Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2010
Gminy Mitkowice

z dnia 31.12.2010r.

Polityke rachunkowosci oraz plan kont ustalono na podstawie przepiséw:

=

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze. zm).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; ze zm.)

Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. z 2000 r. Dz. U Nr 54, poz.

654).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861).

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616).

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. z sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdw, przychodow i rozchoddw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38,
poz. 207).

8. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z
2010r. Nr 20, poz. 103).

9. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operaciji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247).

10. Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
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. Stownik podstawowych definicji

1. Organ — budzet Gminy Mitkowice z prowadzong oddzielng ewidencjg ksiegowa.

2. Weéjt - Wojit Gminy Mitkowice, ktory jest jednocze$nie kierownikiem jednostki budzetowej i osobg
odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem jednostki.

3. Kierownik jednostki — Wojt Gminy Mitkowice

4. Jednostka — jednostka sektora finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych jako jednostka budzetowa z prowadzong oddzielng ewidencjg ksiegowa.

5. Urzad - urzad Gminy Mitkowice.
6. Rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.
7. Rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia).

8. Dzien bilansowy — dzief, na ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe, tj. dzien 31 grudnia roku
obrotowego.

9. Okres sprawozdawczy — okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe,
w trybie przewidzianym w ustawie z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z 5 lipca 2010r r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i w rozporzadzeniu ministra finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.

10. Aktywa -kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okre$lonej warto$ci, powstate w
wyniku przesztych zdarzen, ktdre spowodujg w przysztosci wptyw do tych jednostek korzys$ci ekonomicznych.

11. Aktywa trwate — aktywa jednostki, ktdre nie sg zaliczane do aktywow obrotowych.

12. Wartosci niematerialne i prawne - to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywéw trwatych prawa
majatkowe, nadajace sie¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: autorskie
prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje.
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13. Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie
do nich w szczegdlnosci:

= nieruchomosci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wiasnoscig, lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

= maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

= ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

14. Srodki trwate w budowie — $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
$rodka trwatego.

15. Pozostate $rodki trwate (niskocenne) — $rodki trwate o wartosci poczatkowej do 3.500 zt brutto.
16. Warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego:

= cena nabycia,

= warto$¢ okreslona w decyzji o przyznaniu $rodka trwatego do biezacego uzywania,

= koszt wytworzenia $rodka trwatego powiekszony o koszty jego ulepszenia, polegajacego na
przebudowie, rozbudowie, modernizaciji lub rekonstrukciji i powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego
$rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$é
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

17. Warto$¢ godziwa — kwota, za jakq dany sktadnik aktywoéw mogiby zostaé wymieniony, a zobowigzanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami.
18. Inwestycje — aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiggniecia z nich korzy$ci ekonomicznych,
wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend
(udziatéw w zyskach) lub innych pozytkéw. Zalicza sie do nich nastepujace wydatki majatkowe:
= inwestycje i zakupy inwestycyjne,
= inwestycje finansowe — zakup i objecie akgji,
= inwestycje niematerialne.
19. Aktywa obrotowe — cze$¢ aktywdw jednostki, ktore w przypadku:
= aktywow rzeczowych — sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego,

= aktywow finansowych — sg platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciagu 12 miesiecy od dnia
bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia albo stanowig aktywa pieniezne,

= naleznosci krétkoterminowych — obejmujg ogét naleznoéci z tytutu dostaw i ustug oraz cato$¢ lub czeéé
nalezno$ci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywoéw finansowych, a ktére staja sie wymagalne w
ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

20. Rzeczowe aktywa obrotowe — materiaty nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby.

21. Cena zakupu - kwota nalezna sprzedajacemu wraz z VAT, a w przypadku importu powiekszona o
obcigzenia publicznoprawne (np. cfo).

22. Cena nabycia — cena, ktéra obejmuije:
= cene zakupu,
= koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do

uzywania wraz z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku sktadnika,
pomniejszone p rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.

23. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — réznego rodzaju budowle podziemne i
podwodne, m.in.: rurociggi przesytowe cieczy i gazow, linie telekomunikacyjne, linie elektroenergetyczne,
zbiorniki cieczy, gazow, sieci kanalizacyjne i melioracyjne itp.

24. Zbedne skfadniki rzeczowe majatku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére:

* nie sqi nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig jednostki lub
* nie nadajg sie do wspdtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub
* nie nadajq sie do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoptacalna.
25. Zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku:

= posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna, lub
= zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub
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= ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub
= kiore sq catkowicie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

Wartos¢ jednostkowa sktadnika rzeczowego majatku ruchomego - warto$¢ tego skfadnika, ustalona
przez kierownika jednostki z nalezytg starannoscig, na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia oraz popytu na nie.

Skfadnik rzeczowy majatku ruchomego o znacznej wartosci — sktadnik o wartosci przekraczajacej
réwnowartos¢ w ztotych kwoty 6.000 euro.

Aktywa pieniezne — aktywa w formie krajowych $rodkéw ptatniczych, walut obcych i dewiz. Do aktywow
pienigznych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym: w szczegdlno$ci naliczone odsetki od
aktywdw finansowych.

. Zobowiazania — wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslone;
warto$ci, ktdre spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywéw jednostki.

Zobhowiazania krotkoterminowe — ogét zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze cato$¢ lub te czesé
pozostatych zobowigzan, ktére stajq sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.
Zobowiazania finansowe — zobowigzanie jednostki do wydania aktywéw finansowych.

Zobowiazania warunkowe — obowigzek wykonania Swiadczen, ktorych powstanie jest uzaleznione od
zaistnienia okreslonych zdarzen.

Przychody i zyski — uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzy$ci ekonomicznych, o
wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci
zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu funduszu wtasnego lub zmniejszenia jego niedoboru.

Koszty i straty - uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych, o

wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywéw, albo zwigkszenia wartosci

zobowigzan i rezerw, ktére doprowadza do zmniejszenia funduszu wtasnego.

Pozostate koszty i przychody operacyjne — koszty i przychody zwigzane posrednio z dziatalno$cig

jednostki, a w szczegdlnoSci koszty i przychody zwigzane z:

= odpisaniem naleznoSci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjatkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztdw,

= odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych koszty
finansowe,

= odszkodowaniami i karami,

= przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywdw, nabycie lub
wytworzenie Srodkéw trwatych, $rodkéw trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych.

Inkasent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, nie majaca osobowosci prawnej,

zobowigzana do pobrania od podatnik podatku i wptacenia go we wtasciwym terminie do kasy urzedu lub na

wiasciwy rachunek biezacy jednostki.

Kasjer — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy jednostki.

Réwnowartosé kwoty wyrazonej w euro — kwota obliczona w zlotych na podstawie $redniego kursu euro,

ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego na dzien ustalenia wartosci sktadnika.

Krajowe Srodki ptatnicze, waluty obce i dewizy - krajowe ,Srodki ptatnicze , waluty obce i dewizy, o ktérych

mowa w przepisach ustawy z 27 lipca 2002 r. — Prawo dewizowe.

Naleznosci uboczne — odsetki za zwioke, optate prolongacyjng i koszty upomnien.

Naleznos$¢ gtéwna — okre$lona naleznos¢ podatkowa, optata albo niepodatkowa naleznos$¢ budzetowa,

podlegajaca zaptaceniu.

Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.

Odpis — kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okre$lona przez organ podatkowy albo
zadeklarowana przez podatnika.

Nie podatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okre$lone w art. 3 pkt 8 ustawy z 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalenia lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 ustawy z 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa, do ktérych
ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami.



Il. Postanowienia ogéine

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mitkowicach ul. [I Armii Wojska Polskiego 71, w
Referacie Finanséw i Budzetu.

2. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okre$lony zostat w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

3. W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

a) dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéw
funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychoddw z tytutu prywatyzacji oraz operacii
niekasowych na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,rozporzadzenia”,

b) dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organdw podatkowych st na podstawie planu kont wedtug
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

4. Ewidencja podatkéw i optat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont pomocniczych, stuzacy
uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gtéwnej. Stanowi ona integralng cze$¢ ewidencji ksiegowe;
urzedu jako jednostki budzetowej w ramach kont ksigg pomocniczych zgodnie z zasadami okre$lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

5. Konta wskazane w planach kont nalezy traktowac jako standardowa liczbe kont, ktéra moze by¢ ograniczona
jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo
uzupetniona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont, w tym rowniez
przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie majg zastosowania w jednostce.

6. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegotowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki
sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

7. Kazdy kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane
sq perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatdéw, rozdziatéw i paragraféw, lecz rowniez
wedtug rodzajow wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow szczegétowych dla
obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze byé uzupetniany w miare potrzeby o
wiasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych.

8. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowg i technikg rejestrowa.

System przetwarzania danych jest pakietem programéw wymienionych w § 3.
System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych ksiegowo$¢ z
uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.:
- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie standéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwo$cig sporzadzania wykazéw zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
dla danego konta syntetycznego w planie kont.

9. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne
zapewniajg m.in.:
—  Uujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow i paragraféw klasyfikacji budzetowej,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
—  niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

lll. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci skiada sie z nastepujacych czesci i swoim zakresem
obejmuje:

1. Zakres podmiotowy przyjetych zasad rachunkowo$ci.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.



Plan kont dla budzetu Gminy — organu finansowego z opisem — zatacznik Nr 1.

Plan kont dla Urzedu Gminy — jednostki budzetowej z opisem obejmujacym wykaz kont ksiegi gtéwne;j
stuzacy rowniez — ewidencji syntetycznej - zatacznik Nr 2.

Szczegblne zasady ewidencji ksiegowej okreslonych zdarzen.

Metody wyceny aktywow i pasywow

Metody ustalania wyniku finansowego.

Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego.

9. Ksiegi rachunkowe, dziennik, konta ksigg pomocniczych oraz zasady ich prowadzenia.

10. Opis przyjetych zasad ewidenciji i rozliczania kosztéw.

11. Sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz finansowa.

12. Opis zasad ochrony danych i ich zbioréw.

13. Okresy przechowywania dowodéw ksiegowych, pozostatych dokumentdéw finansowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokumentacji organizacji rachunkowosci.

§1.

Ustalone zasady polityki rachunkowosci obowigzujg w Urzedzie Gminy Mitkowice i dotyczg organu i jednostki
budzetowe;.
§2

1. W Urzedzie Gminy w Mitkowicach do celéw ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala sie
rok budzetowy — rok kalendarzowy tj. od stycznia danego roku (poczatek roku) do 31 grudnia danego roku
(koniec roku) jako rok obrotowy, w sktad ktérego wchodzg okresy sprawozdawcze: miesigc, kwartat,
pbirocze, rok, na koniec ktorych dokonuje sie sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej,
dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania obrotéw i ustalenia sald na kontach
ksigg pomocniczych, w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych
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2. Miesigcznie sporzadza sie:
o deklaracje ZUS,
o deklaracje PFRON,
e deklaracje podatku od towaréw i ustug VAT.

§ 3.

1. Plan kont dla budzetu Gminy wraz z opisem stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.

3. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy prowadzi si¢ za pomocg komputera przy uzyciu programu “Ksiegowosé
budzetowa jednostki” i/lub Zarzadu” autor: Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. Poznan ul.
Hanny Januszewskiej 1.

4. Pozostate programy firmy Zaktad Systemoéw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. Poznan
stosowane w Urzedzie Gminy:

1) Ewidencja srodkdow trwatych i wyposazenia,
Ewidencja i drukowanie faktur,
Program obstugi kasy,
Ewidencja i drukowanie polecen przelewow,
Kadry i ptace urzedu,
Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych,
Podatek od $rodkdw transportowych,
Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych,
) Podatek rolny/lesny dla os6b prawnych.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez autora programu.

§4.

1. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy wraz z opisem stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.
2. Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwne;

obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu.
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3. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzi sie za pomoca komputera przy uzyciu
programu “Ksiegowos¢ budzetowa jednostki” illub Zarzadu” autor: Zaktad Systemoéw Informatycznych SIGID
Sp.z 0.0. Poznan ul. Hanny Januszewskiej 1.

4. Dodajac konta analityczne w podziale na jednostki organizacyjne Gminy oraz inne podmioty (Gminy,

stowarzyszenia i in.), stosuje sie dwuliterowe skréty, w szczegdlnosci:
a) UG - Urzad Gminy Mitkowice

PS — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitkowicach

SR - Szkota Podstawowa w Rzeszotarach

ZS - Szkolno-Gimnazjalny Zespdt Szkot w Mitkowicach

GZ - Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach

OK - Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Mitkowicach

OZ - Gminny Osrodek Zdrowia w Mitkowicach

OS - Ochotnicza Straz Pozarna

SP - Starostwo powiatowe

UM - Urzad Miasta, Urzad Miasta i Gminy, Urzad Gminy

ST - Stowarzyszenie

KP — Ko$cidt Parafialny

PO - Policja.

Nastepnie buduje sie kolejne poziomy analityki, w miare potrzeb.

§5.

Szczegolne zasady ewidencji ksiegowej okreslonych zdarzen

1. Podstawa zapisdw ksiegowych sg dowody ksiegowe oraz dowody zastepcze, dokumentujace operacje:
a) dla ktérych nie wystawia sie dowoddw Zrédtowych np. naliczenie odsetek na rachunkach bankowych,
odsetek od kredytow, pozyczek, innych operacji bankowych, optat sagdowych,
b) stuzace do zapiséw zbiorczych,
c) wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu zrodtowego, niemniej dopuszcza sie uznanie za takie
podstawe rowniez dokumenty wymienione w “Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych”

2. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z trescig ekonomiczna, w porzadku chronologicznym i
systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich powstawania, z podziatlem na poszczeg6lne okresy
sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.

3. Stany aktywow i pasywdw wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych wykazywane sg w tej samej
wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.
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4. W ksiegach rachunkowych ujmuije sie wszystkie przychody i koszty danego okresu, z wyjatkiem:

a) w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych ujmuje
sie w ewidencji ksiegowej — w kosztach i zobowigzaniach — kwoty zobowigzan wynikajace z faktur,
rachunkow i innych dokumentow ksiegowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu
sprawozdawczym. W przypadku wpltywu w nastepnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje sie te, ktdre wptynely nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed terminem
sporzadzania sprawozdan. Po tym terminie dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w
ktérym dotarty do Urzedu Gminy.

Zgodnie z zasadq istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy. Urzad

nie jest podatnikiem podatku dochodowego od oséb prawnych.

5. Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg
(zasada kasowa), z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczern poprzedzajace ptatnosci dochoddw i wydatkéw, a w
zakresie wydatkow — zaangazowanie $rodkdw — prowadzone w ewidencji pozabilansowe;.

7. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia.

8. Nie obejmuije sie gospodarkg magazynowa;

1) zakupionych w niewielkich ilosciach i wydanych bezpo$rednio do zuzycia materiatdw, m.in.: biurowych,
Srodkow czystosci, sprzetu gospodarczego do utrzymania czystoSci pomieszczen i utrzymania higieny np.:
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki i drobnych materiatbw przeznaczonych do napraw
sprzetu - materiaty te sq odnoszone w koszty bezpo$rednio po zakupie i nie podlegajg inwentaryzacji.

2) materiatow promocyjnych, folderéw, drobnych upominkéw — sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

9. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zt i okresie uzywania dtuzszym niz
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1 rok sg (z wyjatkiem $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dla sfinansowania ktérych

przekazane zostaty dotacje celowe z okre$leniem paragraféw zaliczanych do grupy wydatkéw majatkowych):

1) finansowane ze $rodkéw obrotowych /(§ 4210 ),

2) ewidencjonowane jako pozostate srodki trwate w uzywaniu na koncie 013 i warto$ci niematerialne i prawne
na koncie 020, w miesigcu przekazania ich do uzywania po zakupie.

10. Srodki trwate niskocenne o charakterze wyposazenia (kosze, lustra, zastony, karnisze, wyktadziny, odziez,
umundurowanie, materialy nabywane na z przeznaczeniem na potrzeby ogélnogospodarcze, materiaty
nabywane do remontu budynku itp.) o warto$ci do 350 zt zalicza sie do kosztéw w momencie zakupu. Kontrola
ich stanu prowadzona jest w ilosciowej ewidencji pozaksiegowej przez referat organizacyjny w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu, miejsce ich uzytkowania i 0séb za nie odpowiedzialnych. Na
dowodach zakupu osoba otrzymujgca dany przedmiot osobiscie kwituje odbidr.

11. Meble, dywany, bez wzgledu na ich wartos¢ jednostkowg i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok sa;
1) zakupywane ze $rodkéw obrotowych,
2)  ewidencjonowane jako pozostate $rodki trwate w uzywaniu na koncie 013.

12. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, np. programy komputerowe, o wartosci jednostkowe;
powyzej 3.500 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok (z wyjatkiem wymienionym w pkt 11) sg zakupywane ze
$rodkdw inwestycyjnych.

13. Warto$¢ poczatkowg $rodkdw trwatych powieksza sie o sume wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie,
jezeli wydatki te jednorazowo przekraczajg kwote 3.500 zt., finansowanie odbywa sie wéwczas ze $rodkoéw
inwestycyjnych. Przez ulepszenie, w tym przypadku rozumie sie naktady, ktore nie sg zwigzane z
przywroceniem uzywalnosci i kompletno$ci danego $rodka trwatego.

15. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w pkt 12 podlegajg amortyzacji i
umorzeniu nie rzadziej niz raz w roku, wedtug zasad i stawek okre$lonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

16. Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje sie metoda liniowa zw. metoda réwnomiernych
odpisow.

17. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu Srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie, nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z
warto$cig poczatkowa $rodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacii, sprzedazy badz stwierdzenia jego
niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy $rodka trwatego.

18. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w pkt 9 i 11, podlegaja umorzeniu w
petnej wartoSci w miesigcu wydania do uzywania.

19. Nie podlegajg umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw oraz dobra kultury.

20. Grunty stanowiace mienie gminne podlegaja ewidencji syntetycznej (wartoéciowej) na koncie 011 — “Srodki
trwate”, w oparciu o dokumenty dostarczone przez referat merytoryczny, natomiast ewidencja analityczna do
tego konta prowadzona jest przy pomocy programu ,Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow w ewidencji”
oraz w formie rejestru gruntdw na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami.

21.Grunty, budynki i budowle stanowigce mienie komunalne, $rodki trwate trudno dostepne ogladowi, nalezno$ci
sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania z tytutbw publiczno prawnych, nalezno$ci i zobowigzania wobec
osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy - przeprowadza sie przez pordwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z
dokumentéw ksiggowych.

22.Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntdw stanowigce wltasno$¢ gminy podlegajg ewidencii ilosciowej
w referacie gospodarki nieruchomosciami, zmiany w ewidencji warto$ciowej na podstawie danych z referatu
prowadzi referat finansowy.

23. Zalegto$ci z tytutu podatkdw i optat, do ktdrych stosuje sie przepisy o egzekucji w administracji, w wysokosci
nie przekraczajacej kosztow upomnienia, spisuje sie w koszty finansowe na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.

24. Dochody gminy pobierane w drodze inkasa, z wytaczeniem optaty targowej pobieranej na targowisku,
odprowadzane sg do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy, w terminie okreslonym odrebnymi
przepisami.

25. Optata targowa pobierana na targowisku odprowadzana jest do kasy urzedu, w terminie okreslonym w
umowie z inkasentem.



26. Naleznosci pienigzne, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 - Ordynacja
podatkowa, umarza sie zgodnie z uchwatg Rady w sprawie szczegoinych zasad i trybu umarzania
wierzytelnosci gminnych jednostek organizacyjnych z tyt. naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze
organdw do tego upowaznionych.

27. Przy gromadzeniu dochoddw jednostek budzetowych z tytutu realizacji projektow finansowanych badz
dofinansowanych ze srodkow unijnych obowigzujg zasady wynikajace z podpisanych umoéw o dofinansowanie.

28. Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym, z zastrzezeniem pkt.30 zmniejszajg wykonanie
wydatkédw w tym roku budzetowym.

29. Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym: z tytutu zwrotu
przez pracownikdw i inne osoby fizyczne lub prawne za rozmowy telefoniczne, pobdr energii elekiryczne;
i inne, zarachowane sg jako zmniejszenie wydatkow.

30. Zwroty wydatkow dokonane za lata poprzednie ewidencjonuje sie jako dochody.

31. Koszty polis ubezpieczeniowych, sktadek czionkowskich z tytutu przynalezno$ci gminy do organizacii
i stowarzyszen, inne zobowigzania ptatne w ratach mogg by¢ ksiegowane na konta rozliczen
miedzyokresowych kosztéw i odnoszone w koszty w momencie zaptaty kolejnej raty.

32. Do przychoddéw urzedu gminy zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete w
planach innych jednostek budzetowych.

33. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamkniecia.

§6
Przyjete metody wyceny aktywow i pasywow

1. Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztdw wytworzenia, lub warto$ci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
odpisy z tytutu trwatej utraty warto$ci.

2. Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow trwatych obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke w
okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, tacznie
z nie podlegajagcym odliczeniu podatkiem od towaréw i ustug, podatkiem akcyzowym, kosztem obstugi
zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania (odsetki, prowizje od pozyczek i kredytéw) wraz z roznicami
kursowymi, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

3. Srodki trwafe stanowigce wtasno$¢ lub wspétwtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
nieodptatnie od Skarbu Panstwa, na podstawie decyzji organu, mogg by¢ przyjete do ewidencji w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

4. Warto$¢ poczatkowq stanowigcq cene nabycia lub koszt wytworzenia Srodka trwatego powigkszajg koszty
jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukciji, ktére podnosza
warto$¢ uzytkowg tego $rodka.

5. Odsetki bankowe z tytutu zaciggnietych kredytdow i pozyczek ujmowane sg w kosztach i zobowigzaniach w
terminach ich sptaty .

6. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzieni ich
przeprowadzenia (rozliczenia), odpowiednio po kursie:
1) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka — w przypadku
operacji kupna lub sprzedazy walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan,
2) $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski - w przypadku pozostatych operaciji ( np.
zagraniczne delegacje stuzbowe).
7. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ W kwocie wymagajacej zaptaty i odnosi w
pozostate przychody operacyjne.

8. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych wycenia sie w kwocie nie
wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

9. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty (wedtug otrzymanych lub
naliczonych kwot z podanych tytutow), pod warunkiem, Ze sg niewatpliwe.

10. Nadwyzki (niedobory) inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, a ich stanem
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rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji -
zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowych oraz ujaé je w pozostatych przychodach
(kosztach operacyjnych) lub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng zgodnie z wnioskiem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg Wojta.

11. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug cen nabycia - wartosci
wynikajacej z ewidencii.

12. Akcje i udziaty wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.

13. Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek wycenia sie wedtug zapisow w ewidencji ksiggowe;.

14. Naleznosci krotkoterminowe wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.

15. Srodki pienigzne wycenia sig wedlug wartosci nominainej.

16. Rozliczenia miedzyokresowe wedtug wartosci ksiegowe;.

17. Fundusze wiasne, celowe i specjalne, wycenia sie w warto$ci nominalnej.

18. Zobowigzania dtugoterminowe, krétkoterminowe, z tytutu dostaw towardw i ustug, wobec budzetow, z tytutu
ubezpieczen spotecznych, z tytutu wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty.

19. Sumy obce (depozytowe zabezpieczenie wykonania umow) wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty.

20. Rozliczenia z tytutu $rodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochoddw budzetowych wycenia sie wedtug
wartosci ksiegowe;.

21. Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw oraz pozostate nie wymienione wyzej pasywa wycenia sie wedtug
wartosci ksiegowe;.

22. WartoSci poszczegolnych skiadnikéw aktywéw i pasywow, przychodow i kosztow, strat i zyskow
nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

23. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci, dokonuje sie w przypadkach okre$lonych w art.35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, stosujac nastepujace zasady:

a) ustala sie metode wyceny nalezno$ci z uwagi na wiek nalezno$ci zwanej dalej zasada wiekowania zaleznie

od okresu zalegania w miesigcach:

- do 6 miesiecy zalegania z ptatnoscia — bez odpisu aktualizujacego,

- powyzej 6 miesiecy do roku zalegania z ptatno$cig — odpis aktualizujacy w wysoko$ci 50% naleznoéci,
- powyzej roku zalegania z ptatno$cig - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci,

b) do naleznosci z tytutu zwrotéw zaliczek alimentacyjnych i zwrotu funduszu alimentacyjnego przyjmuje sie
odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci w wysokosci 100%,

c) Od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadto$ci oraz nalezno$ci spornych kwestionowanych
przez diuznikéw dochodzonych na drodze sadowej przyjmuije sie odpis aktualizujacy naleznos$ci w wysokosci
100% - zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

d) Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Podstawg do ujecia w
ksiegach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny ,PK” — polecenie  ksiegowania w oparciu
0 wyliczone warto$ci,

e) Dokonane odpisy aktualizujgce nalezno$ci bedg pomniejszane o warto$¢ otrzymanych wptywéw lub o
dokonane odpisy nalezno$ci.

§7

Metody ustalania wyniku finansowego
1. Rachunek zyskoéw i strat — wariant pordwnawczy

Do celéw ewidencyjno-rozliczeniowych ustala sie nastepujacy wykaz kont ksiegowych do rozliczenia wyniku
finansowego

KOSZTY DZIALANOSCI OPERACYJNEJ

Symbol Konta Symbol Nazwa kontal/paragrafu
paragrafu
401 Amortyzacja Amortyzacja Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
400-Z 421 Zakup materiatéw i wyposazenia
Zuzycie materiatow i | 422 Zakup Srodkéw Zywnosci
energii 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii




400-U 427 Zakup ustug remontowych
Ustugi obce 428 Zakup ustug zdrowotnych (strazakdw)
430 Zakup ustug pozostatych
434 Zakup ustug remontowo - konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych
435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet
436 Optata z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefoniczne;.
437 Optata z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych Swiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefoniczne.
438 Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
400-P 440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
Podatki i optaty garazowe
443 Rdzne optaty i sktadki
453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)
400-W 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw
Wynagrodzenia 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
400-S 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
Ubezpieczenia 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
spoteczne i inne 412 Sktadki na Fundusz Pracy
Swiadczenia na rzecz | 428 Zakup ustug zdrowotnych (pracownikow)
pracownikow 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
400-F 303 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych
Inne Swiadczenia 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen
finansowane z 311 Swiadczenia spoteczne
budzetu 324 Stypendia dla uczniéw
326 Inne formy pomocy dla uczniéw
400-1 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
Pozostate koszty 441 Podroze stuzbowe krajowe
rodzajowe 442 Podroze stuzbowe zagraniczne
443 Rdzne optaty i sktadki
400-0 285 Whptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
Pozostate obciazenia wptywow z podatku rolnego
290 Wplaty gmin i powiatdbw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatow na
dofinansowanie zadan biezacych
291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
WySoKOSCi
414 Whptaty na PFRON
459 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych
460 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych
461 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
77 Straty nadzwyczajne

W Urzedzie Gminy Mitkowice sporzadza sie rachunek zyskdéw i strat w wariancie poréwnawczym zgodnie z
zatgcznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
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budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

2. Ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu — wynik wykonania budzetu

W Gminie Mitkowice ustala sie nastepujace zasady wyliczenia nadwyzki lub niedoboru budzetu:
. Po zrealizowanych i ustalonych wartosciowo dochodach budzetowych dokonanie przeksiegowania wyrazonego

ich salda wedtug schematu:

Strona Wn

Strona Ma

901

961

Il. Po zrealizowanych i ustalonych wartosciowo wydatkach budzetowych dokonanie przeksiegowania wyrazonego

ich salda wedtug schematu

Strona Wn Strona Ma
961 902
I1l. Po ustaleniu i rozliczeniu wydatkéw niewykonanych dokonanie przeksiegowania ich wysokosci;
Strona Wn Strona Ma
961 903
IV. Rozliczenie wyniku finansowego budzetu po przyjeciu (zatwierdzeniu) sprawozdania w roku biezgcym za rok
ubiegty:
a) sporzadzenia PK — warto$ci ujemnej (niedoboru) nadwyzki budzetu z roku ubiegtego
Strona Wn Strona Ma
960 961
b) sporzadzenia PK — wartosci dodatniej (nadwyzki) budzetu z roku ubiegtego
Strona Wn Strona Ma
961 960

V. Rozliczenie konta 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

a) przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok salda obrotow
rozliczenia operacji gospodarczych strony Wn na podstawie faktycznej wartosci na dzien 31 grudnia roku
ubiegtego:

Strona Wn Strona Ma

960 962

b) przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok salda obrotow
rozliczenia operacji gospodarczych strony Ma na podstawie faktycznej wartoSci na dzien 31 grudnia roku
ubiegtego:

Strona Wn Strona Ma

962 960

1. Obstuga kasowa budzetu gminy (organu) prowadzona jest na nastepujacych rachunkach bankowych:
1) rachunek podstawowy budzetu prowadzony w Urzedzie Gminy, ul. [l AWP 71
2)  rachunki wyodrebnione, jezeli z uméw wynika ich zatoZenie.

2. Budzet i Urzad jako jednostka budzetowa posiadajg wyodrebnione rachunki bankowe. Budzet w sposéb
bezposredni realizuje tylko takie dochody, w odniesieniu ktorych istnieje ustawowy obowigzek ich wptaty na
rachunek budzetu. W Urzedzie na koniec roku budzetowego nie moze wystapic saldo konta 130.

3. Obstuga kasowa dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej dokonywana jest na rachunku Urzedu — wydatki
budzetu a ksiegowanie w ksiegach organu nastepuje zapisem wtornym

4. Obstuga kasowa wydatkow Urzedu jako jednostki budzetowej dokonywana jest na rachunku Urzedu.
5. Ewidencja zrealizowanych dochodow i wydatkéw przez jednostki prowadzona jest w kazdej jednostce.

6. W ksiegach rachunkowych budzetu gminy dochody i wydatki jednostek ksiegowane sg miesiecznie, na
podstawie przedstawionych przez jednostki sprawozdan Rb 27S - z wykonania planu dochodédw budzetowych
i Rb 28S - z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

7. W organie gminy ksieguje sie dochody i wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki w petnej klasyfikaci
budZetowej.
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§8

Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego.

1. Do dochoddéw budzetu gminy zalicza sie dochody realizowane przez inne jednostki dotyczace roku
budzetowego, a przekazane do dnia 10 stycznia nastepnego roku.

2. Nalezne gminie dochody realizowane przez urzedy skarbowe zalicza si¢ do dochodéw gminy na podstawie
ztozonych sprawozdan.

3. Srodki z tytulu ostatecznego rozliczenia naleznych udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych,
przekazanych przez Ministerstwo Finanséw zalicza sie do dochodow budzetowych w wysokosci wynikajacej ze
ztozonego sprawozdania badZz zrealizowanych wplywéw do dnia zloZenia sprawozdania rocznego z
uzyskanych przez gmine dochodéw.

§9
Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik
2) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadq
podwaojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywdw (inwentarz),

5) zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe sa;

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, w sposob trwaty, recznie lub
maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Wydruki komputerowe
sktadajq sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym i 0znaczone nazwa programu.

Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

1) date dokonania operaci,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod
opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego
objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzieh po dniu sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnoSci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe sa;
1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotycza i zrozumiatg nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
3) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w
sposdb ciagty w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.
1. Dziennik zawiera:
1) chronologiczne ujecie zdarzen,
2) kolejng numeracje dziennika, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly,
3) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j,
4) sposob dokonywania zapisbw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
5) zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej sg powigzane ze sobg w sposdb umozliwiajacy ich
sprawdzenie.
2. Ksiega gtéwna:
1) konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy 0 zdarzeniach w ujeciu systematycznym
2) na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
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zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu
3) zapis6w na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuije sie w kolejnosci chronologiczne;.

3. Ksiegi pomocnicze:

1) konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna) zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kont) komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zasadami i zapisami na
kontach ksiegi gtowne;j.

2) konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegélnosci dla:
a) Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,
c) rozrachunkdéw z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen zapewniajacq
uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

d) operacji sprzedazy,
e) operacji zakupu,
f) kosztdw i istotnych dla jednostki sktadnikdw aktywow,
g) operacji gotdwkowych.
4, Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow

Role inwentarza stanowi zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksiag
pomocniczych sporzadzone na dzief zamkniecia ksigg rachunkowych.

5. Zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dziei otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw
czesciowych.
§10.

1. Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4” .

2. Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje sie w nastepujacy sposob:
a) faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane sq do tego okresu sprawozdawczego,
b) faktury wystawione z datq m-ca stycznia i dalsze ksieguje sie do kosztdw roku, ktorego dotycza pod
warunkiem, ze wptynely do jednostki nie pézniej niz na 15 dni przed zamknieciem ksigg rachunkowych.
3.Rozliczanie kosztow w czasie wystepuje tylko wtedy, gdy poniesione koszty stanowig dla jednostki wartos¢
istotna tj. przekraczaja 1% kosztow danego roku budzetowego. W pozostatych przypadkach stosuje sie koszty
ksieguje sie do okresu, w ktory zostaty wystawione.

4.Po stronie Wn kont sg ewidencjonowane na kontach kosztéw (wydatkéw) wszelkie poniesione koszty, na
kontach aktywow wszelkie zwigkszenia wartosci sktadnikdw majatkowych, na kontach pasywéw wszelkie
zmniejszenia zrodet pochodzenia Srodkéw gospodarczych.

5.Po stronie Ma na kontach przychodéw i dochodow sg ewidencjonowane wszystkie zwigkszenia przychodow,
na kontach aktywéw zmniejszenie wartosci sktadnikow majatkowych, na kontach pasywow zwigkszenie stanu
zrédet pochodzenia Srodkdw gospodarczych.

6.Zmniejszenie kosztow, wydatkow ewidencjonuje sie po stronie Wn konta ze znakiem minus stosujgc zasade
podwdjnego zapisu lub po stronie Ma. W przypadku ksiegowania zmniejszenia kosztow po stronie Ma dla
czysto$ci zapisdw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis ujemny do obrotéw konta 130 (wydatki).

7.Zmniejszenie dochoddw jest ewidencjonowane po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze znakiem minus z
zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze znakiem minus) lub
po stronie Wn . W przypadku ksiegowania zmniejszenia dochodéw po stronie Wn dla czysto$ci zapiséw nalezy
wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis ujemny do obrotéw konta 130/133 (dochody).

8. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
a) dziatéw i rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
b) paragraféw — okre$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.
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9. Wydatki budzetowe musza byc¢ realizowane:
a) w sposob celowy i oszczedny,
b) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokos$ci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,
e) nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku (Dz.U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114, ze zm.)

§11.

Sprawozdawczos$¢ budzetowa oraz finansowa.

1. W Urzedzie Gminy Mitkowice sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-50,
Rb-27S, Rb-28S, Rb-50 , Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-ST. Wymienione sprawozdania sporzadza sie w terminach
zgodnie z zatacznikiem nr 44 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Ponadto sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan w zakresie operacji finansowych Rb-N, Rb-UN, Rb-Z,

Rb-UZ, Rb-ZN. Wymienione sprawozdania sporzadza sie w terminach zgodnie z zatacznikiem nr 7 do

rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych.

2. W Urzedzie Gminy Mitkowice sporzadza sie sprawozdanie finansowe wedtug wzoréw zamieszczonych w
poszczegoinych zatacznikach do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej:

a) bilans - zatacznik nr 5 do rozporzadzenia,

b) rachunek zyskdw i strat — zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki — zatacznik nr 8 do rozporzadzenia.

Ponadto dodatkowo sporzadza sie bilans z wykonania budzetu wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 9 do

rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont.

Dodatkowo gmina jest zobowigzana do sporzadzania:

a) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych,

b) facznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

c) tacznego zestawienia zmian w funduszu, obejmujacego dane wynikajace z zestawiert zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

d) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10
do rozporzadzenia w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowo$ci oraz plandw kont.

Wojt Gminy sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o

rachunkowosci przy zatazeniu, ze jednostkg dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego.

§12.
Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw.

W Urzedzie Gminy Mitkowice obowigzujg nastepujace zasady ochrony danych i ich zbioréw sporzadzanych w
systemach informatycznych:

1. Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systeméw informatycznych:

= uprawnienia do obstugi systeméw informatycznych sg wydawane na podstawie zakresu czynnosci
pracownika,

= pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynno$ci w systemie, ich treS¢ merytoryczng i
dokonywane korekty,

= pracownik nie moze wykonywac czynnosci, do ktorych nie jest uprawniony,

= pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za czynnos$ci wykonywane w systemie przy uzyciu identyfikatora i
hasta, ktérym sie postuguije lub postugiwat.

2. Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:
= pracownik nie moze udostepniaC swojego hasta osobie nieupowaznione;j,
= w przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osobe nieupowazniong nalezy ten fakt niezwlocznie
zgtosi¢ do administratora systemu,
= pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego przeznaczeniem,
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= Zzabrania sie dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika w przypadku awarii systemu (o tym
fakcie nalezy powiadomi¢ administratora systemu),

= po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac¢ sie z systemu,

= kategorycznie zabrania si¢ wytaczenia komputera bez zamknigcia systemu informatycznego.

3. Archiwizowanie zbioréw danych i zabezpieczenie
=  Kkopie awaryjne wykonywane sg codziennie po zakorczeniu pracy,
= Kkopie wykonuje administrator systemu,
= po wykonaniu kopii administrator systemu ma obowigzek sprawdzenia jej poprawno$ci i przydatno$ci na
wypadek wystapienia potrzeby z niej skorzystania,
= do przechowywania kopii wykorzystuje si¢ no$niki danych takie jak ptyty DVD i dyski twarde.

4. Przechowywanie danych i ochrona:

= Kkopie awaryjne sg przechowywane w pomieszczeniu administratora,

= nosniki informacji sg przechowywane w zamknigtej metalowej szafie, ktora zapewnia im odpowiednie
warunki bezpieczenstwa,

= zabrania sig udostepniania no$nikow poza siedziba jednostki bez zgody kierownika jednostki,

= zdezaktualizowane i uszkodzone kopie awaryjne administrator systemu ma obowigzek mechanicznie
zniszczy¢ w sposdb umozliwiajacy ich ponowne uzycie,

= wszystkie programy i stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe i inne
zabezpieczenia,

= kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programéw uzytkowych,

= administrator systemu przy pomocy zdalnej konsoli kontroluje na biezaco stanowiska pod katem
zagrozenia szkodliwym oprogramowaniem.

5. Procedury wykonywania przegladow i konserwacji systemu:
= zaterminowa konserwacje systemu jest odpowiedzialny administrator systemu,
= administrator jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z producentem/autorem
oprogramowania,
= administrator systemu prowadzi na biezgco ewidencje dokonanych przegladéw i konserwacii.

6. Przechowywanie zbioréw danych i pozostatych dokumentéw w formie papierowej:
1. Ksiegi rachunkowe sporzadzone w przyjetych systemach informatycznych zabezpiecza sie w miejscach ich
prowadzenia poprzez:

1) oprogramowanie umozliwiajace uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych,

2) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbioréw danych ksiegowych na inny komputerowy no$nik
danych zapewniajacy trwato$¢ zapisanych informacii,

3) przechowywanie rezerwowych kopii zbioréw, ktore nie moze by¢ krétsze od okresu wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych,

4) zapewnienie ochrony programéw komputerowych i danych wprowadzonych do baz, ustalenie kodéw
dostepu chronigcych przed wejsciem do programéw osob nieupowaznionych lub przed zniszczeniem
Zapisow.

2. Sprawozdania finansowe, listy ptac i dokumenty ksiegowe sq przechowywane w archiwum. Takie same
ustalenia dotycza zatacznikdw zrédtowych do list pracownikéw.

3. Dokumenty dotyczace zasad prowadzenia rachunkowoéci, dokumenty planistyczne, dokumenty normatywne
dotyczace organizacji rachunkowosci sg przechowywane w osobnych segregatorach w referacie finansowym.

2. Zasady udostepniania i przechowywania niektorych zbioréw danych:

W Urzedzie Gminy Mitkowice obowiazuja nastepujace zasady udostepniania zbioréw danych:

1. udostepnienie osobie trzeciej zbiordéw lub ich czesci:
= do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
= poza siedzibg UG - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce
potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

2.zbiory jednostek, ktore
= zakonczyly swojg dziatalnos¢, wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej —
przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalno$c¢,
= zostaly zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka: o miejscu przechowywania
kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej informuje wtasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr.
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§13.
W Urzedzie Gminy Mitkowice ustala sie nastepujace okresy przechowywania dowoddw ksiegowych i pozostatych

dokumentéw finansowych.

L.p Rodzaj dokumentu Okres przechowywania
1. Roczne sprawozdania finansowe Trwate przechowywanie

2. | Ksiegi rachunkowe 5 lat

3. Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich Nie krécej niz 5 lat

odpowiedniki — prze okres wymaganego
dostepu do tych informaciji, wynikajacy z
przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych

4. | Dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych
w budowie, pozyczek, kredytow oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

Przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

o. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej
waznosci

6. Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat

7. | Pozostate dowody i dokumenty

5 lat
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