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Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci

DZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem instrukciji jest ustalenie zasad polityki rachunkowosci zgodnie z art. 10
ustawy o rachunkowosci.

DZIAL I

Postanowienia szczego6towe

ROZDZIAL |
SRODKI TRWALE

§ 2. 1. Ewidencjg $rodkéw trwatych objete sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok i
wartosci rownej lub wyzszej niz 3.500 zt, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki - ewidencjonowane na koncie 011, w tym zestawy
komputerowe. Zestaw komputerowy sktada sie z monitora, jednostki centralnej,
klawiatury. Do Srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodne,
3) urzadzenia techniczne i maszyny,
4) srodki transportu,
5) inne srodki trwate.

2. Grunty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych po zakonczeniu kwartatu do 5-go
dnia nastepnego miesigca na podstawie pisemnych informacji z Wydziatu
Gospodarki Gruntami, ktory prowadzi ewidencje analityczng stanu przychodow i
rozchodéw gruntéw gminnych, wedtug wzoru Nr 1i 2.

3. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo. Srodek trwaty
wprowadzony do ewidencji posiada swoj numer inwentarzowy, ktory jest nadawany
kolejno. Kartoteka srodkow trwatych zawiera:

1) nazwe srodka trwatego,

2) date zakupu (wytworzenia),

3) date wprowadzenia do ewidencji,
4) nazwe srodka trwatego,

5) symbol klasyfikacji rodzajowej,



6) wydziat odpowiedzialny, imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego z tytutu
nadzoru,

7) 0golng i szczegbétowg charakterystyke,

8) miejsce uzytkowania,

9) stawke (%) amortyzacji (umorzenia),

10) wartos¢ poczatkows.

4. Do pozostatych srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, zalicza
sie przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok i wartosci
nizszej niz 3.500 zt, oraz stanowigce trwate wyposazenie placowki i wydane na
potrzeby dziatalnosci podstawowej, niepodlegajgce ujeciu na koncie 011.

Odpisu umorzeniowego dokonuje sie jednorazowo w ciezar kosztéw zespotu 4,
w miesigcu oddania do uzytkowania.

5. Ewidencja szczegdtowa pozostatych sSrodkoéw trwatych prowadzona jest
komputerowo. Kazdy wprowadzony pozostaty srodek trwaty posiada swoj numer
inwentarzowy, ktory jest nadawany kolejno.

Kartoteka pozostatych srodkéw trwatych zawiera:

1) nazwe sktadnika majgtkowego,

2) jednostke organizacyjng, do ktorej przypisany jest sktadnik majgtkowy,
3) date przyjecia,

4) charakterystyke,

5) date produkgciji,

6) miejsce uzywania,

7) od kiedy jest uzywany,

8) wartos¢ poczatkowa,

9) ilos¢ sztuk,

10) wartosc¢ aktualna,

11) ilosc¢,

12) cene jednostkowa,

13) lokalizacje, gdzie znajduje sie pozostaty srodek trwaty, w jakim wydziale.

6. Inne rzeczowe skfadniki majatku trwatego - wyposazenie (nie ujete na

kontach 011, 013), nalezy ujmowac¢ w ewidencji ilosciowej i przekazywac dla
uzytkownikow za ich pisemnym potwierdzeniem odbioru.
Ewidencja ta, prowadzona jest ilosciowo w komputowej ewidencji. Zaliczy¢ do niej
nalezy takie sktadniki majgtku jak: wyposazenie plenerowe (stoty, tawki, hustawki,
rbwnowaznie, kosze do gry, pojemniki na odpady, tablice dydaktyczne, kosze na
Smieci itp.), czajniki elektryczne, wentylatory, grzejniki elektryczne, naczynia stotowe
(szklanki, talerze, podstawki, literatki, kieliszki, wazony, wazy, sztucce itp.), odziez
sportowg oraz inne drobne wyposazenia (gry, zabawki, bajki ksigzkowe, kwiaty
sztuczne, firany, zastony, karnisze itp.).

7. Materiaty zakupione do dziatalnosci biezgcej podlegajg zaliczeniu do kosztéw
bezposrednio po zakupie.

8. Materiaty biurowe i piSmienne podlegajg ewidenciji ilosciowej i wydawane sg
za pokwitowaniem w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, zgodnie z obowigzujgcym
zarzagdzeniem.

9. Plan amortyzaciji i odpisy umorzeniowe srodkéw  trwatych.
Odpiséw umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje sie drogg systematycznego,
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planowanego roziozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
Plan amortyzacji sporzgdza sie do 31 stycznia kazdego roku na dany rok
obrachunkowy stuzgcy celom bilansowym. Oprécz rocznego planu amortyzacii
sporzgdza sie miesieczny plan amortyzacji wedtug comiesiecznych statych odpisow
umorzeniowych. Po zakonczeniu roku na dzien 31 grudnia sporzgdza sie zestawienie
stanu srodkow trwatych tj. dokonywane w ciggu roku zwiekszenia i zmniejszenia
Srodkow trwatych oraz dokonane umorzenia, w stosunku do planu rocznego. Odpisy
umorzeniowe dla poszczegolnych srodkéw trwatych dokonywane sg wedtug stawek
amortyzacyjnych i zasad okreSlonych w odrebnych przepisach tj. podstawg
dokonywania odpisow umorzeniowych stanowi¢ bedg stawki okreslone w przepisach
o podatku dochodowym od o0so6b prawnych. Odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) srodkéw trwatych dokonuje sie metodg liniowg, poczgwszy od
pierwszego dnia nastepujgcego po miesigcu, w ktorym ten Srodek przyjeto do
uzywania, do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie umorzenia z jego
wartoscig poczgtkowg. W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z
uzytkowania lub z innych przyczyn powodujgcych trwatg utrate wartosci uzytkowej
Srodka trwatego, pozostatg czes¢ wartosci poczatkowej odpisuje sie w ciezar
funduszu jednostki, a w przypadku sprzedazy, zalicza sie do pozostatych kosztow
operacyjnych jako nieplanowane odpisy umorzeniowe.

10. Wszystkie srodki trwate, ktore znajdujg sie w pomieszczeniach biurowych
posiadajg oznakowanie zgodnie z numerem inwentarzowym. W kazdym
pomieszczeniu biurowym znajdujg sie wywieszki, ktére zawierajg spis wyposazenia
danego pomieszczenia. Wszelkie zmiany uzytkowania wyposazenia, nalezy zgtaszac¢
na piSmie do odpowiedzialnego pracownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,
celem dokonywania na biezgco aktualizacji wyposazenia w pomieszczeniach
biurowych.

ROZDZIAL 1
WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

§ 3. 1. Wartosci niematerialne i prawne to - nabyte przez jednostke zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby wiasne, a w szczegodlnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje.
2) programy komputerowe.

2. W przypadku gdy cena nabycia jest rowna lub przekracza kwote 3.500 z,
odpisow umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
stopniowo.

3. Graniczny okres umorzenia dla wartosci niematerialnych i prawnych réwnych
lub wyzszych od 3.500 zl, wynosi dla:
1) oprogramowan komputerowych i praw autorskich - 2 lata,
2) pozostatych /niewymienionych wyzej/ wartosci niematerialnych i prawnych - 5 lat.

4. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie do momentu zréwnania ich z wartoscig
poczatkowg /cena nabycial.



5. Dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 3.500 zt, odpisu
umorzeniowego dokonuje sie jednorazowo w ciezar kosztow zespotu 4 w dacie
nabycia.

ROZDZIAL I
MIENIE KOMUNALNE

§ 4. 1. Mienie komunalne objete jest szczegotowg ewidencjg analityczng
prowadzong przez jednostki nim zarzadzajace, tj.:
1) Urzad Miejski,
2) gminne jednostki budzetowe,
3) gminne zaktady budzetowe,
4) gminne jednostki kultury,
5) spotki gminne.

2. Sktadniki majgtkowe rejestruje sie na kartach $rodkow trwatych
pogrupowanych wedtug obowigzujgcej klasyfikacji Srodkéw trwatych. Ewidencje
wszystkich skfadnikow prowadzi sie w ujeciu ilosciowo-wartosciowym. Wszelkie
zachodzgce zmiany w stanie mienia komunalnego dokonuje sie na podstawie
protokétéw, ktére oznaczone sg symbolami PT, OT i LT.

3. Grunty komunalne rejestruje sie w dwdch odrebnych rejestrach, jeden
prowadzi Wydziat Gospodarki Gruntami, a drugi Wydziat Finansowo-Budzetowy.
Wydziat Gospodarki Gruntami sktada informacje (wedlug ustalonego wzoru) do
Wydziatlu Finansowo-Budzetowego w okreslonych terminach. Na podstawie tej
informacji, grunty wprowadza sie do ewidenciji sSrodkow trwatych.

4.Drogi gminne ewidencjonuje sie na podstawie opracowanych szczegoétowych
metryk. Drogi, ktére nie posiadajg metryk ewidencjonuje sie na podstawie
rzeczywistych obmiarow przeprowadzonych w terenie. Nowo wybudowane drogi
ewidencjonuje sie na podstawie protokotu OT.

5.11o$¢ i wartos¢ akcji oraz udziatébw stanowigcych mienie gminne ewidencjonuje
sie na podstawie aktow notarialnych wpisanych do KRS.

6.Roczng zbiorczg informacje o stanie mienia komunalnego sporzgdza sie na
podstawie sprawozdan SG-01, o staniei ruchu srodkéw trwatych oraz

0 dziatalnosci inwestycyjnej sktadanych przez gminne jednostki, co ma
odzwierciedlenie na koncie pozabilansowym 291.

ROZDZIAL IV
KLASYFIKACJA BUDZETOWA

§ 5. Ksiegowos¢ budzetowg prowadzi sie wedtug obowigzujgcej klasyfikaciji
budzetowej i klasyfikacji wydatkdw strukturalnych.



ROZDZIAL V
TWORZENIE KONT ANALITYCZNYCH

§ 6. Do tworzenia kont analitycznych dopuszcza sige, oznakowanie tych kont
poprzez dodawanie liter, cyfr lub okreslenie pozioméw. Skrét wyrazu oznacza nazwe
konta analitycznego (np. ROR - rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy; ZUS —
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych), cyfry (np. 0,1,2...; 01, 02, 03..., 001, 002, 003...)
oznaczajg kolejnos¢ i tres¢ konta, poziomy oznaczajg nazwy zadan wynikajacych np.
z klasyfikacji budzetowej, zadan referatéw, tres¢ konta - tytut zadania, nazwisko,
nazwe itp.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJA KOSZTOW

§ 7. Ewidencje kosztow prowadzi sie w uktadzie kosztow rodzajowych wedtug
klasyfikacji budzetowej.
Koszty i wydatki w zakresie kwot refundowanych pomniejszane sg w momencie
otrzymania $rodkéw na wskazany rachunek bankowy w danym roku budzetowym na
podstawie otrzymanego postanowienia od instytucji refundujacej. Srodki otrzymane
po zamknieciu roku budzetowego stanowig dochod tego roku, w ktérym wptynety.
Zasady refundacji wydatkéw dotyczg w szczegdlnosci:
1) wynagrodzen z tytutu rob6t publicznych,
2) wynagrodzen z tytutu prac interwencyjnych,
3) Swiadczen z tytutu prac spoteczno-uzytecznych,
4) Swiadczen z tytutu odbywania stuzby zastepcze;.
Pomniejszenie wydatkdw w danym roku budzetowym moze dotyczy¢ takze innych
kosztow i wydatkow np. wptaty odsetek karnych przez pracownikéw, nienaleznie
zaptacone zobowigzania, zwrot wydatkdéw za odwotane szkolenia itp.

ROZDZIAL VII
EWIDENCJA KSIAZEK | PUBLIKACJI

§ 8. Ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe podlegajg ewidencji ilosciowej,
wedtug oséb odpowiedzialnych, prowadzonej w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

ROZDZIAL VI

OKRES SPRAWOZDAWCZY | WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY
JEDNOSTKAMI

§9. 1. Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sie
sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania
sporzgdzone na podstawie ksigg rachunkowych. Sprawozdania sporzgadza sie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W wyniku dokonywanych zmian w polityce rachunkowosci w ciggu roku
budzetowego z mocg obowigzujgcg wstecz, nalezy w dwoch kolejnych
sprawozdaniach w objasnieniach do sprawozdania wyjasni¢ jakie dokonano zmiany
w ksiegach rachunkowych.”



2. W celu sporzagdzenia tgcznego sprawozdania finansowego okresla sie
ponizsze zasady:

1) przypis naleznosci za dany rok obrotowy dotyczgcy wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w zakresie referatow I, Il, lll, IV, V, nastepuje na dzieh bilansowy
tj. na dzien 31 grudnia, poprzez ztozenie informacji do ksiegowosci wedtug wzoru
stanowigcy =zatgcznik do zarzadzenia. Informacje te stanowig podstawe do
sporzgdzenia polecenia ksiegowania. Termin skfadania informacji do ksiegowosci
uptywa z dniem sporzadzenia inwentaryzacji sald za dany rok bilansowy.

2) pozostate naleznosci dotyczgce wzajemnych wytgczen, ksieguje sie na
biezgco w momencie otrzymania informacji na podstawie polecenia ksiegowania
(PK).

ROZDZIAL IX
ROK OBROTOWY

§ 10. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy tj. okres 12 miesiecy od dnia 1
stycznia do dnia 31 grudnia.

ROZDZIAL X
DZIEN BILANSOWY
§ 11. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.
ROZDZIAL XI
BILANS JEDNOSKI (URZEDU)

§ 12. Bilans jednostki (Urzedu) sporzadzany jest do dnia 30 kwietnia kazdego
roku za rok poprzedni w oparciu o bilanse czgstkowe dotyczgce:
1) naleznosci gminy,
2) wydatkow majatkowych,
3) wydatkéw biezgcych,
4) wydatkéw rad osiedli i sotectw,
5) ZFSS, kaucji i wadiéw, sum depozytowych.

ROZDZIAL XII
KSIEGI RACHUNKOWE

§ 13. 1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw, sum

zapisow i sald, ktére tworza:

1) Dziennik - zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggty. Sposdb dokonywania zapisow
w dzienniku powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Dziennik powinien umozliwic¢
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej.



2)

3)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

3.

1)
2)

3)

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy pomocy komputera zapis ksiegowy
powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika.

Konta ksiegi gldwnej - zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych
uprzednio lub réwnoczesnie zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtébwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych - zawierajg zapisy bedgce uszczegotowieniem
i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach

ksiegi gtdwne;.

2. Ksiegi pomocnicze prowadzi sie w szczegolnosci dla:

srodkow trwatych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikOw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia,

rozrachunkow publicznoprawnych,

naleznosci gminy,

rozrachunkow rad osiedli i sotectw,

ZFSS, kaucji i wadiéw, sum depozytowych,

funduszy pomocowych — pod pojeciem fundusze pomocowe rozumie sie srodki
pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi srodki z
pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA), a takze srodki pochodzgce ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgce zwrotowi, inne niz wymienione.

Zestawienie obrotow i sald - sporzgdza sie na podstawie zapisow na kontach
ksiegi gtbwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca. Zestawienia obrotow i sald tworzy sie w wers;ji elektronicznej, a
w wersji papierowej kazdorazowo wedtug potrzeb, nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.
Na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.
Zestawienie obrotéw i sald powinno zawierac:
symbole lub nazwy kont,
salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,
sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.



Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli
wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapisow
oraz bezbtednosc¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

6. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci zapisy winny by¢ uporzgdkowane
chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych umozliwiajgcych
sporzgdzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

7. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku
obrotowego.

8. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) w terminie do ostatniego dnia nastepnego miesigca za poprzedni miesigc —
miesieczne zamykanie ksigg rachunkowych,

2) w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy — ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych,

3) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki.

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika.

Dziennik prowadzony komputerowo umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi

sie w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system komputerowych zbiorow

danych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych komputerowo za rownowazne z dowodami

zrodtowymi  uwaza sie =zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow

danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow

zostang spetnione nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé z trescig dowoddw ksiegowych,

2) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

3) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajgcy ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania.
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ROZDZIAL Xl
WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 14. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie elektronicznym w zakresie:
1) dochodow,
2) wydatkow,
3) inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) sum depozytowych,
6) kaucji i wadiow.

ROZDZIAL XIV
ZASADY KSIEGOWANIA DO JEDNEGO RACHUNKU BANKOWEGO

§ 15. Ustala sie zasady prowadzenia dwdch kont syntetycznych do jednego
rachunku bankowego w nastepujgcych operacjach ksiegowych:

- konto 130 — na koncie tym ujmuje sie wptywy z tytutu podatkdéw i optat
lokalnych, najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego, sptaty rat (lokale, grunty),
kosztow procesowych, odszkodowan, zaptaty wyrokdéw sgdowych, przychody z tytutu
zuzycia wody na targowisku, koszty wezwan, mandaty itp.

- konto 133 — na ktérym ujmuje sie wszystkie pozostate dochody budzetowe.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zrealizowane wptywy przez Urzad
Miejski (konto 130), przeksiegowuje sie na dochody budzetu gminy (konto 133).

ROZDZIAL XV
EWIDENCJA | ROZLICZENIE PODATKU VAT

§ 16. 1. W celu prawidtowego rozliczenia z Urzedem Skarbowym podatku
od towaréw i ustug, prowadzony jest rejestr zakupu dla ustalenia naliczonego
podatku VAT i zaptaconego przez gmine, przy zakupie materiatow, ustug, srodkéw
trwatych i innych sktadnikdw majgtkowych zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang
oraz rejestr sprzedazy dla ustalenia naleznego podatku VAT.

2. Podstawg zaewidencjonowania i ustalenia naliczonego podatku VAT stanowig
faktury VAT. Zapisy w obu rejestrach dokonywane sg w porzgdku chronologicznym
ze wskazaniem na fakturze: daty wystawienia, otrzymania i sprzedazy, podania
nazwy i adresu kontrahenta, jego numeru indentyfikacyjnego, obrotu netto, podatku
VAT, stawek procentowych, wartosci brutto, nazwe towaru, symbol klasyfikacji
PKWiU przy zmniejszonej stawce VAT.

3. Na koniec kazdego miesigca obroty wynikajgce z obu rejestréw oraz z:
1) przypisu podatku VAT wg zawartych umow,
2) nadptaconego podatku VAT w poprzednich miesigcach,
3) zaptaconego podatku VAT na nastepne miesigce,
4) zestawienia dotyczgcego sprzedazy bez przypiséw, stanowig podstawe
sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej (zeznanie podatkowe), ustalenie kwoty
podatku VAT do przekazania do Urzedu Skarbowego.
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Zapisy w ww. rejestrach i zestawieniach sg dokonywane z zachowaniem podziatu
dziatalnosci, na wartos¢ zwolniong, mieszang i catkowicie opodatkowang podatkiem
VAT.

ROZDZIAL XVI
ODSETKI

§ 17. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty. Na ostatni dzien kazdego kwartatu ksieguje sie odsetki
nalezne (przypis), a nie wptacone.

Odsetki od zobowigzan: sptata odsetek od pozyczek i kredytow nastepuje wedtug
harmonogramu sptat; odsetki od obligacji uyymowane sg w ksiegach rachunkowych na
dzien zapfaty, zgodnie z otrzymang informacjg pisemng z banku o0 wysokosci
naliczonych odsetek; pozostate odsetki ptatne sg na postawie dyspozycji do zaptaty.
Zaangazowanie odsetek nastepuje na podstawie warunkow umowy, harmonogramu
sptat, dowodow ksiegowych.

ROZDZIAL XVII
EWIDENCJA ZAANGAZOWANIA
§ 18. Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych okresla
zatgcznik nr 1.
ROZDZIAL XVl
WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO
§ 19. Wycena aktywéw i pasywow odbywa sie wedtug ustawy o rachunkowosci.

Sposob wyceny aktywow i pasywéw na dzieh bilansowy oraz ustalenie wyniku
finansowego okresla zatgcznik nr 2.

ROZDZIAL XIX
OPIS PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

§ 20. Opis zatwierdzonych do stosowania programéw komputerowych w
Urzedzie Miejskim w Policach okresla zatgcznik nr 3.

ROZDZIAL XX
BILANS SKONSOLIDOWANY

§ 21. Zasady i tryb sporzadzania bilansu skonsolidowanego okresla
zatgcznik nr 4.
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ROZDZIAL XXI
ARCHIWIZACJA ZBIOROW DANYCH
§ 22. Instrukcje zawierajgcg zasady ochrony i archiwizacji zbiorow danych

ksiegowych i nosnikéw informacji w systemie komputerowym F-K, stanowi zatgcznik
nr5.

ROZDZIAL XXII
RACHUNEK ZYSKOW | STRAT

§ 23. Zasady sporzadzania sprawozdania ,Rachunek zyskow i strat jednostki”,
stanowi zatgcznik nr 6.

ROZDZIAL XXIlI
ZESTAWIENIE ZMIAN FUNDUSZU JENNOSTKI

§ 24. Zasady sporzadzania sprawozdania ,Zestawienie zmian w funduszu
jednostki”, stanowi zatgcznik nr 7.

ROZDZIAL XXIV
ZMIANY W PLANACH KONT
§ 25. Upowazniam Skarbnika do dokonywania zmian w planach kont

syntetycznych i analitycznych oraz okreslania zasad ksiegowania. Zmiany w planach
kont winny by¢ uwzgledniane przy najblizszej zmianie zarzgdzenia.
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