ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

. Miejsce i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Mirostawcu ul.
Wolnosci 37.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, z wykorzystanie oprogramowania
wymienionego w zataczniku nr 2 w siedzibie jednostki w jezyku polskim i walucie polskie;j.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego. Prowadzi
si¢ je rzetelnie, starannie, sprawdzalnie, biezaco 1 zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Ewidencja ksiggowa analityczna prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz wg

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

WYKAZ ZBIOROW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE ZAWARTE NA
NOSNIKACH CZYTELNYCH DLA KOMPUTERA
Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow ( sum zapisow )

1 sald, ktore tworza:

1) dziennik — dzienniki czastkowe poszczegbdlnych jednostek 200,201,203,204,

2) ksigge glowng — ksiegi czastkowe poszczegdlnych jednostek 200,201,203,204,

3) ksiggi pomocnicze (analityka),

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksigg pomocniczych —
poszczegdlnych jednostek 200,201,203,204,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ad. 1. Dziennik

Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie

sprawozdawczym. Zapisy na dzienniku (wg poszczegdlnych jednostek) musza by¢ kolejno

numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly. Prowadzony jest

komputerowo w postaci zbioréw danych przy pomocy aplikacji ,,Finanse i ksiggowos¢”.

W dzienniku zapisy dokonywane sa automatycznie z chwilg rejestracji dokumentu

w ewidencji ksiegowej prowadzonej komputerowo.

Ad.2. Konta ksiggi glownej

Konta ksiggi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach

ksiggi gtownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku

zdarzen zgodnie z zasadga podwojnego zapisu. ZapisoOw na okre§lonym koncie ksiegi gldwne;j

dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej ( wg poszczegdlnych jednostek).



Ad. 3.Konta ksigg pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i1 uzupelnieniem
zapisoOw kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi

glowne;.

Ad. 4. Zestawienie obrotow i sald
Zestawienie obrotow i1 sald (wg poszczegdlnych jednostek) sporzadza si¢ na podstawie
zapisOw na kontach ksiggi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej
niz na koniec miesiaca.
Zestawienie obrotow i sald powinno zawierac:
e symbole lub nazwy kont,
e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,
e sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Na dzien zamknigcia
ksiagg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych,
a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.
Ad.5. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow
Rol¢ wykazu sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarza) speinia zestawienie obrotow
1 sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
A. Obstuga zbioru sald 1 obrotow:
miesieczne zestawienie sald i obrotow:
analityka od dnia do dnia,

analityka od miesigca do miesigca,
syntetyka od dnia do dnia,
syntetyka od miesigca do miesigca

e ksiega glowna
B. Obstuga zbioru PK:
e obstluga ( wydruk obrotow ) dziennikéw,
C. Stownik kont syntetycznych
D. Obstuga RDO (rozliczenia z dostawcami 1 odbiorcami):
e zestawienie kont rozliczen z dostawcami/ potwierdzen sald

e zestawienie kont rozliczen z odbiorcami/potwierdzen sald.



N

1. Okres$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.

Sprawozdawczos¢ UM oraz zbiorcze sprawozdania za Gming sporzadza si¢ w okresach
miesigcznych i kwartalnych 1 rocznych zgodnie z obowigzujacym Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w__sprawie sprawozdawczosci budzetowe oraz Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w_sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych.

Sprawozdawczo$¢ finansowg sporzadza si¢ w okresach rocznych zgodnie z wymogami
zawartymi w obowiazujacym Rozporzgdzeniu Ministra Finansow w __sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow

publicznych.

Zgodnie z ww rozporzadzeniem sporzadza si¢, na dzien 31 grudnia kazdego roku,
nastepujace sprawozdania finansowe:

1. Bilans:

o bilans z wykonania budzetu,

o bilans jednostki budzetowej,

o taczny bilans jednostek budzetowych,

o skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Rachunek zyskow i strat:

o rachunek zyskow i strat jednostki budzetowe;,

o taczny rachunek zyskow 1 strat jednostek budzetowych
3. Zestawienie zmian w funduszu :

. zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;,

. laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego.

I1l. Metody wyceny aktywow i pasywow

Przyjmuje si¢ zasady wyceny aktywow 1 pasywow okreslone w ustawie o rachunkowosci

z uwzglednieniem rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz

postanowien niniejszego zarzadzenia. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien

bilansowy i tak miedzy innymi:

1)

srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub warto$ci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o ewentualne odpisy z tytulu trwatej utraty
wartoéci. Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, moga



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji. Ujawnione $rodki trwale wycenia
merytoryczny pracownik wedtug wartosci godziwe;.

srodki trwalte w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o ewentualne odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci (art. 28 ust. 7 ustawy o rachunkowosci ). Sa to koszty
poniesione w okresiec budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i1 nabycia
podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zaliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez;

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- koszty obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi

roéznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

-oplaty notarialne, sagdowe i inne.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow
og6lnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych
z realizowana inwestycja, tj. kosztéw przetargow, ogloszen i innych.
udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych —
wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub wedhug
wartosci godziwej; wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé¢ do wartosci w cenie
rynkowej, a roznic¢ z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci,
inwestycje krétkoterminowe ( udziaty, akcje, papiery wartoSciowe ) — wedlug ceny
( wartosci ) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
( wartosci ) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci
godziwej (art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci ),
nalezno$ci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,
zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty,
rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane]j wartosci,
fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej, przy czym
rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhlug ich

warto$ci wynikajacej z ewidencii,



9) odsetki od naleznos$ci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia miesigca w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec miesigca,

10) krajowe $rodki pieni¢zne (ztote polskie) wycenia si¢ i uyymuje w ksiegach rachunkowych
w warto$ci nominalnej.  Srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje si¢ na biezaco
w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote
polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank,
z ktorego ustug korzysta gmina. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na
dzien ich przeprowadzenia ujmowane beda odpowiednio po kursie:

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

- drednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien —w przypadku zaptaty zobowigzan lub otrzymania naleznos$ci
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

W przypadku, gdy nie zostala wyplacona zaliczka na podréz zagraniczng, koszty
podrézy poniesione W walucie obcej przelicza si¢ po kursie $rednim oglaszanym przez
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji
zagranicznej ( za dzien rozliczenia delegacji uwaza si¢ dzien przedtozenia dokumentu
przez pracownika). W przypadku gdy pracownik pobrat zaliczk¢ na podr6z zagraniczng
(w walucie obcej jak réwniez polskiej) do rozliczenia kosztow stosuje si¢ $redni kurs
NBP z dnia wyptaty zaliczki. W przypadku gdy pracownik jest zobowigzany zwrocic¢
niewykorzystang zaliczke, kwote zwrotu nalezy wyceni¢ po kursie z dnia wyptaty
zaliczki. W tej sytuacji nie powstang roznice kursowe.

11) naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje
w ksigegach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatlu i na
dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty- naleznosci ( z zachowaniem

zasady ostroznej wyceny),

Metody ustalania wartosci odpisow aktualizujgcych wycene¢ naleznosci
1) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ raz w roku na dzien bilansowy.
2) Odpisom aktualizacyjnym podlegaja nizej wyszczegdlnione grupy naleznosci:
- naleznosci z tytulu podatkow 1 optat lokalnych,
- naleznosci od dochodéw z tytutu umow cywilnoprawnych,
- rozchody budzetu,
- naleznosci dotyczace tworzonych funduszy,

- inne naleznosci, w tym rozliczenia z pracownikami.



3) Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

a) naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej  likwidatorowi lub  sedziemu komisarzowi w  postepowaniu
upadlosciowym,

b) naleznosci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadto$ciowego - w petnej wysokosci naleznosci,

c) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega
— do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokos$ci uprzednio
zastosowanej aktualizacji,

e) naleznoSci przeterminowanych (nalezno$¢ gtowna wraz z odsetkami) na podstawie
ich okresow zalegania na dzien bilansowy, tj. :

- do 12 miesigcy — bez odpisu aktualizujacego,

- powyzej 12 miesiecy do 36 miesiecy — odpis aktualizujacy w  wysokosci
50 % naleznosci,

- powyzej 36 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci.

4) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow finansowych —
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Wyjatek stanowig nizej wyszczegolnione odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace:

- rozchodow budzetu — obcigzaja one wynik na pozostatych operacjach
niekasowych,
- funduszy tworzonych na podstawie ustaw - obcigzaja one fundusze,
- naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek — obcigzaja one
zobowigzania wobec tych jednostek.

5) Naleznosci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc¢.

6) Naleznosci, o ktorych mowa w pkt 5, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujacych
ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

7) Wyksiggowanie zbiorcze z konta 290 z odpowiednig analityka kwot sptaconych,
przedawnionych 1 umorzonych objetych uprzednio odpisami nastepuje najpdzniej
w ostatnim dniu miesigca, w ktorym dokonano splaty czesci lub catosci odpisanej

nalezno$ci.



Metody umarzania (amortyzacji) srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

1) Srodki trwate o wartosci od 3.500 zt oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntu umarza
(amortyzuje) si¢ sukcesywnie.

2) Umorzeniu w pelnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do
uzywania podlegaja pozostate srodki trwate (wyposazenie) do 3.499,99 71

3) Wartosci niematerialne i prawne o wartoSci od 3.500 z# umarza (amortyzuje) si¢
sukcesywnie. Licencje na programy komputerowe umarzane sg w okresie 24 miesiecy (
roczna stawka amortyzacyjna wynosi 50 %). W przypadku, gdy licencja jest sprzedana na
okres krotszy niz 24 miesigce, to umarza (amortyzacje) si¢ na takg liczb¢ miesiecy, ktéra
jest wyszczegdlniona w umowie lub w fakturze.

4) Warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci do 3.499,99 zf - podlegaja umorzeniu
w petnej warto$ci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

5) Pozostale srodki trwale o wartosci od 300 7z do 3.499,99- z1 ewidencjonowane s3

ilosciowo i wartoéciowo na koncie 013. Srodki trwate, ktorych warto$é nie przekracza
300,- z# podlegaja ewidencji ilosciowej ( nie ksigguje si¢ tych srodkéw w ramach konta
013). Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ujecia w ewidencji wartosciowej ( konto 013)
wyposazenia o znacznej warto$ci rynkowej zakupionego np. w promocji, ze znizka
abonencka (za przystowiowa ztotowke), itp. (migedzy innymi telefony komorkowe).
Pozostate $rodki trwate o warto$ci do 3.499,99 z#  podlegaja spisaniu w koszty
W miesigcu przyjecia ich do uzywania.

6) Podstawe dokonywania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi aktualny
plan amortyzacji, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw poszczegolnych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Kwoty rocznych odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ wg stawek (aktualnych w dniu przyjecia do
uzywania, lub wedtug stawek okreslonych w dowodzie PT ) ujetych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i stosuje metode liniowa. Dla prawa wieczystego
uzytkowania gruntow za maksymalny okres amortyzacji przyjmuje si¢ 20 lat, ze stawka
wynoszacg 5% rocznie.

7) Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ zgodnie z planem amortyzacji,

poczynajgc od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym przyjeto

do uZywania srodek trwaly, do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie

wartosci odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego wartoscig poczgtkowq lub,

w ktorym srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub stwierdzono jego

niedobor. Podobng zasade stosuje sie przy przeszacowaniu srodkow trwalych.

W przypadku sukcesywnej sprzedazy mieszkan (wraz z przynaleznymi budynkami
gospodarczymi, gruntami i innymi nieruchomo$ciami przynaleznymi do budynku
mieszkalnego) odpisow amortyzacyjnych ( wszystkich przynaleznych nieruchomosci, za

wyjatkiem gruntow) dokonuje si¢ do momentu sprzedazy. Wyksiggowanie z ewidencji



srodkow trwatych (budynku mieszkalnego, wyodrgbnionego lokalu mieszkalnego,
budynku gospodarczego, pomieszczenia gospodarczego, gruntu oraz innych
przynaleznych nieruchomos$ci) nastgpuje w miesigcu, w ktorym dokonana zostata
sprzedaz w wysokosci udzialu (tj. stosunek powierzchni uzytkowej mieszkalnej
mieszkania wynikajaca z aktu notarialnego do catosci powierzchni uzytkowej
mieszkalnej) a w przypadku gruntu wyksiegowaniu podlega udziat do gruntu okreslony
w akcie notarialnym.

Uwzgledniajac zakres i specyfike¢ dzialalnosci Gminy Miroslawiec przyjmuje si¢
uproszczenia nie majace istotnego wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej
jednostki oraz wynik finansowy

W oparciu o art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢ nizej wyszczegdlnione

uproszczenia, ktore nie majag wptywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki

oraz wynik finansowy:

1)

2)

Dokumenty rozliczeniowe dotyczace nalezno$ci, dostaw, robot i ustug (faktury,

rachunki), ktore wptyng do UM w Mirostawcu do 4 dnia nastgpnego miesigca po

miesigcu ich wystawienia, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych okresu, ktoérego dotycza.

Natomiast dokumenty, ktore wpltyng po tym terminie ujmowane sg w ksiggach

rachunkowych biezacego okresu (czyli w miesigcu, w ktorym wptynety). Wyjatek

stanowi grudzien, w ktdorym ujmuje si¢ zobowigzania, nalezno$ci dotyczace grudnia z

datg wplywu (wystawienia) do 30 stycznia wigcznie nastepnego roku.

Bezposrednio w koszty biezacego okresu (z pominigciem konta 640) ksieguje si¢ wydatki

stanowigce koszty przyszlych okresow w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone

w kazdym roku obrotowym w pordwnywalnej wysokosci. Powyzsze uproszczenie

dotyczy miedzy innymi:

- ubezpieczen majatkowych ptatnych z géry za kilka okresow sprawozdawczych,

- prenumerat czasopism 1 innych wydawnictw platnych z gory za kilka okresow
sprawozdawczych,

- abonament RTV,

- oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

- opfata za korzystanie ze §rodowiska,

- czynsz6w za najem lokali i dzierzaw platnych z goéry za kilka  okreséw
sprawozdawczych,

- bilety na dowozenie uczniow do szkot

- energia elektryczna, gaz na przelomie roku itp.



3) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ dlatego nie sa
tworzone.

4) Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, paliwo
w pojazdach stuzbowych, srodki czystosci odpisuje si¢ w ciezar kosztow w momencie

zakupu po rzeczywistych cenach zakupu,

IV. Ustalenie wyniku finansowego
Ewidencja kosztow oraz sporzadzanie rachunku zyskow i strat
Koszty ewidencjonuje si¢ tylko w ukladzie rodzajowym na kontach zespolu 4 ,koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” w przekrojach dostosowanych do potrzeb analizy
i sprawozdawczo$ci. Konta analityczne kosztow prowadzone sg wedlug obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;.
Rachunek zyskow i strat jednostki sporzadza si¢ w wariancie poréwnawczym. Ustalenie
wyniku finansowego w jednostce Urzad Miejski w Mirostawcu wynika z funkcjonowania
konta 860.
W koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje si¢ sumg:
- poniesionych kosztow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 4,
- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodéw , w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo WN —
strat¢ netto, saldo MA —zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

W budzecie gminy ustala si¢:

-skumulowany wynik budzetu,

- wynik wykonania budzetu,

- wynik na pozostatych operacjach.

Skumulowany wynik budzetu obejmuje okres od poczatku dziatalnosci jednostki samorzadu
terytorialnego do konca roku poprzedzajacego rok budzetowy (stan niedoboréw lub
nadwyzek z lat ubiegtych skorygowany o przychody finansowe 1 koszty finansowe zaliczane
do operacji niekasowych) ustalany jest na koncie 960- skumulowane wyniki budzetu.

Wynik wykonania budzetu za dany rok ustala si¢ na koncie 961-wynik wykonania budzetu —

wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow



1 wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych z koficem roku ujmowanych na
odrebnych kontach. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow
i dochodéw danego roku budzetowego, tak zwane operacje niekasowe, dotyczace
zrealizowanych w danym roku przychodow finansowych i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych ujmowane sg na koncie 962- wynik na

pozostalych operacjach.

V. Zasady przebiegu przekazywania danych

1. Wprowadzanie danych ksiggowych odbywa si¢ przez osobg sporzadzajaca dokumentacje
ksiggowa, ktora potwierdza podpisem na zbroszurowanych dokumentach fakt:
e skompletowania wszystkich dowodow ksiegowych,
e sporzadzenia dekretacji wszystkich dokumentow ksiegowych,
e zaksiggowania danych ksiegowych w odpowiednim module ( i numerze PK),
e wydruku zestawienia po zaksiggowaniu wszystkich dokumentow.
e zaksiegowanie dowodow ksiegowych.

2. Po sporzadzeniu i zaksiggowaniu wszystkich dokumentow w danym module wyznaczona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci, sprawdza dokumentacje ksiggowa (dekretacje oraz
poprawnos¢ zapisow w poszczegdlnych PK) oraz podpisuje zbroszurowane dokumenty

pod pozycja ,, Sprawdzit ,,.

3. Dokumenty podlegajace ewidencji ksiggowej, w poszczegdlnych modutach, winny by¢
zbroszurowane i kompletne.

4. Dowody ksiggowe wprowadzane sa do poszczegdlnych modutow kazdego dnia
operacyjnego w ramach miesigca, ktorego dotycza.

Po zaksiegowaniu i1 uzgodnieniu wszystkich stanéw ksiegowych zamyka si¢ okres
obrachunkowy w okresach miesi¢cznych oraz po zamknigciu grudnia dokonuje si¢
zamknigcia rocznego.

5. Korekty ksiggowan w ramach poszczego6lnych PK sg mozliwe przed zamknigciem danego
miesigca lub roku. Skorygowa¢ nalezy  dekretacje w poszczegolnych dowodach
ksiegowych, dekretacje zbiorcza oraz sporzadzi¢ nalezy poprawny wydruk PK.
Zainstalowane oprogramowanie nie dopuszcza mozliwosci dokonywania korekt po
zamknigciu miesigca lub roku.

6. Do wszystkich dowodow ksiegowych (not ksiggowych itp.) winny by¢ dotaczone, po ich

zaksiggowaniu, wydruki PK ( zestawienie PK za dany dzien).
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VI.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzane przez
jednostke zbiorcze dowody ksiggowe, ktore stuza do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Przed zamknigeciem roku sporzadza si¢ wydruki zbiorcze dokumentujgce wprowadzone
operacje, tj. dziennik obrotow za dany miesiac, ksiege glowna.

W przypadku realizowania zadan w ramach pozyskanych srodkéw z UE w dokumentacji
ksiggowej (wydatki) pozostawiane beda kserokopie dokumentujace wydatkowanie
srodkow (wyciagi faktury, przelewy oraz inne dokumenty ksiggowe) potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem, natomiast ich oryginaly broszurowane winny by¢ oddzielnie
w ramach danego programu. Okres przechowywania zbroszurowanych dowodow

ksiggowych wynika z podpisanych umow.

Zasady ujmowania dochodow, wydatkowania S$rodkéw, ujmowania Kkosztow,

zaangazowania i planéw finansowych w ksiegach rachunkowych oraz pozostale

ustalenia w zakresie ewidencji ksiegowej

1.

w

W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
jej rzecz przychody i1 obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ujmuje si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow
1 wydatkow, a w zakresie wydatkoéw 1 kosztow — takze zaangazowanie §rodkow.
Zaangazowanie niewygasajacych $rodkow ujmowane jest w ksiegach i sprawozdaniu

jednostki budzetowe;j, tj. Urzedu Miejskiego w Mirostawcu.

. Zapisy w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej planu finansowego dokonuje si¢

zbiorczo z czgstotliwoscig miesieczng w terminie do 10 dnia za miesigc poprzedni.
Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ 1 ewidencjonuje nie pozniej nizZ na
koniec kazdego kwartatu.

Srodki przekazywane w ramach dotacji rozwojowych (refundacji) ewidencjonowane sa
na kontach analitycznych zawartych w  odpowiednich dla danego programu
zalacznikach.

Zaptata dokonana przez kontrahenta rozksiggowywana jest na kontach rachunku
dochodow z wlasciwa podziatka klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto, natomiast
VAT nalezny przeksiggowywany jest na konto 130-002-3 na podstawie Polecenia

ksiggowania na koniec kazdego miesigca. W przypadku nie zaptacenia przez kontrahenta
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11.

12.

13.

naleznos$ci opodatkowanej podatkiem VAT, VAT nalezny do Urzedu skarbowego
pokrywany jest z wydatkéw w ramach paragrafu 4530. Na podstawie PK na koniec
kazdego miesigca dokonuje si¢ wyksiegowania naleznego podatku VAT wynikajacego
z rejestru sprzedazy VAT z konta 221 na konto 225 (vat nalezny od kontrahenta).
Naleznosci netto z kont 221 ujmuje si¢ w sprawozdaniu RB-27S i RB-N, natomiast
naleznosci z konta 225 (vat nalezny od kontrahenta) ujmuj¢ si¢ w sprawozdaniu RB-N.
W przypadku zaptaty po terminie nalezno$ci objetej podatkiem VAT przez kontrahenta
uprzednio poniesiony wydatek z paragrafu 4530 ulega refundacji.

Wydatki refundowane sg o wartos$ci podatku VAT naliczonego wynikajacego z konta
225-002 z wlasciwg analityka w dniu rozliczenia z Urzgdem Skarbowym.

W przypadku zwrotu podatku VAT przez Urzad Skarbowy w nastgpnych latach
budzetowych oraz nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym nalezy zwrot ten
potraktowaé jako dochdd budzetowy i przyja¢ na rachunek biezacy dochoddéw wedhug
klasyfikacji budzetowej oraz odprowadzi¢ do budzetu jako przekazanie dochodéw
zrealizowanych w biezacym okresie. W przypadku zwrotu podatku VAT naleznego przez
kontrahenta w roku nastgpnym zwrot ten zaliczany jest na dochody urze¢du.

Do wysokos$ci otrzymanej w danym miesigcu dotacji na zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej w ramach rozdziatu 75011 zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
ludnos$ci, wydawaniem dowodow osobistych, z realizacja zadan z zakresu aktéw stanu
cywilnego, ewidencji zwigzanej z dziatalno$ciga gospodarcza, przygotowaniem
i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej oraz obrony cywilnej dokonuje si¢ na
podstawie sporzadzonego Polecenia Ksiggowania (PK) przeksiggowania kosztow
1 wydatkow poniesionych w zwigzku z realizacjag w/w zadan.

Stanowisko ds. gospodarki odpadami korzysta z bankowej ustugi przetwarzania
1 identyfikacji wptat masowych dotyczacych oplaty za odbior 1 zagospodarowanie
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci. W ramach tej ustugi kazdy ptlatnik
otrzymuje indywidualny numer rachunku bankowego, wedlug wzorca nadanego przez
Spotdzielczy Bank Ludowy O/Mirostawiec. Na podstawie otrzymanego od banku w dniu
nastgpnym pliku w postaci elektronicznej (ELIXIR) dokonuje si¢ ksiggowan w programie
,PIGEON_ DZI Dziennik obrotéw naleznosci podatkowych i optat”. Dla potwierdzenia
zgodnos$ci elektronicznych zapisow z wyciggu bankowego z zapisami na kartach
kontowych drukuje si¢ zestawienie z dziennika obrotow.

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej korzysta z bankowej ushugi przetwarzania

1 identyfikacji wptat masowych dotyczacych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
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lesnego oraz §rodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych. W ramach tej ustugi
kazdy platnik otrzymuje indywidualny numer rachunku bankowego, wedlug wzorca
nadanego przez Spotdzielczy Bank Ludowy O/Mirostawiec. Na podstawie otrzymanego
od banku w dniu nastgpnym pliku w postaci elektronicznej (ELIXIR) dokonuje si¢
ksieggowan w programie ,,PIGEON DZI Dziennik obrotow naleznosci podatkowych
1 optat”. Dla potwierdzenia zgodnos$ci elektronicznych zapiséw z wyciaggu bankowego
z zapisami na kartach kontowych drukuje si¢ zestawienie z dziennika obrotow.

Uzyskane przez Urzad Miejski zwroty/refundacje wydatkow dokonanych w tym samym
roku budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkow w tym roku
budzetowym, a uzyskane zwroty/refundacje  dokonanych w poprzednich latach

budzetowych stanowia dochody budzetu.



