Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr VIII
z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
Gminy Witnica

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1. Polityke rachunkowo$ci opracowano w oparciu o:

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

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

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. — przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241

ze zm.),

5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego, w ktdry wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761 ze zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30. marca 2010 r. w sprawie szczeg&towego sposobu ustalania wartoSci
zobowigzan zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu
poreczen i gwaranciji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw
kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,

L=

§ 2. llekro¢ mowa o:

1) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Witnicy,
2) ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

3) jst-oznacza to jednostke samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL II
Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych dla Gminy Witnica jest Urzad Miasta i Gminy, z siedzibg w Witnicy, przy ul.
Krajowej Rady Narodowej 6.
§ 2. Zalgczniki dotyczace planow kont dla projektéw unijnych — zostajg anulowane w momencie zakonczenia i rozliczenia
koncowego przeprowadzonych inwestycji.
§ 3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym
okresem sprawozdawczym sg poszczegoine miesigce, w ktérych sporzadza sie:
1. wjednostkach budzetowych (miesiecznie, kwartalnie — narastajaco od poczatku roku):

1) deklaracje ZUS,

2) deklaracje o podatku VAT,

3) deklaracje wptat na PFRON,

4) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ze zm.);

2. w jednostkach budzetowych (roczne, oprécz ww.):

1) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

2) bilans jednostki budzetowej wg zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

3) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wg zatacznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

4)  zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatgcznika nr 8 do ,rozporzadzenia”;
3. wjednostce samorzadu terytorialnego:

1) faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe

jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,



2) 1taczny bilans zaktadéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséw zaktadéw budzetowych
wedtug zatgcznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

3) 1taczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu jako jednostki
budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do
,fozporzadzenia”,

4) gczny rachunek zyskow i strat zakladéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych rachunkéw
zyskéw i strat zaktadow budzetowych wedtug zatgcznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

5) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegolnych jednostek budzetowych
wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”,

6) taczne zestawienie zmian w funduszu zaktadéw budzetowych sporzadzane na podstawie jednostkowych zestawien
zmian w funduszach zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika nr 8 do rozporzadzenia®,

7) bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,rozporzadzenia”,

8) skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do ,rozporzadzenia”.

ROZDZIAL Il
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 4. 1. W jednostce budzetowej — ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

2.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza;

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5)  wykaz skfadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposadb ciagly,

4)  jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

1)  podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, z
wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,

3) ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezpo$rednio na rachunek budzetu, dokonywana
jest na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana

jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg

zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie

podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

1) plan finansowy dochodow budzetowych,

2) plan finansowy wydatkdw budzetowych,

) zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych,

) zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

) zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,

) plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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§ 5. 1. W jednostce samorzadu terytorialnego - ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

2.
3.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy RADIX.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdinych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng cato$¢
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w rozdziale IX i X.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

1)  symbole i nazwy kont,



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

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

5. Obroty ,Zestawienia ...” sq zgodne z obrotami dziennika.

6. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

7. Podstawa do opracowania zaktadowych planéw kont dla wszystkich jednostek podlegtych gminie jest wykaz kont
podany w rozporzadzeniu MF z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jst ....(Dz. U. Nr 128 poz. 861).

8. Kazda jednostka organizacyjna gminy zobowigzania jest dostosowa¢ wiasne zaktadowe plany kont do przepisow i
planéw kont ustalonych wyzej wymienionym rozporzadzeniem.

9. Zaktadowe plany kont powinny by¢ tak skonstruowane aby byly zgodne z zasadami rachunkowosci przyjetymi w gminie.
W przypadku gdyby jednostka chciata przyja¢ zapisy, ktére nie wystepujg w ustalonych zasadach nalezy najpierw
zgtosi¢ zmiang do Zarzadzenia ustalajacego zasady rachunkowosci w gminie.

10. Zaktadowe plany kont jednostek organizacyjnych gminy zawieraja;

1) Wykazy kont obowigzujacych w danej jednostce,

2)  Wykazu ksiag rachunkowych,

3) Opisanie sposobu prowadzenia ksiag pomocniczych

4) Opisania systemu przetwarzania danych

5) Opisania systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioréw.

11. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzania jest do ujecia w wewnetrznych dokumentach uregulowan w zakresie:
1) Obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
2) Zasad i termindw inwentaryzacji

) Gospodarki kasowej (w przypadku prowadzenia kasy)

) Ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania

) Gospodarki magazynowej (w przypadku prowadzenia magazynu)

) Wykonywania kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi

) Obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw.
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ROZDZIAL IV
Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

§ 6. 1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcjg inwentaryzacyjng stanowigcq Zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr VIl Burmistrza Miasta i Gminy Witnica z dnia 20 pazdziernika 2008 r.

2. W jednostce wystepuijq trzy formy przeprowadzania inwentaryzacii:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i pordwnaniu stanu
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
aktywdw drogg potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej warto$ci
tych sktadnikdw,

4) metoda mieszana - czyli weryfikacja zgodnie z istniejaca dokumentacijg oraz spis z natury dla maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie.

§ 7. Spisowi z natury, zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji, podlegaja;
1) nieruchomosci zaliczone do inwestyciji,
2) gotdwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
3) papiery wartosciowe, np.: akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne.

§ 8. 1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacii o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym jednostkom,
a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki.
2. Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

2) naleznoSci od kontrahentéw,



3) nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

4) warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywdw; potwierdzenie powinno by¢ dokonane w
drodze pisemnej i powinno dotyczyC: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartoci
bilansowej,

5) papierdw wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

3. Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegoinymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych pozyczek,
oraz stan aktywdw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje
sie do:

1) nalezno$ci spornych i watpliwych,

2) naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

3) nalezno$ci z tytutdw publicznoprawnych,

4) innych aktywéw i pasywoéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta
forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1)  warto$ci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
dtugoterminowych aktywdw finansowych, np.: akcji i udziatow w spdtkach,

Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatdw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

$rodkow pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

) aktywow i pasywdw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

11) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi Srodkéw trwatych,

12) funduszy wtasnych i funduszy specjainych,

13) rezerw i przychoddw przysztych okresow.
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§ 9. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdinych tytutow
praw majgtkowych,
2) sprawdzenie prawidtowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, azwtaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzaciji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

§ 10. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

1) czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkoSC tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac sposdb ich
rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychoddw i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6
ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

2) bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz
zgodnoéci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

§ 11. 1. Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly jej
przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o
przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
2. Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w przypadku braku
ww. dokumentdw).
3. Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami:
1) wyciagami z ksiag wieczystych
2) decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym
3) umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego

4. Sposob inwentaryzacji gruntdw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w zaktadowe;
instrukcji inwentaryzacyjnej.



§ 12. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepiséw
regulujgcych te fundusze.

§ 13. Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdinych tytutdw tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i
decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe to
naleznosci, ktérych termin ptatno$ci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

§ 14. Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi dokumentami, np.
rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu
finansowego dochoddéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

§ 15. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

» o 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
Srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkdw trwatych oraz inwestycje,

» co 2 lata: wyposazenie biurowe oraz sprzet komputerowy, bedacy w ewidencji wydziatow, sprzet biurowy i
komputerowy powierzony indywidualnie pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie z jego
posiadania, materiaty, ktére objete sg ewidencjg iloSciowo — warto$ciowa lub warto$ciowa i znajdujg sie na
terenie strzezonym,

»  co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwo$ci okre$lonej w punkcie 1), nastepujace terminy:

a) nadzien bilansowy kazdego roku:

aktywow pienigznych
kredytéw bankowych
papieréw wartosciowych
materiatéw, towardw, ktdre bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci
sktadnikéw aktywdw i pasywéw, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji;
ostatnim kwartale roku:
Srodkéw trwatych w budowie
nieruchomo$ci zaliczonych do Srodkéw trwatych,
materiatéw w magazynie
stanu nalezno$ci
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku
aktywow objetych wytacznie ewidencjg iloSciowa
aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek.
c) zawsze:
»  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
> w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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ROZDZIAL V
Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow

§ 16. 1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach

szczegbinych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone
w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig
inaczej.

3. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktory
wyposazone sg jednostki budzetowe.

§ 17. 1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wltasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



2. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z
uwzglednieniem zasad okreslonych ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

4. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektdw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osdb prawnych,
a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czeSciami traktuje sie jako pozostate wartoSci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.

5. Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg, ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.

§ 18. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;
1) $rodki trwate
2) pozostate Srodki trwate
3) inwestycje (Srodki trwate w budowie).

§ 19. 1. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwate

stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego tj.: Gminy Witnica, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje

uprawnienia wiacicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

2. Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

lokale bedace odrebng wiasnoscig,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

Srodki transportu i inne rzeczy,

) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

3. Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3
ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, je$li koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a
przy ich braku wedtug warto$ci godziwe;j,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslone;
w umowie 0 przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Parfstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego Srodka,

7) w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaty ze zlikwidowanego przedsiebiorstwa (majacego
osobowos$¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysoko$ci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego
umorzenia z poprzedniego miejsca.

5. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w warto$ci netto, ). z
uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzieh bilansowy.

6. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,
2) pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate”.

)
)
)
)
)
)
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§ 20. 1. Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i

wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacii

dochodéw, wydatkdw, przychodow i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.

207 ze zm.) .

2. Umarzane sa (zwyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.



7.

8.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwatego
do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec kazdego roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuije sie odpisdw z tytutu trwatej utraty warto$ci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na podstawie
odrebnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacii.

§ 21.1. Pozostate srodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore finansuje sie ze Srodkow
na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
$rodkéw na inwestycje).

2.

Obejmuja;

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
oSwiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartoSciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” i umarza

sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych

$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i

energii”;

§ 22. 1. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych Srodkéw trwatych stanowiagcych
pierwsze wyposazenie nowych obiektdéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2) koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony
0 przychody z tego tytutu,
3) opfaty notarialne, sadowe itp.,
4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych Srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogoinego zarzadu oraz kosztow
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, j. kosztéw przetargdw, ogtoszen i
innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdInosci nastepujace koszty:
dokumentacji projektowe;,
nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw,
optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
zatozenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
ubezpieczeh majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
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§ 23. 1. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspétczesny, majacy znaczenie dla
dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna, naukowa lub artystyczna.

2.

3.

Przyjmowane sg do ewidencij:

1) w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

2) w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartoSci godziwe;j,

3) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w warto$ci okre$lonej w dokumencie o przekazaniu.
Rozchody débr kultury wycenia sie w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

§ 24. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego.



§ 25. 1. Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze diugoterminowym wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, tj.

tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci (zasada ostroznosci)

wedtug zapiséw art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2. Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz
raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w
poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

§ 26. 1. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci jako
inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegoinosci:
1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
2. Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sq istotne.
3. Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane s w cenie
nabycia pomniejszonej 0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

§ 27. 1. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke budzetowg
(organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej
jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug warto$ci okre$lonej w:

1)  decyzjilumowie o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjeciu do Srodkow trwatych jednostki,

3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
2. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego

podmiotu wraz z zatgcznikami.

§ 28. 1. Zapasy obejmujg materialy. Materiaty wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu,
jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej warto$ci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu.

2. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Jednostka prowadzi ewidencje ilo$ciowa.

3. Od sktadnikow zaliczanych do zapasdw nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwatej utraty warto$ci.

§ 29. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli
tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci).

§ 30. 1. Naleznos$ci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia sie wedtug

skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub

inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

2. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania wobec tych jednostek.

3. Odpisy aktualizujace nalezno$ci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

1) odpisdw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzajg te
fundusze,

2) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek,

3) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza si¢ do wyniku na
pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

5. Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuije sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje
sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6. NaleznoSci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych
na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzier kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

7. Naleznosci pieniezne, do ktorych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji podatkowej, sg umarzane w catosci lub w czesci,
aich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 43 ufp.

8. Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacych kosztow wystania upomnienia podlegajg odpisaniu w
pozostate koszty operacyjne.

9. Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci wartosci optaty dodatkowe;
pobieranej przez ,Poczte Polskg” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacii).
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§ 31. 1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

2. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ogtoszonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich
przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zzrodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut
oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

2) srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty
naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

§ 32. Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin wykupu
jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery
warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug:

»  ceny (wartosci) rynkowej,

»  ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

» skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostat okre$lony termin wymagalnosci,

» warto$ci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.

§ 33.1. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okreséw
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartoci nominalnej.
2. Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sg np.:
»  koszty czasopism i innych wydawnictw,
> koszty licencji i opieki autorskiej programow komputerowych,
»  koszty ubezpieczen majatkowych.
3. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od
razu powigkszajq koszty dziatalnosci.

§ 34. Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:
1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowo$ci,
2) w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartoci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366 z p6zn. zm.).

§ 35.1. Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

2. Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzar finansowych wycenia si¢ wedtug wymaganej kwoty zaptaty.

3. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego dla danej
waluty przez NBP.

4. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

5. Zobowigzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu
poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww.
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 .

§ 36. Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobiefstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Rezerwy tworzy sie réwniez w momencie przeznaczenia
$rodkow dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w
budowie).

§ 37. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce rozliczenia
miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

§ 38.1. Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale nie
powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spemienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna
ich warto$¢ oraz moment wyptywu Srodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z
udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysoko$ci udzielonej gwaranciji i poreczenia.



2. Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

3. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepujg w jednostce z tytutu:
1) diugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
2) naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujgcym.

§ 39. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje
wykonanie:
1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
3) dochoddéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktdrym roku budzetowym nastgpi ich
wydatkowanie.

ROZDZIAL VI
Pozostate ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

§ 40. 1. Ponoszone koszty dziatalnoci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — Koszty wg rodzajow i ich

rozliczenie.

2. Ustala sie zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktory sporzadza sie sprawozdanie, poniesione koszty, na ktore
otrzymano od dostawcdw i wykonawcow dokumenty (noty, faktury), i ktdre wptynety do ksiegowania do dnia 8 miesigca
nastepujacego po okresie sprawozdawczym — ze wzgledu na termin zloZenia sprawozdania Rb-28S.

3. Dopuszcza sig¢ dokonywanie przeksiegowan, w ksiedze organu, z kont 222 i 223 odpowiednio na konta 901 i 902 raz w
roku na podstawie sprawozdania finansowego o dochodach i wydatkach jednostki.

4. Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielko$ci kosztow oraz kosztdéw z tego samego
tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to m.in.: prenumeraty czasopism oraz ubezpieczen
majatkowych.

ROZDZIAL VI
Ustalenie wyniku finansowego

§ 41. 1. W jednostkach budzetowych - wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztéw i
jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

3. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do ,rozporzadzenia”
sktada sie obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki Srodkéw obrotowych dochodéw wtasnych.

§ 42.1. W organie finansowym jst - wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budZetu ustalany jest na koncie 961 ,Niedob6r lub nadwyzka budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych wdanym roku dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koricem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902

Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych

przepisach.

2. Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztdw finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na operacjach niekasowych”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103 ze zm.). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13
listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 ze zm.), {j. z
uwzglednieniem Srodkéw funduszy pomocowych.

ROZDZIAL ViII
Zasady ustalania odpisow aktualizacyjnych warto$¢ naleznosci w
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica i w jednostkach podleglych Gminie Witnica

§ 43. 1. Wyceng bilansowg nalezno$ci przeprowadza sie na dzier zakoriczenia roku obrotowego.
2. Odpis6w aktualizujgcych wycene nalezno$ci dokonuje sie uwzgledniajac stopier prawdopodobieristwa ich zaptaty.



§ 44. Ustala sie nastepujace zasady dokonywania odpisdw aktualizujgcych w jednostkach organizacyjnych Gminy:

1) dla nalezno$ci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w
wysokosci réznicy pomigdzy kwotg nalezno$ci wynikajaca z ksiag rachunkowych a wartoscig gwarancji lub innego
zabezpieczenia nalezno$ci zgtoszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

2) dla naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci lub umorzenia postepowania
upadfosciowego, gdyz majatek diuznika nie wystarcza na pokrycie kosztéw postepowania upadtosciowego —
odpisu aktualizujacego dokonuije sie w petnej wysokosci naleznosci,

3) dla naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw, w stosunku do ktérych dtuznik podnosi zarzut co do ich
wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujacego dokonuije sie do wysokosci niepokrytej gwarancii,

4) dla pozostatych naleznosci - odpisu aktualizujacego dokonuje sie w petnej wysokoSci naleznoSci
(niezabezpieczonych), co do ktérych postepowanie egzekucyjne byto nieskuteczne,

5) dla nalezno$ci od dtuznikéw alimentacyjnych (realizowanych przez MGOPS) - odpisu aktualizujgcego dokonuje sie
w petnej wysokosci.

§ 45. Podstawg dokonania odpiséw aktualizujgcych naleznosci w sytuacjach okreslonych w § 44 pkt. 1, 2 i 3 bedg
dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

1) wzwigzku z toczacym sie postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) dtuznika,

2) wzwigzku z zarzutami dtuznika wysuwanymi w stosunku do danej nalezno$ci.

§ 46. Podstawa dokonania odpisow aktualizujgcych naleznosci w sytuacjach okreslonych w § 44 pkt. 4 i 5 beda;
1) postanowienia organdéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu niesciggalnosci
dochodzonych kwot od dtuznika,
2) zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza Miasta i Skarbnika wykazy dtuznikéw (z wyszczegdlnimy kwotami
zaleglosci), w stosunku do ktérych postepowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania wnioskéw o
egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.

ROZDZIAL IX
Programy komputerowe

§ 47 1. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego FKB,
zakupionego w firmie MARKUS RADIX.
2. System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
Q ksiege gtéwng (FKB)
Q S$rodki trwate (STW)
O KASA
Q kadry
Q ptace
3. Dodatkowo w jednostce budzetowej wykorzystuje sie program ,,Ptatnik” — stuzacy do sporzadzania dokumentow
rozliczeniowych z ZUS.
§ 48. 1. Ksiegi rachunkowe organu prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego FKB, zakupionego w firmie
MARKUS RADIX.
2. System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
Q ksiege gtéwng (FKB)
3. Dodatkowo w organie wykorzystuje sie program ,,Besi@” — stuzacy do sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej.
§ 49. Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego POGRUN, POST, WIP i FKB zakupionego w firmie MARKUX RADIX.
§ 50. Szczegdtowy opis przeznaczenia kazdego programu, sposéb jego dziatania i wykorzystania podczas przetwarzania
danych zawierajg odrebne opracowania sprzedawcy (autora) programu.
§ 51. Przetwarzanie danych przy uzyciu komputera odbywa sie w sieci Urzedu Miasta i Gminy Witnica przy niezaleznoéci od
siebie wszystkich stosowanych programéw. Wiasciwe stosowanie programéw zapewnia:
wprowadzanie danych wylacznie za pomocg modutu danego systemu,
sporzadzenie wydrukéw kontrolnych i konsekwentne poprawienie bteddw,
prowadzenie katalogéw zbiorczych wymuszajgcych poprawng prace programow,
wiasciwe archiwizowanie zbioréw z danymi,
indeksowanie zbioréw przy odpowiedniej funkcji programéw,
sukcesywne dokonywanie kopii zapasowych z danymi.
§ 52. Stosowane sq nastepujace zasady kolejnosci ewidenciji przebiegu przetwarzania danych:
a) gromadzenie danych transakcyjnych z jednego miesigca,
b) po dokonaniu poprawek tabulograméw bteddéw ,,zamyka sie” miesiac poprzez uruchomienie odpowiedniego
programu, a nastepnie dopisuje do zbioru gtéwnego danego roku,
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c) dokonywanie zapisu w zbiorze archiwalnym,

d) wydrukowanie tabulograméw wynikowych za miesigc i narastajaco od poczatku roku,

e) wykonanie przebiegu przetwarzania danych dla kwartatu wzglednie pétrocza,

f)  wykonanie dokumentu rocznego dla kazdego z systemdw tematycznych.
§ 53. Aktualizacja programéw RADIX i innych oraz zakres zmian kazdorazowo jest ewidencjonowany w rejestrze zmian i
zatwierdzana przez Starszego Informatyka.

ROZDZIAL X
Ochrona danych

§ 54. 1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje sie w
sposob zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
2. Ochrone ksigg prowadzonych przy uzyciu komputeréw stanowi:
a) fizyczna ochrona danych i komputera poprzez zasilanie awaryjne odpowiednim zasilaczem
b) programowa ochrona danych znajdujacych sie w serwerze system NDS i FS /wewnetrzne opcje systemu
operacyjnego Nowell Netware 5 zainstalowanym na serwerze, automatyczny miroling dyskéw (archiwizacja
danych)
c) dodatkowa archiwizacja na dysku lokalnym.
d) Hierarchiczny system haset, ktdre trzeba podac¢ by wej$¢ do programu
3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy w oryginalnej postaci i w
porzadku pozwalajacym na fatwe ich odszukanie .Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
nalezy oznaczy¢ nazwa ich rodzaju , symbolem koricowych lat i koicowych numerdw w zbiorze
4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu a pozostate zbiory przechowuje sie
co najmniej przez okres liczy¢ od poczatku roku nastepujacym po roku , ktérego dane zbiory dotycza;
a) ksiegi rachunkowe - 5 lat
b) karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymagalnego dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw
emerytalnych , rentowych i podatkowych
c) dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat
d) dokumenty ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestyciji rozpoczetych, uméw handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, postepowaniu karnym lub podatkowym przez 5 lat liczac od roku nastepnego po roku,
w ktorym operacja, transakcja i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione.
e) Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji
Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci — jesli odrebne przepisy nie stanowig inaczej:
a) do wgladu na terenie Urzedu — wymaga zgody Burmistrza Miasta i Gminy Witnica.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku szczegolnych, nieokreslonych niniejszymi zasadami, stosuje si¢ odpowiednio uregulowania zawarte w:
+  ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. — przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych,

- ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci

~  oraz w przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.

WYKAZ WYBRANYCH AKTOW PRAWNYCH

. USTAWY

. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

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

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241 ze zm.)
. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 36 poz.161 ze zm.)

. Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13 poz. 74 ze zm.)

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.),
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. ROZPORZADZENIA RADY MINISTROW
. rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sq jednostki
budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761 ze zm.),

2. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30. marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartoci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

3. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

8. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”
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