencji Organu (podstawa ksiggowania jest dokument
PK sporzadzony na podstawie wyciagu bankowego)



Wyciag bankowy rachunku podstawowego (Organu) ksiggowany jest w dziennikach: D —
dochody, W-wydatki.(wg. numerdéw dowoddéw bankowych)

Wydatki w Urzedzie Miasta i Gminy realizowane sa z wyodrebnionego rachunku bankowego
JWYDATKI”. Srodki na ich realizacje przekazywane sa z rachunku Budzetu
(podstawowego) i ewidencjonowane w Organie (Wn 223, Ma 133) i w jednosice (Wn 131
000..... Ma 223 dzial rozdziatl).

Pod wyZej wymienione przelewy sporzadzane sq dokumenty PK — polecenia ksiegowania
wskazujace z jakiej klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial) beda realizowane wydatki
jednostek.

Dokumenty ksiegowe: faktury, rachunki, noty, listy plac, pk itp. ktére wplywaja do jednostki
ksiggowane sg pod data wplywu do Wydzialu Finansowego w poszczegélnych miesigcach, a
w przypadku gdy sa to dni na przelomie miesigcy — to wowczas ksigguje sic memoriatlowo w
koszty wszystko co dotyczy poprzedniego miesigca a wplywa do Wydz. Finansowego do dnia
5-go kolejnego m-ca. Wyjatek stanowi koniec roku gdzie wszystkie dokumenty ksiggowe,
ktore wptyna po dniu 31 grudnia, a dotycza roku poprzedniego ujmowane sa w ksiegach tego
roku az to momentu sporzadzenia sprawozdania finansowego (bilansu) za ten rok (j. do 85-
2o dnia po dniu bilansowym).

Dokumenty ksiggowe - przypisy naleznosci budzetowych ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w okresach ktérych dotycza, a jesli dokumenty te wplywaja do Wydz.
Finansowego na przelomie miesigcy i dotycza m-ca poprzedniego to ujmowane sa w tych
ksiggach w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan finansowych za wskazany
okres.

Ewidencja ksiegowa jednostki (UMIG) w zakresie tematycznym ,,zaliczka alimentacyjna i
fundusz alimentacyjny” prowadzona jest w zakresie wyciggéw bankowych do
wyodrgbnionego rachunku bankowego ..Rozliczenie z komornikiem”. Analityka do tego
konta ksiggowego pozwala ustali¢ wplywy tych naleznosci oraz przekazane udzialy % dla
poszczegdlnych gmin i odbiorcéw. W zwiazku ze sporzadzaniem w tym zakresie sprawozdan
Rb-2777, Rb-ZN w Urzgdzie Miasta i Gminy sg ksiggowane kwartalnie (dowdd PK) dane
przedtozone z MGOPS okreslajace stan naleznosci z tytutu zaliczki alimentacyjnej i funduszu
w czgsei (%) dotyczacej Gminy Kazimierza Wielka. Ewidencja analityczna wg.
poszczegdlnych dluznikéw alimentacyjnych jest prowadzona w ksiggowosci Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkie;.

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywany jest z rachunku Wydatki
w ustawowych procentach w stosunku do planu finansowego UMIG i terminach okreslonych
w przepisach szczeg6towych. Ewidencja naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych ksiggowana jest w koszty w kazdym miesiacu ktorego dotyczy na podstawie
dokumentu PK - polecenie ksiggowania (Wn 405+klasyf.budz, 409+klasyf.budz/emeryci/, Ma
851 — przychody ZFSS). W miesiacu grudniu kazdego roku dokonuje sie analizy
przekazanych srodkéw na ZFSS wg. planu jednostki w stosunku do faktycznych naliczen
odpiséw i dokonuje korekty (zmniejszajacej lub zwigkszajacej kwote odpisu za dany rok).

Dochody zwigzane z realizacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi gromadzone
sq na wyodrgbnionym rachunku bankowym Gminy. Ewidencja ksiggowa analityczna
poszczegOlnych o0s6b zobowigzanych do regulowania naleznosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami prowadzona jest w Wydziale merytorycznym w tym zakresie t.j :
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej przy zastosowaniu programu komputerowego. Ewidencja syntetyczna



tych dochodéw prowadzona jest w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy tj.
przypisy oplat na podstawie PK - polecenia ksiggowania zbiorczo ksiggowane sa w
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej na koncie Wn 221 i Ma 720 i odpisy Wn 720 Ma 221.
Wplaty oplat za gospodarowanie odpadami dokonywane sg zarowno w kasie UMIG jak
rowniez na wyodrgbniony rachunek bankowy (subkonto dochodow). W Kkasie wplaty
rejestrowane sg jednoczesnie z chwilg wplaty na koncie analitycznym kontrahentéw w
programie ksiggowym analitycznym, natomiast w ewidencji ksiggowej syntetycznej (Wydzial
Finansowy) ksigguje si¢ tylko raport kasowy — (dziennik: RD, dowdd: xx/9/rok) zbiorczo na
klasyfikacj¢ odpadéw 101/221; 221/101. Wplaty oplat na rachunek bankowy rozksiggowuje
si¢ recznie do programu analitycznego na poszczegolne pozycje ktorych dotycza. Wszystkie
wplywy na konto odpadéw komunalnych z koncem m-ca przeksiggowuje si¢ na rachunek
podstawowy ,,DOCHODY™ i wykazuje w okresach sprawozdawczych. ktorych dotycza.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce
zasady:

e podwdjnego zapisu,
® systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z

zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

Konta pozabilansowe pehnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

Q 999 Zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,
998 Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
993 Pozostale rozrachunki/rozliczenia,

O 0 O

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow,

981 Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow,

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

975 Wydatki strukturalne,

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.

O 00 Do

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych oraz
rozliczen budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

— symbole 1 nazwy kont

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



— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czesciowych”.

4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na elektronicznych nos$nikach
danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej oraz organu prowadzone sa z wykorzystaniem

programéw komputerowych:

1) ,,WFK - Finansowo — ksiggowy” zakupiony w firmie: Biuro Uslug Informatycznych
»-SOFT” 30-702 Krakéw ul. Romanowiczal7.
Program ten umozliwia prowadzenie pelnej ksiggowosci budzetu i jednostki. Pozwala na
ewidencj¢ dochodow 1 wydatkow z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej wg dziatow,
rozdzialow i paragrafow.

2) ,2WTDB- Sprawozdawczo$¢ budzetowa” zakupiony w firmie: Biuro Uslug

Informatycznych ,,T-SOFT” 30-702 Krakéw ul. Romanowiczal?7.

Program ten umozliwia przygotowanie sprawozdan budzetowych z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej wg. dzialow, rozdzialow i paragrafow i sprawozdan finansowych z

ksiggowosci budzetu i jednostki.
3) ,,WST - Srodki trwale” zakupiony w firmie: Biuro Ustug Informatycznych ,,T-SOFT”
30-702 Krakow ul. Romanowiczal 7.

Program ten stuzy do prowadzenia szczegdtowej ewidencji srodkoéw trwalych, pozostatych
srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.
4) ,,WSTE - Srodki trwale ewidencja” zakupiony w firmie: Biuro Ustug Informatycznych
LI-SOFT” 30-702 Krakow ul. Romanowiczal7
Program ten sluzy do prowadzenia szczegdlowej ewidencji nisko-cennych (ewidencji
ilosciowej) srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz ewidencji magazynu.
5) Program ,,Kadry i place Saturn - HR” — zakupiony w firmie ZETO Olsztyn sp. z 0.0.
ul. Pienigznego 6/7 10-005 Olsztyn
Program ten stuzy do sporzadzania list plac z tytulu umow o prace, umow zlecenia, dzielo 1

innych, tworzenie wydrukow , zestawien, rozliczen.
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6) ,DISTRICTUS” autorstwa KORELACJA Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z siedziba w

Krakowie ul. Lea 114, ktory sklada si¢ z nastgpujacych modulow:

DISTRICTUS- Podatki gminne z windykacjas — modul ten obejmuje:

ewidencj¢ gospodarstw 0séb fizycznych, oséb prawnych w  zakresie
niezbgdnym do naliczania podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
wymiar lacznego zobowiazania pieni¢znego, wydruk decyzji, wydruk
kwitariuszy dla inkasentéw, wydruk upomnien, ksiegowanie i rozliczenie
wplat z tytulu tacznego zobowigzania pienigznego, zestawienia statystyczne,
zmiany numerow gospodarstw zwigzane z podzialem terytorialnym gminy na
solectwa, windykacja, przegladanie i uzupelnianie ewidencji wydanych
upomnien dotyczacych zaleglosei podatkowych, wystawianie i wydruk tytutow

wykonawezych.

DISTRICTUS- Ewidencja ludnosci plus Rejestr Wyborcow,

DISTRICTUS- Przeglad Danych Ewidencji Ludno$ci.

DISTRICTUS- Podatek od $rodkéw transportowych - modul ten obejmuje:

ewidencje osob fizycznych i osob prawnych w zakresie niezbednym do
naliczania podatku od $rodkéw transportowych, wydruk upomnien,
ksiggowanie i rozliczenie wplat z tytutu podatku od $rodkéw transportowych,
zestawienia statystyczne, windykacja, przegladanie i uzupelnianie ewidencji
wydanych upomnienn dotyczacych =zaleglosci w zakresie tego podatku,

wystawianie i wydruk tytulow wykonawezych.

DISTRICTUS- Doplaty paliwowe dla rolnikéw - dotyczy zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego zuzywanego do  produkcji
rolnej. Modut ten obejmuje: rejestracj¢ wnioskow o zwrot akcyzy, naliczanie
kwot zwrotu akcyzy na podstawie danych o gospodarstwie  rolnym,

wystawianie decyzji, listg¢ wyplat naleznego zwrotu.

DISTRICTUS- Kasa urzedu - modul ten umozliwia realizowanie

przychodow 1 rozchodéw gotowki w kasie urzedu, przyjmowanie wplat
gotowkowych na poszczegdlne rodzaje podatkdw, oplat i innych wplat zgodnie
z prowadzong ewidencja ludnosci i bazg podatnikéw, drukowanie dowodow
kasowych: KP - kasa przyjmie, KW -kasa wyplaci, dokonywanie wyplat
kasowych, sporzadzanie codziennych raportéw kasowych, tworzenie ich

wydrukow.
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e DISTRICTUS- Oplaty za Usuwanie Odpadéow - modul ten obejmuje:

ewidencj¢ gospodarstw o0sob fizycznych, osob prawnych w zakresie
niezbednym do naliczania oplat za usuwanie odpadow, wydruk decyzji,
wydruk kwitariuszy dla inkasentow, wydruk upomnien, ksiggowanie i
rozliczenie wplat, zestawienia statystyczne, zmiany, windykacja, przegladanie
1 uzupelnianie ewidencji wydanych upomnien dotyczacych zaleglosci,

wystawianie 1 wydruk tytutow wykonawczych.

Instrukcje uzytkowe do w/w modulow zawierajace oznaczenie wersji oprogramowania ,

wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci znajdujg si¢ w

posiadaniu jednostki.

Wyzej wymienione programy komputerowe wykorzystywane sg od dnia :

Program WFK 1 WTB e 01.01.2007
Program WST 05.04.2012
Pregram WBITE. = === sssmemsesemeemeamen 19.03.2013
Program ,.Kadry i ptace” Saturn- HR 01.05.2000

Program DISTRICTUS modut Podatki Gminne, Ewidencja ludnosci, Przeglad
danych ewidencji ludnosci, Podatek od srodkoéw transportu, Doplaty paliwowe dla

roloitkéow = =000 ssasesssaeensans 01.01.2011
Program DISTRICTUS modul Kasa Urzedu ......ccooovvvevieciiiiieceee, 01.01.2012
Program DISTRICTUS modul Oplaty za usuwanie odpadow .................. 01.01.2013

Instrukcje uzytkowe poszezegdlnych modulow dostgpne sg na kazdym stanowisku

pracy.

Czgsé I. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO dokonuje si¢ nastepujacej zmiany tresci:

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2013 r. Nr 0, poz. 330,
poz. 613 ),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2013 Nr 0, poz.

885),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,

S12-



4)

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r, Nr 0, poz. 289 ),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(DzU.z2010 ¢, Nt 208, poz. 1375 ze zm.),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz ~w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o

finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

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

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ 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 wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z
pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu corocznie wedlug stawki amortyzacyjnej

okreslonej w wysokosci 30%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. W Urzedzie
Miasta 1 Gminy amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie metode
liniowa 1 jest naliczana jednorazowo za okres calego roku (w miesigcu grudniu kazdego

roku).

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze s$rodkow na wydatki biezace oraz
stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgsciami: traktuje sie jako pozostale
wartosci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
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trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w

korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych

podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwale
- pozostale srodki trwate

- $rodki trwale w budowie (inwestycje )

Srodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje

uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnoscei:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki,

- budowle,

- maszyny 1 urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sig takze obce srodki trwate znajdujace sig w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
korzystajgcy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez

IZeCZ0Znawce,
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- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe srodki trwale na koncie 01 1..Srodki trwale”,

pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale™.

Jesli zakupy srodkow trwalych dokonywane sa z paragrafu 605x, 606x /z odpowiednia
czwarta cyfra/ - to uymujemy te srodki na koncie 011, natomiast w przypadku gdy zakupy
dokonywane sg paragrafu 421x — to ujmujemy te srodki na koncie 013.

Sprzgt komputerowy o wartosci do kwoty wynikajacej z ustawy o podatku dochodowym od

0sob prawnych (3,5 tys.zl) ujmowany jest na koncie 013, natomiast rowny tej kwocie i

powyze] uyymowany na koncie 011.

Podstawowe Srodki trwale umarzane sa ( z wyjatkiem gruntéw ) stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych. W
Urzedzie Miasta i Gminy amortyzacji srodkow trwalych dokonuje si¢ metode liniowa i jest

naliczana jednorazowo za okres calego roku (w miesigcu grudniu kazdego roku).

Wyjatek stanowi sprzedaz, przekazanie s$rodkow trwalych w trakcie roku dla ktorych
amortyzacja naliczana jest w trakcie roku (odpowiednio do okresu figurowania w ewidencji

srodkow trwatych) i ksiggowana na koncie Wn 400 w trakcie roku Ma 071.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ za okres poczawszy od: miesiaca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
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W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 .rozporzadzenia®”, ktore

finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego

obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje).

Obejmuja:

- meble i dywany

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane

za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate:

Q wartosci nie przekraczajacej 3 500 zt i rownej lub wyzszej od 50 zt ( dolna granica )
ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej i ksieguje na koncie 013 — . ,Pozostale $rodki
trwale”. Umarzane sq one w 100% ich wartosci pod datg przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie w koszty — konto 401 § 4210 —,,Zakup materiatéw i wyposazenia” i konto 072
— ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych™.

Q pozostale srodki trwale, ktérych wartos¢ nie przekracza 50 zl oraz ktérych nie mozna
ponumerowa¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji ilosciowo —
wartosciowe;j,

0 drobne przedmioty, dla ktorych nie jest mozliwe ustalenie wartosci (ze wzgledu na diugi
czas uzytkowania) podlegaja ewidencji ilosciowe;j.

Telefony stuzbowe komoérkowe ze wzgledu na niska warto$¢ zakupu podlegaja wylacznie

ewidencji ilosciowej prowadzonej przez pracownika Wydzialu ASO.

Zakup umundurowania dla strazakow Ochotniczych Strazy Pozarnych ujmowany jest
wylacznie w ewidencji ilosciowej prowadzonej dla poszczegdlnych OSP  przez pracownika
zajmujgcego si¢ ich obstuga.

Umundurowanie to w momencie zakupu ujmowane jest bezposrednio w koszty i nie jest

ewidencjonowane na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwate”.
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Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i uslug,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wyniklte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego

zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z realizowana

inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntow i innych skiadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
Y

nim obiektow,
- oplat z tytulu uzytkowania gruntéow i terenow w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wige
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosc

( zasada ostroznosci ) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym

po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
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reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. Al bilansu jednostki

budzetowe;j.

Dlugoterminowe aktywa finansowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci to inwestycje

dlugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosci:
- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akeje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe

wyceniane sa:
- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
- wartosci godziwej,
- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)

poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostkg budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos$¢. Skladniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do

bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:
- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow trwalych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w

bilansie

-18 -



Zapasy obejmuja materialy, towary.

Materialy 1 towary wyceniane sq w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub
zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materialowego, towarowego. Na koniec roku
ustalana jest wartos¢ nie zuzytych materialdéw np: wegla, soli, piasku w cenie zakupu, ktora
uzgadnia si¢ z kontem 310 ,Materialy” oraz warto$¢ towaréw nie zuzytych z kontem 330

»lowary”.

Paliwa do samochodéw shuzbowych (Urzegdu Miasta i Gminy) oraz samochodow
Ochotniczych Strazy Pozarnych sa w momencie zakupu ujmowane bezposrednio w koszty
(jako zuzyte) i ewidencjonowane na koncie 401 — nie podlegaja inwentaryzacji na koniec

roku.

Od sktadnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty

wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosei 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 odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ujmowane sa na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Na koncie 226 ,.Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe” ewidencjonuje si¢ naleznosci dlugoterminowe, diugoterminowe

rozliczenia z budzetem,

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz tych

jednostek.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust.
4-7.

Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikow na pozostatych operacjach nickasowych.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja

zobowigzania wobec tych jednostek.
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Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie péZniej niz na dzien bilansowy.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych dokonuje sie raz na
koniec kazdego roku. Operacja ta w ksiggach rachunkowych dokonywana jest na podstawie
dowodu - PK do ktérego dolacza sig zbiorcze zestawienie zaleglosci i wyliczenie odpisow
aktualizujacych (zapis na koncie Wn 761 + klasyfikacja budzetowa, Ma 290 + klasyfikacja
budzetowa). Przyjmuje si¢ ze dla zaleglosci do 1 —go roku kwota odpisu aktualizujacego
stanowi 10% ogoélnej kwoty wskazanych zaleglosci, dla zalegtosci powyzej 1-go roku
(dlugoletnich) kwota odpisu aktualizujacego naleznosci stanowi 20% ogdlnej kwoty tych

zalegloscei.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze (np. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - wowczas odpis taki bedzie

ewidencjonowany Wn 851... Ma 290...)

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty (Wn 130 , 102, Ma 221 +

klasyfikacja budzetowa).

Przypis tych odsetek dokonywany jest raz na koniec miesigca (Wn 221 + klasyfikacja
budzetowa — Ma 720 + klasyfikacja budzetowa lub 750 ) .

Odsetki od zaleglosci podatkowych naliczane sg na koniec kazdego kwartatu i ksiegowane
Wn 221 + klasyfikacja budzetowa — Ma 720 + klasyfikacja budzetowa a od naleznosci nie
podatkowych sa ksiggowane Wn 221 + klasyfikacja budzetowa — Ma 750 + klasyfikacja
budzetowa ( Wyjatek: z dniem 02.01.kazdego nowego roku - nalezy wyksiegowaé naliczone
odsetki do zaplaty wg. stanu na 31.12.roku poprzedniego z konta - Wn 290 i Ma 221). Pod
koniec kazdego kwartatu nalezy doksiggowac odsetki nalezne do zaplaty wg. stanu na ostatni
dzien tego kwartatu. Pod pierwszym dniem kolejnego kwartatu wyksiegowuije si¢ te odsetki z
konta Wn 720 i Ma 221. (Wyjatek: nie wyksiggowuje si¢ odsetek naliczonych od naleznosci

gléwnych wplaconych po terminie, a takze stopy redyskonta weksla).

Naleznosci i1 zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego

przez Prezesa NBP na ten dzien.



Umarzanie naleznosci cywilno-prawnych dokonuje si¢ zgodnie z uchwatg Nr LIV/375/ 2010
Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej z dnia 22.06.2010 roku w sprawie okreslenia
szczegolowych zasad 1 trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilno-prawny przypadajacych Gminie lub gminnym
jednostkom organizacyjnym.

W przypadku naleznosci cywilno-prawnych, ktorych wysokos$¢ powoduje przypuszezenie, ze
w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i
egzekucji tej naleznosci sporzadza sie protokoél i dokonuje sie spisania tej naleznosci w

pozostate koszty operacyjne (art. 56 ustawy o finansach publicznych).

Naleznosci budzetu zgodnie z art. 63 § 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.), a dotyczace:

- podatkow lokalnych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych,

- odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych,

a naleznosci dotyczace oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej.
administracyjnej — nie podlegajg zaokraglaniu,

Nie nalicza si¢ odsetek, ktorych wysokos¢ nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012
roku — Prawo pocztowe za traktowanie przesyliki listowej jako przesylki poleconej.( art. 54 §

1 pkt 5 Ordynacji Podatkowej).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci

nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ushug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z

obowiazujacego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie

wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe



wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z

nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalne;j.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej rozliczenia migdzyokresowe czynne nie
wystepuja.

Koszty prenumerat prasy, publikacji zaliczane sg do kosztow biezacych danego roku z uwagi
na to, ze ich zakup corocznie jest realizowany w roku poprzedzajgcym okres prenumeraty.
Podobnie jest z abonamentem telefonicznym, ktéry naliczany jest za okres przyszlych
okresow rozliczeniowych (miesigcy) a ujmowany jest w kosztach facznie z kosztami polaczen
telefonicznych, a wigc okresu biezacego (dotyczy miesiegcy na przelomie roku

grudzien/styczen).

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie z

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu

oprocentowania.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepujg
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystgpuja w jednostce z tytutu:

dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych naleznych kar umownych oraz

kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujgcym.

Przychody Jednostki (UMIG)

Do przychodéw urzedu — jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych sg to min.: dotacje z budzetu Wojewodztwa, subwencje, udzialy w

podatkach itp.



Ewidencjonuje si¢ te przychody pod data wplywu na rachunek budzetu (dochody), a w
jednostce (UMIG) jako powtérzony zapis z Organu na podstawie dokumentu PK —polecenie

ksiggowania.

(Wn 130, Ma 720 + klasyfikacja budzetowa)

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w daﬁym roku,
b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niczaleznie od tego, w ktérym roku

budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

d) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku

ich wydatkowania”.

2. Ustalanie wyniku finansowego
e W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedlug  rodzajéw kosztow 1 jednoczesnie w podzialkach klasyfikacji budzetowej

wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w

zataczniku 8 do ,,rozporzadzenia™ sktada sie:
- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnosci operacyjnej,

- wynik z dzialalnosci gospodarcze;j,

- wynik brutto,

- obowigzkowa wplata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodow wlasnych.



e W organie finansowym (budzecie) jednostki samorzgdu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu™ oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji

szczegoOlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
,»Wynik na pozostalych operacjach™. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jest, saldo tego konta przeksiegowywane jest na

konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

— Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS
ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow sprawozdania
budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U.z 2010 r, Nr 20,

poz. 103);

W czgécei TIT - SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH dokonuje sig

zmian:

w pkt.1i 3 poprzez zaktualizowanie kont ksiggowych jednostki :

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na

podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

v" dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych,
dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,

przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedlug planu kont
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v" dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jst na
podstawie planu kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.z 2010 r, Nr 208, poz.1375 ze

zm.)

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej 1 wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostk¢ zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady

prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwne;.

1. ,Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu gminy” otrzymuje
nowe brzmienie:

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny, schemat

konta
133 Rachunek budzetu
133 Rachunek budzetu
133 xxx Rachunki - lokaty z budzetu,

inne rachunki wyodrebnione dla prowadzenia inwestycji

134 XXX XX XX
wg. poszcz. bankow,

134 Kolei : Kredyty bankowe
olejny nr.umowy, i

z ozn.naliczanych odsetek
135 135 xxx Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych

222 XXX XXXXX XXXX

wa.klasyfikaciji

budzetowej
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

223 XXX XXXX XX
wg.dziatow, rozdziatow
Z 0oznaczeniem
jedn.organizacyjnej.
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224

Rozrachunki budzetu

224 XXX XXXXX XXXX XX
wg.klasyfikacji

budzetowe;j i Urzedy Skarbowe
rodz.urzedu
224 xxx Rozliczenie naleznosci roku ubiegtego

225 XXX XXXXX XXXX

225 wg.klasyfikacji Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
budzetowe].
240 240 xxx Pozostate rozrachunki
250 250 xxx Naleznosci finansowe
260 xxx XX XX
260 wg:poszczegolrjych Zobowiazania finansowe
pozyczkodawcow,
wg.kolejnych umow i
ozn.nalicz.odsetek
Pozyczki
Obligacje
290 290 xxx Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 901 XXX XXXXX XXXX XX Dochody buddetu
Wag. klasyf.budzetowej y
202 Wydatki budzetu
902 XXX XXXXX XXXX WQ.
klasyf.budzetowej
903 XXX XXXX XXXX : s
903 Wa. klasyf budzetowei Niewykonane wydatki
904 XXX XXXXX XXXX : : :
204 wg. klasyf.budzetowej Hiewygasaigce wydatid
909 Rozliczenia migdzyokresowe
909 XXX XXXXX XXXX
wg.klasyfikacji budz.
260 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wvni .
ynik na pozostatych operacjach
968

Prywatyzacja




Konta pozabilansowe

991 XXX XXXXX XXXX

991 Wg.klasyfikacji Planowane dochody budzetu
budzetowej
992 992 XXX XXXXX XXXX Blanowane wyddi Brdssin

Wag.klasyfikacji
budzetowej

Charakterystyki opiséw poszczegolnych kont i ich ksiggowan pozostaja bez zmian i wynikaja
z poprzednich zarzadzen w zakresie polityki rachunkowosci.

3. uWykaz kont syntetyeznych i analityeznych dla Urzedu Miasta i Gminy” ofrzymuje
nowe brzmienie.

ZESPOE "0" MAJATEK TRWALY
Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
011 xxx xx
011 (wg. rodzajow klasyfikacji Srodki trwale
srodkow trwalych)
013 xxx xx (wg rodzajow . S
3 klasyfikacji srodkow trwalych) Pozostale srodki trwale
015 x0m0xx ig wme s .
015 (w. rodzajéw klasyfikaci Mienie zlikwidowanych jednostek
srodkoéw trwatych)
020 020 xxx WartoSci niematerialne i prawne
030 xxx
030 wg udzialowcow Dlugoterminowe aktywa finansowe
1 akcjonariuszy
071 o xx o, .
071 (Wg rodzaju klasyfikacji Umorfc.mcf srodko-w tmal_) SegLIT
: i wartosci niematerialnych i prawnych
srodkéw trwatych)
. Umorzenie pozostalych srodkow
072 xxx xx (wg rodzaju L . .
072 o . trwalych, warto$ci niematerialnych i
klasyfikacji srodkow trwatych) g . .. 3
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Odpisy aktualizujace dlugoterminowe
073
aktywa finansowe
080 xXX XXXXX XXXX XXXXX )
080 Wg. klasyf.budzet.i zadan Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

inwestycyjnych




ZESPOE "1"

SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Symhn Korita Nazwa konta
Syntetyczny | Analityczny
101 KASA (wydatki i inne)
101 001 Kasa (raporty z Odpadéw komunalnych)
101 002 Kasa (raporty z Wydatkow) -przyjecie
101 xxx x0nt: %00 oo gotowki
(wg. klasyfikacji budzetowej w | Kasa (raporty z Wydatkow) - wyplata
ramach wydatkow) gotowki
101 003 Kasa (raporty z Depozytow)
101 004 Kasa (raporty z Funduszu Socjalnego)
101 100 Kasa (raport z pogotowia kasowego)
102 KASA (dochody)
102 xxx XXXXX XXXX XXXXX Kats’a l({li'aporty z Dochadiwy-wplyw
(wg. klasyfikacji budzetowej w S
rlzggaocgldochodow) Kasa (raporty z Dochodow) —
odprowadzenie gotowki
130 130 XXX XXXXX XXXX XXXXX . . . .
wg. Klasyfikacji budzetowej Rachunek biezacy jednostki - dochody
e —— Rachunel’& blezz}cy jednostki (wydatkow)
-wplywy Srodkow
el 131 X3 XXARK Xo00K KAXXX
we, Klasyfbudzet Rachunek biezacy jednostki (wydatkow)
- przelewy, wyplywy
135 Rachunki §rodkéw funduszu specjalnego
przeznaczenia
135 001 Fundusz socjalny (UMIG i MOPS)
139 Inne rachunki bankowe
139 004 Rachunek “Rozliczenie z komornikiem™
139 001 Rachunek ,,.Depozyty”
139 XXX RXXXX XXXK XXXIX : , . ..
o Klasy il PhudEetnueyi Rachunlq dot. poszczegoln} ch inwestycji
- . realizowanych z wyodrebnionych
zadan inwestycyjnych : o
. rachunkéw bankowych (np.budowa sieci
realizowanych na . . - ..

. wodociagowej zad.1 1 2, zbiornik
wyodregbnionych rachunkach Maloszowka”, e-Swigtokrzyskie)
bankowych ” ’ ; W

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieni¢zne w drodze
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ZESPOE "2"

ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

2071 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX
wg.klasyfikacji budzet. 1

Rozrachunki z odbiorcami i

201 kontrahentéw, i nr zadana dostawcami
i/inwestycji
221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych
221 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX
wg.klasyfikacji budz.i Naleznosci z tytutu dochodow
wyodrebnienia rodzaju naleznosci | budzetowych
i budzety lub Naleznosci z tytutu ,,rozliczenia z
221 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX | komornikiem™
(rozl.z komornikiem)
223 XXX XXXXX
223 (wg klasyfikacji budz.- dzial Rozliczenie wydatkow budzetowych
rozdzial)
224 XXX XXXXX XXXX XXXXX
224 wg. klasyfikacji budz.i jednostek | Rozliczenie dotacji budzetowych
otrzymujacych dotacje
225 Rozrachunki z budzetami
225 XXX XXXXX XXXX XXXXX X
wg.klasyf.budzet.i nazwa zadania | podatek dochodowy:, PIT
225 XXX XXXXX XXXX XXXXX X
225 XXX XXXXX XXXX XXXXX XX
Nalezny VAT Rozrachunki z tytutu -podatek VAT
225 XXX XXXXX XXXX XXXXX XX
Naliczony VAT
226 £ e XXX X KX HHRX Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
wg klasyfikacji budzetowe]
229 Pozostale rozrachunki publiczno
prawne
229 XXX XXXXX XXXX XXXXX X
;Z%fgﬁig:ﬁql budz.1 Rozrachunki ZUS
231 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX : .
231 we Klasyfikacji budzet.i 0s6b Rozrachunki z tyt. wynagrodzen
234 XXX XXXXX XXXX XXXXX
1756, 4
wg. klasyfikacji budzetowej i
234 pracownikow oraz Pozostale rozrachunki z pracownikami
234 000 XXXXX XXXX XXXXX XXXXX
wg.pracownikow (pozyczki i
$wiadczenia z F.Socj.)
240 Pozostale rozrachunki
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240 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX ) ,
Potracenia z wynagrodzen

We. klasyfikacji budzetowej 1 instytucji,

240 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX S
zleceniobiorcow

241 Pozostale rozrachunki - Depo
241 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX Jlozyty

242 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
242 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

245 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

245 Sumy do wyjasnienia

290 xxx XXXXX XXXX XXXXX XXXXX | Odpisy aktualizujace naleznos$ci
290 o : .

wg klasyfikacji budzetowe;j

ZESPOL "3" MATERIALY I TOWARY

310 310 xxx ,(wg rodzajow Materialy

materialow)
330 330 XXX (wg rodzajow —

towarow)

ZESPOL "4" KOSZTY WG RODZAJOW
Symbol konta
) | Analityczny Nazwa konta
Syntetycziy (wg.klasyfikacji i zadan)
400 400 XXX XXXXX XXXX XXXXX Amortyzacja
401 401 XXX XXXXX XXXX XXXXX Zuzycie materialow i energii
402 402 XXX XXXXX XXXX XXXXX Uslugi obce
403 403 XXX XXXXX XXXX XXXXX Podatki i oplaty
404 404 xxx XXXXX XXXX XXXXX Wynagrodzenia
405 405 XXX XXXXX XXXX XXXXX pb.eZp e Bpolcoznest g
Swiadcezenia

409 409 XXX XXXXX XXXX XXXXX Pozostale koszty rodzajowe




410 410 XXX XXXXX XXXX XXXXX Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 411 XXX XXXXX XXXX XXXXX Pozostale obcigzenia
ZESPOL "7" PRZYCHODY I KOSZTY
Symbol konta
Analityczny Nazwa konta
Syntetyczny | (wg.klasyfikacji i rodzaju przychoddow i
kosztow z.rach.zysk.i.strat)
720 XXX XXXXX XXXX XXXXX ll:;f])iilzo‘(:y zhtytulu dachocaw
720 we. klasyfikacji budzet.(planu S
finans.)
750 750 XXX XXXXX XXXX XXXXX Wg. R S——
klasyfikacji budzet.(planu finans.) zychody fin:
751 XXX XXXXX XXXX XXXXX
751 wg. klasyfikacji budzet.(planu Koszty finansowe
finans.)
760 XXX XXXXX XXXX XXXXX
760 wg klasyf.budzet. Pozostale przychody operacyjne
761 Vol o Rsesonnec: Pozostale koszty operacyjne
W klasyfikacji budzetowej ty operacy]
770 Zyski nadzwyczajne
7 Straty nadzwyczajne
ZESPOLE "8" FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
SymisoL it : Nazwa konta
Syntetyczny | Analityczny
800 xxx
(wg.jednostki/sr.trwalych/udzialow),
800 xxx XX XX ) )
800 wg. zwiekszen i zmniejszen w Fundusz jednostki
funduszu ( zgodnie z pozycjami
zestawienia zmian w funduszu
jednostki)
310 Dotacje budzetowe oraz Srodki z

budzetu na inwestycje

810 XXX XXXXX XXXXXX XX
wg. klasyfikacji budzetowe;j

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu
na inwestycje
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Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow

840
= Zakladowy Fundusz Swiadczen
851 .
Socjalnych
85 ] Xk XXXAX XAXAXKAX
(w.rozdz.750 75023 1000 xx
przychody-wplywy), Fund Secial
(w.r0zdz.750 75023 2000 xx uncusz socainy
koszty-wydatki
XX - ozn. rodzaju kosztu/przychodu )
855 Fundusz mienia zlikwidowanych
55 .
jednostek
860 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczny | Analityczny
975 975 300t FoEIX% Wydatki strukturalne
976 700 XXk
wg.naleznosci 1 zobowigzan Waai i i mied
976 wzajemnych do wylaczenia oraz z yrrajemne roziczenia migczy
: o .| jednostkami
podziatem na poszczegdlne jednostki
jst
980 980 XXX XXXXX XXXX XXXXX Plan finansowy wydatkow
wg klasyfikacji budzetowe;j budzetowych
981 081 XXX XXXIX XXXX XXXXXX Plan finansowy niewygasajacych
wg.klasyfikacji budzetowej wydatkow
991 o RN NANN XXX Rozrachunki z inkasentami
wg . klasyf.budz.
093 XXX XXXXX XXXX XXXXX XXXXX
993 wg klasyfikacji budzetowej i Pozostale rozrachunki/rozliczenia
kontr./zadan
998 098 XXX XXXXX XXXX XXXXX Zaangazowanie wydatkow
wg podzial.klasyf.budzet. budzetowych roku biezgcego
999 999 XX RXAXX XRXK XXLHX Zaangazowanie wydatkow

wg podziatl.klasyf.budzet.

budzetowych przyszlych lat

Charakterystyki opiséw poszczegdlnych kont 1 ich ksiggowan pozostaja bez zmian i wynikajg
z poprzednich zarzadzen w zakresie polityki rachunkowosci.




IV. ,SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE” otrzymuje nowe brzmienie:

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Dokumenty ksiegowe dotyczace biezacego okresu rozrachunkowego przechowywane sg
w zamykanych szafach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow kasowych, pogotowia

kasowego

jest szafa pancerna.
Szczegoblnej ochronie poddane sa:

—  sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

—  ksiegowy system informatyczny,

—  kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacji,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na twardy dysk na serwerze na koniec
kazdego dnia,

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach ( imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w

zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika ),
3. program zabezpieczajacy - system antywirusowy,
4. systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej ( UPS ),

Na koniec kazdego m-ca drukowane sa zestawienia obrotow i sald (syntetyka kont ksiggi
glownej Organu i Jednostki) i zestawienia dziennikow czesciowych.. Natomiast ksigga
gléwna, ksiegi pomocnicze, poszczegodlne dzienniki, zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiggi
glownej i ksiag pomocniczych (analityka) za kazdy miesiac danego roku obrotowego sa
nagrywane i przechowywane na elektronicznych nosnikach danych — plyty jednokrotnego

zapisu CD/DVD.



Na koniec roku obrotowego drukowany jest bilans zamknigcia roku. A pod datg nowego roku

drukowany jest bilans otwarcia kolejnego roku.

2. Przechowywanie zbiorow

Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna i w terminach
wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy.

W sposob trwaty (kategoria A) przechowywane sa:

- zatwierdzone sprawozdania finansowe,

- dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktoérym
pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne ( art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U z

2004 roku Nr 39 poz. 353 z p6zniejszymi zmianami ).

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres trwaly,

- dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres trwaly.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszezen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym,

— przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktéorym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone. rozliczone lub

przedawnione,

- ksiggi rachunkowe oraz pozostale dowody ksiggowe — przez okres 5 lat od uplywu ich
waznosci.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po zostawieniu



pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.,

V. Pozostale zapisy niniejszej instrukeji ( t.j. polityki rachunkowosci prowadzonej w

Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej) pozostajg bez zmian.
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