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ZARZADZENIE NR 533/14
BURMISTRZA LAP

z dnia 10 czerwea 2014 1.

w sprawie zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; z 2014 r. poz. 379) art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613) oraz art. 40 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz.
938, poz. 1646; z 2014 r. poz. 379) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam ,,Zasady rachunkowosci” obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Eapach stanowigce
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy oraz kierownikom referatéw Urzedu
Miejskiego w Lapach.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 294/12 Burmistrza Lap z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie
zasad rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Lapach.

§ 4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 533/14
Burmistrza Lap

z dnia 10 czerwca 2014 r

ZASADY RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W LAPACH



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostce samorzadu

terytorialnego - Gminie Lapy i obstugujacej ja jednostce budzetowej - Urzedzie Miejskim w

f.apach:

1,

Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych dla budzetu Gminy Lapy i Urzedu
Miejskiego w Lapach (zalgcznik nr 1).

Metod wyceny aktywow 1 pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego
(zalgeznik nr 2).

Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

wykazu kont dla budzetu Gminy FLapy oraz zasad ewidencji analitycznej kont dla
budzetu Gminy Lapy (zatgcznik nr 3a),

wykazu kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Papach oraz zasad
ewidencji analitycznej kont dla Urzedu Miejskiego w Lapach (zatacznik nr 3b),

wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego
Gminy Lapy (zalacznik nr 3¢),

Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich

zapiséw (zatgcznik nr 4).



Zalacznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU GMINY LAPY I URZEDU
MIEJSKIEGO W LAPACH



1. Podstawy prawne prowadzenia rachunkowos$ci

Podstawy prowadzenia rachunkowosci oparte sa na nizej wymienionych aktach prawnych:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zZn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
Zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.),

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

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119).

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Lapach przy ul. Gen. Wi. Sikorskiego 24
odrebnie dla:

1) Budzetu Gminy Lapy, zwanego dalej ,,Budzetem”,

2) Urzedu Miejskiego w Lapach, zwanego dalej ,,Urzedem”.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

2) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym. Ksiggi
rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

3) Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Za poszczegdlne miesigee
sporzadza sig:

- deklaracje ZUS w Urzedzie,

- deklaracje¢ PFRON w Urzedzie,

- deklaracje VAT w Urzedzie,

- okresla sig¢ zaliczke na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w Urzedzie,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119)
sporzadzane dla Urzedu i Budzetu.

4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za I, 11, III kwartaty):
e Sprawozdanie Rb-NDS

Sprawozdania Rb-Z, Rb-N

Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdanie Rb-2777

Sprawozdanie Rb-50



Sprawozdanie Rb — 278
Sprawozdanie Rb — 288
Sprawozdanie Rb — 308
Sprawozdanie Rb — 348

Sprawozdania kwartalne (za I, II kwartaty):
e Sprawozdanie Rb-NWS

Sprawozdania kwartalne (za IV kwartaty):
e Sprawozdania Rb-NDS
Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N
Sprawozdanie Rb-ZN
Sprawozdanie Rb-27ZZ7
Sprawozdanie Rb-50
Sprawozdanie Rb-308
Sprawozdanie Rb-34S

5) Sprawozdania roczne:

e Sprawozdanie Rb-278S,

e Sprawozdanie Rb-288,

® Sprawozdanie Rb-ST

e Sprawozdanie Rb-PDP
Sprawozdanie Rb-WSa
e Sprawozdanie Rb-UZ, Rb-UN

6) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdania finansowe:

a) bilans Urzedu Miejskiego w Lapach wedlug zatacznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego w Lapach (wariant poréwnawczy) wedlug
zalgcznika nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) zestawienie zmian w funduszu Urz¢du Miejskiego w Eapach wedtug zalgcznika nr 8 do
Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Sprawozdania okreslone w podpunktach a), b) i ¢) sporzadza si¢ w oparciu o dane wynikajace
z rejestréw: Budzet jednostki i Budzet jednostki — dochody oraz rejestrow wyodrebnionych



dla potrzeb prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw realizowanych z
udziatem $rodkéw Unii Europejskiej.

7) Na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie faczne sprawozdanie finansowe
jednostki samorzadu terytorialnego, ktére obejmuje:

a) bilans z wykonania budzetu Gminy Lapy wedlug zalgcznika nr 9 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych zawierajacy informacje w zakresie
ustalonym w zalgczniku nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, z odpowiednim wylaczeniem
wzajemnych rozliczen dokonywanych miedzy jednostkami,

¢) faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladéw budzetowych
zawierajgcy informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

d) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 8 do Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej  Polskiej, z odpowiednim wylaczeniem wzajemnych rozliczen
dokonywanych miedzy jednostkami.

8) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie:

a) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalgcznika nr 10 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Rachunki bankowe

1) Urzad oraz Budzet posiadajg odrebne rachunki bankowe. Budzet posiada rachunek biezgcy
budzetu w zakresie dochodéw budzetowych. Urzad posiada dwa rachunki biezace - jeden w



zakresie wydatkéw jednostki, drugi w zakresie dochodéw jednostki. W przypadku realizacji
zadan finansowanych ze $rodkéw pomocowych lub innych zrédet zewngtrznych dopuszeza
si¢ wyodrebnienie rachunku pomocniczego oraz wyodrebnienie ewidencji ksiegowej w
postaci odrgbnego rejestru wchodzacego w sktad ksiag rachunkowych Urzedu.

2) Ewidencja ksiegowa Budzetu prowadzona jest w ramach wyodrebnionego rejestru: Rejestr
Budzetu. Ewidencja ksiegowa Urzgdu prowadzona jest w ramach wyodrebnionych rejestrow:
Budzet jednostki i Budzet jednostki — dochody oraz rejestrow wyodrebnionych dla potrzeb
prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw realizowanych z udziatem srodkéw
Unii Europejskiej.

3) Urzad posiada réwniez wyodrebnione rachunki pomocnicze:

- rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- rachunek sum depozytowych,

- rachunek dochodéw i wydatkow Urzgdu w Banku Spétdzielczym w Lapach prowadzonych
dla potrzeb obstugi kasowej Urzedu.

S. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Budzet i Urzad prowadza ksiggi rachunkowe rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezgco (art. 24 ustawy o rachunkowosci).

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

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciaglod¢ zapisow oraz bezblednoéé dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisoéw ksiegowych powinny by¢
oznakowane w sposéb umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiegowymi. Stosowane
procedury obliczeniowe maja zapewnié uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych 1 zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

- W danym miesigcu zaksiegowano wszystkie dowody ksiegowe, doreczone prowadzacym
ksiggi, do 10 dnia roboczego po zakoriczeniu miesigca,

- w ksiggach rachunkowych okresu obrachunkowego ujeto wszystkie dowody ksiegowe
dorgczone prowadzacym ksiegi do dnia 15 lutego roku nastepnego,

- zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujgcym terminie
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczeri finansowych,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok obrotowy -
nie pézniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

2) Zapisy w ksiegach rachunkowych:

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastgpily w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci), z uwzglednieniem postanowien zawartych w pkt 14 ust. 1.



Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art. 23 ust. 2 ustawy):

- datg dokonania operacji gospodarczej, ktora ze wzgledéw technicznych (brak miejsca do jej
wprowadzenie w  funkcjonujgcym  informatycznym  systemie finansowo-ksiegowym)
umieszczana jest w tresci dokumentu,

- okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiadaé¢ pisemne objasnienia
tresei skrotow lub kodow,

- kwotg i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy,

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zamknigcie miesigcznych okreséw sprawozdawczych w ksiegach prowadzonych za pomocg
systemu informatycznego firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. nastepuje
w terminie do 25-ego dnia kolejnego miesiaca.

3) Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych stosuje si¢ uproszczenie polegajace na tym, iz faktury
otrzymane od dostawcéw ujmuje si¢ w miesigcu, w ktérym zostaly wystawione — bez
wzgledu na to, ktorego okresu dotycza.

4) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim, za pomocg komputera za wyjatkiem
ewidencji pozyczek z ZFSS (prowadzonej przez pracownika Referatu Finansowego),
ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu oplaty adiacenckiej (prowadzonej przez pracownika
Referatu Nieruchomosci) oraz ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu oplat za zajecie pasa
drogowego (prowadzonej przez pracownika Referatu Inwestycji), ktore prowadzone sg
technika reczna.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksiegowosé
Budzetowa, Ewidencja Srodkéw Trwalych (stuzaca do prowadzenia ewidencji ilosciowej oraz
ilodciowo-warto$ciowej Srodkow trwalych, Rejestr VAT (stuzacy do wystawiania faktur oraz
prowadzenia rejestrow VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT-7), Ksiegowos¢ podatkowa -
firmy U.LL INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.J. Opis systemu informatycznego
zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika ww. programéw. Kazdorazowa aktualizacja
programu dokonywana przez firmg informatyczna znajduje swoje odzwierciedlenie w
wydruku zawierajacym opis zmian w programie. Wydruk zmian jest przechowywany wraz z
dokumentacja zasad rachunkowosci.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy Kadry i
place firmy U.L INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Gromadzenie, przetwarzanie, przekazywanie i udostepnianie danych w zakresie budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego pomiedzy Ministerstwem Finanséw, Regionalng Izbg
Obrachunkowg i Jednostka Samorzadu Terytorialnego odbywa si¢ przy pomocy
Informatycznego Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
»BeSTi@”. Opis systemu informatycznego zawarty jest w Podreczniku uzytkownika —
Podsystem JST.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie -BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksicgowosé
Budzetowa wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i



Tadeusz Groszek s.j. Program powyzszy zgodny jest z wymogami ustawy o rachunkowosci 1
spetnia wymogi nastepujacych artykulow:
- w zakresie dokumentacji programur
art. 10 — dokumentacja przyj etych zasad (polityki) rachunkowosci
art. 24 — warunki uznania ksiag rachunkowych za prawidiowe
- w zakresie ksiag i wydrukow:
art. 13 — skladowe ksiag i ich oznaczanie,
art. 14 — dziennik
art. 15 — konta ksiegi gtownej
art. 18 — zestawienie obrotow isald
art. 20 — podstawa zapisow W ksiegach rachunkowych
art, 23 — postac i tres¢ zapisu ksiggowego
art. 25 — poprawianie blednego zapisu ksiegowego
- w zakresie ochrony danych:
art, 71 — przechowywanie i ochrona danych
art. 72 — postac przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera
art. 73 — miejsce i sposob przechowywania danych

5) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory Zapisow ksiegowych, obrotéw i sald kont, ktore
tworza:

- dziennk,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

_ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

6) Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

_ zdarzenia, ktore nastapity W danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), uyjmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy s kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie z¢
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymli,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg W sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

7) Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasada memorialowa, Z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktore ujmowane s3 W terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gtowne] powigzane s3 Z zapisami W dzienniku.

8) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegotowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane g zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

9) Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
sdarzen na tych kontach nie powoduje zmian W skladnikach aktywow 1 pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.
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10) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole 1 nazwy kont,

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

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

Obroty Zestawienia obrotow 1 sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czgsciowych.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

11) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrédlowymi":

a) zewng¢trzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw sa réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

12) Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, .

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 417/13 Burmistrza Lap z dnia
30 sierpnia 2013 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

2) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
e spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw

majatku
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i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie
roznic inwentaryzacyjnych,

* potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majatku nie da sie
spisaé
z natury, a da si¢ potwierdzié saldo,

* weryfikacja salda stosowana do tych skladnikéw majatku, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

3) Spisowi z natury podlegaja:

* srodki pienigzne (takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy),

* akgje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe,
rzeczowe skladniki aktywéw majatku obrotowego,

* Srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw
trwalych,

* zngjdujgce si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wlasnodcig innych
jednostek,

* pozostate Srodki trwale (wyposazenie).

4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie srodkéw pienieznych na rachunku bankowym, stanie pozyczek i kredytow
oraz stanie naleznosci i zobowigzan (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownik6éw, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych i tytutéw publicznoprawnych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje
kierownik jednostki, skarbnik gminy lub glowny ksiegowy.

5) Potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng formg moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke shizbowa
z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

6) Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

7) Weryfikacji podlegaja:

- grunty,

- wartosci niematerialne i prawne, dlugoterminowe aktywa finansowe,

- $rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen,

- Srodki trwale trudno dostgpne ogladowi (np. budowle podziemne, instalacje i.t.p.),
- srodki pieni¢zne w drodze,

- naleznosci sporne, watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,
- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- przychody przysziych okresow,

- fundusze whasne i fundusze specjalne,

- TEZErWY,
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- naleznosci i zobowigzania z tytutu podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego,
oplaty skarbowe;j,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

8) Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych
Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
e raz na 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym srodki trwale — w dowolnym
okresie w ciggu 4 lat,
e co rok i w ostatnim kwartale roku — skfadniki majatkowe znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym, wg stanu na dzieri 31 grudnia roku obrotowego,
* co rok pozostale skfadniki aktywow i pasywoéw.

9) Uwzgledniajac czestotliwosé okreslong w pkt 1 ustala sie nastepujace terminy
inwentaryzacji:
1) nadzien bilansowy kazdego roku:
¢ aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,
e druki cistego zarachowania,
e papiery wartosciowe,
sktadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
srodki trwate,
» niskocenne sktadniki majgtku,
e stan naleznosci,
* stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
* wartoSci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
» aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,
o aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
3) zawsze: -
* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

10) Zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci — ustalenie stanu na dzied 31
grudnia skiadnikéw aktywéw — z wylgczeniem aktywow pienieznych 1 papierow
wartosciowych — nastepuje poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia. Podstawa do takich czynnosci bedg dokumenty przychodu
lub rozchodu sporzadzane po dniu zakoriczenia inwentaryzacji, do dnia 31 grudnia roku
obrotowego.
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Zalgcznik Nr 2

METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

14



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasyw6éw wynikajg z nastepujacych
przepisOw prawa:

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.),

- 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).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Przy wycenie aktywoéw 1 pasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia po kursie $rednim dla danej waluty ogtoszonym przez NBP z
dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie z art. 30 ust. 2
pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

3) Wartosci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczegolnosci autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych, know-how, nabyta wartos¢ firmy, koszty zakoficzonych prac rozwojowych.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje sic w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

W Urzedzie Miejskim w Lapach wartosci niematerialne i prawne stanowia:

- licencje na programy komputerowe, lacznie z kosztami instalacji i uruchomienia programow
oraz systemow komputerowych,

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych oraz zdobniczych,

- know-how.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sic w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwate]
utraty wartosci.



amortyzacji wedhig stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 500, zk, ale nie wyzszej niz 3.500,~ zt
podlegajg ewidencji na koncie 013 j Jjednorazowemu umorzeniu.

Wartosci niematerialne j prawne o wartosci ponizej 500,- zt zaliczane s3 bezposrednio w
koszty.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencjg ksiegows wartosci niematerialnych
I prawnych umozliwia ustalenie umorzenia dla poszczegdlnych wartodci niematerialnych i
prawnych.,

4) Rzeezowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwale,
2) inwestycje ($rodki trwate w budowie),
3) dobra kultury.

5) Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki. Przez srodki trwale rozumie si¢ Srodki trwale stanowiace wlasnogé
Jjednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

(poprzez spisanie w koszty) zalicza si¢ $rodki trwale o wartogci poczatkowej powyzej 500 71 i
do 3.500 zt (za wyjatkiem $rodkéw trwalych zakupywanych w ramach srodkéw unijnych, dla
ktorych nie stosuje si¢ dolnego putapu wartogci poczgtkowe;j).

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosei:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spoldzielcze prawo do lokaly mieszkalnego oraz
spdldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.



zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywéw bez naliczonego
podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do
kosztéw zakupu nie zalicza si¢ kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng
nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielone przez dostawce,

2) w przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslone;j
w umowie darowizny, umowie o nieodptatnym przekazaniu lub w decyzji wiasciwego
organu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtlug wyceny eksperta lub
specjalnie do tego celu powotanej komisji,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu. NajczeSciej stanowi¢ ja bedzie warto$é ewidencyjna z poprzedniej
formy wlasnosci — dotychczasowa warto$é poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dziefi bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosei netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i débr
kultury, ktdre nie podlegaja umorzeniu.

Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw umarza si¢ w drodze systematycznego, planowego
rozlozenia jego wartosci poczatkowej na okres wieczystego uzytkowania.

Wartos¢ poczatkowa prawa wieczystego uzytkowania gruntu nabytego w drodze zakupu
stanowi jego cena nabycia, ustalona woparciu o przepisy art. 28 ust. 2 i8 ustawy
o rachunkowosci. Jest nig wigc kwota nalezna sprzedajacemu (bez podlegajacego odliczeniu
VAT i podatku akcyzowego), powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z tym zakupem
i przystosowaniem $rodka trwalego do stanu zdatnego do uzywania, poniesione do dnia
przyjgcia go do uzywania (pomniejszona o rabaty, opusty oraz inne zmniejszenia). Na
wartos¢ poczatkowa Srodka trwalego wplywa réwniez koszt obstugi zobowigzan
zaciagnigtych w celu jego finansowania oraz zwiazane z nimi r6znice kursowe.

Wartos¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) Srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ na kontach Urzgdu Miejskiego w Lapach w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwale”
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”,

Podstawowe $rodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje. Umarza sie je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury) na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
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W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych przy zastosowaniu
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, z wylgczeniem prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, ktére umarza si¢ w
drodze systematycznego, planowego rozlozenia jego wartosci poczatkowej na okres
wieczystego uzytkowania. Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu
trwalej utraty wartosci.

Pozostale §rodki trwale obejmujg:

- 0dziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych — t,j. o wartosci do 3.500 zt, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate ujmuje sie w ewidencji wartosciowej na koncie 013 , Pozostate $rodki
trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 400 ~Amortyzacja”. Do ewidencji przyjmuje sie
srodki powyzej 500 zt brutto, z wyjatkiem pozostalych $rodkéw trwalych zakupywanych ze
srodkéw unijnych, dla ktérych do ewidencji przyjmuje si¢ wszystkie srodki, niezaleznie od
ich wartosci (nie ma tu zastosowanie kwota 500 zt brutto).

5) Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztoéw ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaty przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z jej realizacjg oraz kosztow 0golnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdw i innych skladnikéw majgtku, zwigzanych z budowa,

- badafi geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwogci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow 1 terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- podatkéw i optat obcigzajacych nieruchomogé w trakcie trwania budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.
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