Zarzadzenie nr 62/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie zmian w przyjetych zasadach rachunkowodci

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz.713 ze zm.) oraz art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019

roku, poz. 351 ze zm.) ustalam co nastepuje:

§1
W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 64/2017 Woéita Gminy Nowy Korczyn z dnia 29 grudnia 2017 r.

otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W zalgczniku nr 4 do zarzadzenia nr 64/2017 Woéjta Gminy Nowy Korczyn z dnia 29 grudnia 2017 .
wprowadza si¢ nowy opis kont zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.




Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 62/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnia 31.12.2020 r.

?

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke Urzad Miasta i
Gminy Nowy Korczyn.

Niniejsza dokumentacja stanowi opis przyjetych i stosowanych przez jednostke Urzad Miasta i
Gminy Nowy Korczyn zasad rachunkowosci w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majgtkowej, finansowej oraz wyniku finansowego, a takze zapewnienia whasciwej jakosci
sprawozdania finansowego.

Dokumentacja ta okresla:
1. rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze;
2. metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
3. sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) wykaz ksiag rachunkowych,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen (opis zasad klasyfikacji i ujmowania w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych);
¢) opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - opis systemu informatycznego (wykaz programéw, metod zabezpieczenia)
4. gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (system stuzacy ochronie danych)

1. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Ustala sig, ze rokiem obrotowym (budzetowym) jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym
jest miesigc.

Dla celow sprawozdawczosci wewngtrznej, oceny realizacji budzetéw kosztéw, wptywow i
wyplyw6w gotowki, wykonania przychodow oraz informacji statystycznej ustala si¢ wchodzace w
sklad roku obrotowego nastgpujace miesigczne okresy sprawozdawcze: styczen, luty, marzec,
kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesief, pazdziernik, listopad, grudzien.

Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala si¢ okres od pierwszego dnia rozpoczynajacego roku
budzetowego do ostatniego dnia koriczacego dany kwartal.

2. Metody wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

1) Aktywa i pasywa wycenia sig, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposéb:

a) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwalych), lub tez ceny
sprzedazy podobnego lub takiego samego skladnika majatku (w przypadku $rodka trwatego
ujawnionego lub przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedhug wartosci wynikajacej z
umowy darowizny, albo tez wedlug wartosci okreslonej w decyzji (Srodki trwate stanowiace
whasnos¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci z zatozeniem, ze nowo przyjete srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza
si¢ oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesiaca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do
uzywania, a obowiazujaca metoda amortyzacji jest metoda liniowa.



W przypadku gruntéw nabytych przez Gming na mocy decyzji Wojewody Swietokrzyskiego, ktére
nie okreslajg wartosci, do wyceny stosuje si¢ $rednie ceny zakupu/sprzedazy uzytkéw rolnych na
terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego publikowane przez GUS za ostatni okres dostepny na dziefi 1
stycznia roku w ktérym grunty zostaly nabyte. Do wyceny przyjmuje sie wartos§é wedtug
przewazajacej klasy gruntu na danej dziatce. W przypadku braku klasy gruntu np. dzialki zajete pod
drogi stosuje si¢ cene najnizsza.

Jednorazowo umarza si¢ w 100% przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania takie
sktadniki majatkowe, jak:

— $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach i placéwkach o§wiatowych

— odziez i umundurowanie

— meble i dywany,

— pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania do uzywania (tj. 10 000,00 z});

b) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia bilansowego lub do dnia
zakoficzenia inwestycji) pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

¢) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedlug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci

d) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywéw trwalych — wedtug

zasad okreslonych w pkt. 3

e) inwestycje krétkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej, a krétkoterminowe inwestycje,
dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej;

f) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,

z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co 0znacza, ze nie moga by¢ one WyZsze niz ceny ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy;

g) naleznosci i udzielone pozyczki (facznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami) — w
kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich wartosé, ktére dokonywane sg
na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady ostroznosci odsetki ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kwartah;

h) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nie
pOZzniej niz na koniec kwartatu;

i) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci;

j) udzialy (akcje) wlasne — wedtug cen nabycia;

k) kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udzialéw (akeji) whasnych oraz pozostale aktywa i
pasywa — w wartosci nominalnej;

1) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie przejete przez
Jednostke (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie wehodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach,
kt6re kontynuuja dziatalno$é) wycenia sie wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i szczegétowych specyfikacji stanowiacych zalgczniki do tego bilansu po
uwzglednieniu rozchodowanych skiadnikow z tej grupy mienia (rozchody tych skladnikéw majatku
ewidencjonuje si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji lub umowie o ich przekazaniu innym
podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki, dokumencie potwierdzajgcym
ich sprzedaz, dokumencie potwierdzajacym ich likwidacje).

2) Ustalanie wyniku finansowego w Urzedzie Gminy w Nowym Korczynie nastepuje zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat i odbywa sie na koncie 860 »Wynik finansowy”.
a) ewidencja kosztéw dziatalnosci Urzedu Gminy w Nowym Korczynie prowadzona jest w zespole
4 — ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”, tj. wedhig rodzaju kosztéw



b) w budzecie Gminy Nowy Korczyn tzn. w organie finansowym JST, wynik wykonania budzetu
(niedobor lub nadwyzka budzetu) prezentowany w bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest na
koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poré6wnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw budzetowych i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewygasajacych z koficem roku
budzetowego. Wynik wykonania budzetu prezentowany jest réwniez w rocznym sprawozdaniu
budzetowym Rb-NDS.

Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach” nie powoduja zmiany wydatkéw budzetowych ani dochodéw budzetowych danego roku
(sq to tzw. operacje niekasowe) i w roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy JST, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
w»okumulowane wyniki budzetu”.

3. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miasta i Gminy w jezyku polskim i w walucie
polskiej, co odpowiada wypelnieniu wymogéw zawartych w art. 9 i art. 11 ust. 1 ustawy. Otwieranie
ksigg polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegélnych aktywow i pasywow na podstawie
bilansu otwarcia.

Otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu nastepuje na poczatku kazdego roku obrotowego, tj. na 1
stycznia danego roku.

Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na dzien koriczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia danego
roku.

Zamknigcie ksiag rachunkowych minionego roku i otwarcie ksiag nowego roku obrotowego
nastgpuje nie pdzniej niz w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki
samorzgdu terytorialnego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych i laczy sie z:

1) ustaleniem sald koficowych kont aktywow i pasywdw;

2) por6wnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stosownych korekt;
3)sporzadzeniem zestawienia obrotoéw i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotéw i sald kont
analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien;

4) ujgciem sald konicowych w bilansie zamkniecia.

Rachunkowos¢ budzetowa i podatkowa Urzedu Miasta i Gminy prowadzona jest technika

komputerows w systemie PUMA autorstwa firmy ZETO Olsztyn

Uzywanie kolejnych wersji ww. programéw nie wymaga zmian w polityce rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miasta i Gminy spelniaja wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz:

1. zawierajg nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte s na kazdej ksigdze, luznej
karcie kontowej, majgcej posta¢ wydruku komputerowego, w sposéb wyrazny zawierajg oznaczenie
roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktérego dotycza,

2. s starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

. System przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli cigglosci zapis6w, przenoszenia
obrotow i sald; wydruki komputerowe sa numerowane automatycznie, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej strony, a strony s sumowane w sposéb ciggly w roku obrotowym,

4. jednostka spelnia obowigzek wydruku ksiag rachunkowych nie pézniej niz na koniec roku

obrotowego.

W

a) Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dzienniki czesciowe,

- ksigga gléwna (ewidencja syntetyczna),

- ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),



- zestawienie obrotow i sald,

W dzienniku dokonuje si¢ zapiséw zdarzen gospodarczych, w porzadku chronologicznym, w danym
okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gléwnej. Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone sa w sposéb ciagly. Sposdb zapiséw w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia
ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi oraz
zawiera dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

Dla Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie aktualnie prowadzone sg dzienniki wymienione w
tabeli nr 1.

Nowe dzienniki otwierane sg stosownie do potrzeb (min. do nowych rachunkéw bankowych) i fakt
ten powinien by¢ odzwierciedlony w tabeli nr 1 poprzez dopisanie nowego dziennika i zatwierdzenie
przez Burmistrza.

W ksiedze gléwnej (ewidencja syntetyczna), dokonuje si¢ zapiséw zarejestrowanych rownoczes$nie
w dzienniku, zgodnie zasadg podwdjnego zapisu, w kolejnosci chronologiczne;.

W ksiggach pomocniczych (ewidencja analityczna) dokonuje si¢ zapiséw bedacych
uszczegbdtowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gtéwnej. Jest to wyodrebniony system
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi glownej. Ewidencja
analityczna prowadzona jest w module windykacja systemu PUMA w szczegdlnosci w zakresie
podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami, optat za wode i $cieki, czynsze.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz danych wprowadzanych na kontach ksiggi
gléwnej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika zawieraja:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzieni otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie oddzielnie dla kazdego dziennika lub na jednym wydruku z
wyszczego6lnieniem poszezegblnych dziennikéw. Zestawienia moga by¢ przechowywane w wersji
elektroniczne;.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skladnikéw aktywow.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiggi gtéwnej i ksiag
pomocniczych, sporzgdzany na dzieri zamkniecia ksiag rachunkowych spelnia réwnoczesnie role
inwentarza.

W zakresie zasad funkcjonowania poszczeg6lnych kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym
oraz sposobu ewidencjonowania na nich poszczegdlnych operacji gospodarczych przyjmuje si¢
zasady powigzania pomie¢dzy kontami zapisane w Zakladowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
bezblednie, o ile wprowadzone dane sa kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajace
ciggto$¢ zapiséw przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur i biezaco. Na
podstawie prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawczosci finansowe;.



b) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Z uwagi na obowigzujacy termin sporzadzania sprawozdan budzetowych faktury, rachunki i inne
dowody ksiegowe dotyczace danego miesiaca wplywajgce do referatu finansowego do dnia szdstego
nastepnego miesigca, ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w miesigcu sprawozdawczym, natomiast
faktury, rachunki wplywajace po tym terminie ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w miesigcu
nastepnym.

W przypadku dowodéw ksiegowych dotyczacych miesigca grudnia sg one uyyjmowane w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, jezeli wplyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego.

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiegowym zapisywana jest w ksiegach
rachunkowych w formie "podwdjnego zapisu", tj. po stronie Wn i po stronie Ma, na odpowiednich
kontach, w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostala przeprowadzona.

Podstawg zapisow w ksi¢gach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej ,, dowodami Zrodiowymi":

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. rachunek, faktura, nota ksiegowa, decyzja itp.)
- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura, decyzja, nota ksiggowa)
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. lista ptac, PK).

Dowody PK "polecenie ksiegowania" zatwierdzane sa (podpisane) przez osobe sporzadzajaca i moga
dotyczy¢ ujecia zapis6w na kontach takich operacji gospodarczych, jak migdzy innymi:

- naliczanie odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych,

- przeksiggowania na koniec okreséw sprawozdawczych na kontach, dla ktérych takie
przeksiggowania ujeto w zakladowym planie kont,

- przeksiegowania sald zwigzanych z zamknigciem roku budzetowego,

- przeksiggowywanie wydatk6éw pomiedzy zadaniami wlasnymi a zleconymi ustawowo lub
porozumieniami,

- korekty poprzednich zapis6w celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz sald na
poszczegblnych kontach,

- naliczenie stosownych odpiséw w koszty na podstawie zadeklarowanych wielkosci,

- naliczenie wszelkich rozliczen z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji itp.

Ponadto podstawg zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zhiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow Zrédtowych, zestawienia
pojedynczych operacji gospodarczych wlasciwie udokumentowanych (np. raporty kasowe, listy
wyplat wynagrodzen, zestawienie mandat6w, listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego, listy wyplat
stypendiéw, itp.),

- korygujgce poprzednie zapisy,

- zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowody ksiegowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane sg w jezyku polskim.

Dowody ksiegowe posiadaja nastepujace cechy:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np. faktura, PK),

- okreélenie stron (nazwa, adres) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartos¢ i ilos¢,

- date dokonania operacji gospodarczej,

- podpis wystawcy dowodu

- stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

Dekretacja dowodéw ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana bezposrednio na
dowodach ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty. Dofaczona
informacja jest ztaczona z dowodem ksiegowym badZ jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.



Dekretacja moze by¢ dokonywana réwniez automatycznie. Dotyczy to przede wszystkim takich
dowodoéw ksiegowych jak:

- listy ptac

- PK z przypiséw i odpiséw podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami

Pracownicy, zgodnie z przyjetym przez nich zakresem czynnosci, sg merytorycznie odpowiedzialni
za realizacj¢ poszczegdlnych czesci budzetu gminy. W zwigzku z tym zobowigzani sg oni do
przestrzegania wydatkowania §rodkéw pienigznych do wysokosci planu finansowego. W celu
niedopuszczenia do przekroczenia planowanych wydatkéw mogg prowadzié¢ oni na swoich
stanowiskach ewidencj¢ pomocnicza, ktéra uwzglegdnia plan i biezace wykonanie oraz dokonujg jej
okresowego poréwnania z danymi ujetymi w ksiggowosci budzetowe;.

W przypadku koniecznosci dokonania wydatku, ktéry nie ma pokrycia w planie, osoba
odpowiedzialna merytorycznie zglasza ten fakt niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu a ten
kierownikowi jednostki, wskazujgc (w miare mozliwosci) Zrodlo pokrycia planowanego wydatku. Na
podstawie zgloszenia dokonuje si¢ zmian w budzecie gminy, przy czym dokonanie wydatku moze
nastgpi¢ po uprzednie] akceptacji organu wykonawczego lub stanowigcego (w zaleznosci od
kompetencji). Zgloszenie moze mie¢ forme pisemna lub ustng.

Pracownicy realizujacy okreslone czgsci budzetu gminy, na przyjetych przez nich rachunkach,
fakturach lub innych dokumentach ksiegowych, dokonujg potwierdzenia sprawdzenia tych
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Podpis ten potwierdza r6wniez dokonanie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

Zasady Kklasyfikacji i ujmowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych
dotyczacych:

- zwrotéw wydatkdéw dotyczacych danego roku budzetowego

- kosztéw dotyczacych réznych okresow

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich amortyzowania (umarzania)

- §rodkéw trwatych i ich amortyzowania

- pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia)

- ewidencji magazynowej i rozliczania materialow,

- zasad wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkéw realizowanych w ramach projektow
unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych

- ewidencji VAT (rozliczenie)

- ewidencja zaangazowania

Zwroty wydatkéw — przyjmuje si¢ zasade, iz wplaty z tytulu zwrotu wydatkéw (np. materiaty do
specyfikacji, wplaty pracownikéw za prywatne rozmowy telefoniczne, refundacje z innych
podmiotoéw itp.) dotyczacych dziatalnosci Urzgdu, ksigguje si¢ na dochody. Dopuszcza sie
ksiggowanie na pomniejszenie wydatk6w otrzymanych zwrotéw z tytutu np. nadptaty za fakture,
nadptaty podatku itp. w trakcie roku budzetowego jezeli dotyczg danego roku.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosei kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows oraz rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te
ujmuje si¢ w calosci w kosztach miesigca, w ktérym koszt zostat poniesiony (z uwzglednieniem
terminéw wplywu dowoddéw ksiegowych).

Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze
z uwagi na cyklicznosé¢ i poréwnywalnesé kwot w poszczegélnych miesigcach sg ksiegowane do
danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament



zaliczane s3 do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych rocznych okresach sprawozdawezych sa
ujmowane w kosztach wg miesiaca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia i amortyzuje w zaleznosci od
wartosci, przy czym przy kwotach:

- do 3.500 zt — prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-warto$ciowsa oraz dokonuje sie odpisu
amortyzacyjnego w 100%,

- powyzej 3.500 zt — prowadzi si¢ ewidencjg ilosciowo-wartodciows oraz stosuje odpis
amortyzacyjny w wysokosci 30%.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ na podstawie dowodu PK na ostatni dziefi roku, za okres od
01 stycznia do 31 grudnia, w wysokosci wynikajacej z tabeli amortyzacyjnej za dany rok budzetowy.

Srodki trwale zdatne, kompletne i przeznaczone do uzytkowania w okresie powyzej jednego roku i
o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt. podlegajg amortyzacji metods liniowa, ktéra zaklada
réwnomierne zuzycie danego sktadnika majatku trwalego w okresie jego uzytkowania.

Srodki trwale przyjmuje si¢ na ewidencj¢ na podstawie dokumentéw OT lub PT, podpisanych przez
gitownego ksiggowego i Burmistrza Miasta i Gminy lub jego Zastepce, w danej grupie rodzajowej -
zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w sprawie
stosowania Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych.

Dokument OT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w momencie
otrzymania protokotu odbioru i niezwlocznie przekazywany do ksiegowosci budzetowej celem
naliczania umorzenia od nastgpnego miesigca po oddaniu do uzytkowania (bez wzgledu na termin
platnosci rachunku Iub faktury).

W celu okreslenia w dokumencie OT 0s6b odpowiedzialnych za dany srodek trwaty, przyjmuje sie,
ze w zaleznosci od rodzaju érodka piecze nad nim sprawuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za
zakup danego $rodka trwatego.

Pracownicy Urzgdu Gminy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach sprawuja nadzér nad
mieniem przeznaczonym do uzytku w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami. Kazdy pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ zniszczenie sktadnikéw majatkowych powstate wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonywania obowiazkow. Wiaze si¢ to z obowiazkiem wyréwnania powstalej
szkody.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego,
zgodnie z wykazem poszczegélnych srodkow trwalych wraz z wartoscia umorzenia, ktéry sporzadza
si¢ przy uzyciu programu komputerowego ,,Srodki trwate”, za okres od 01 stycznia do 31 grudnia. W
przypadku srodkéw trwatych przyjetych w trakcie roku, odpisu dokonuje sie proporcjonalnie,
poczawszy od miesigca nastepnego, w ktérym $rodek zostat przyjety na podstawie dowodu
ksiggowego na stan. Podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych jest aktualny plan
amortyzacji okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw poszezegélnych srodkéw trwalych.

Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) to grupa srodkéw nie spelniajacych wymogéw srodka
trwatego. Srodki, w zaleznosei od wartosci, podlegaja nastepujacej ewidencji:

- do 500,00 zt ksiggowane sg bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej ani ilosciowej za wyjatkiem mebli i telefonéw, ktore ujmowane sa w ewidencji
ilosciowo — wartosciowej bez wzgledu na warto$é. W przypadku zakupu wigkszej ilosci pozostatych
srodkoéw trwalych tego samego rodzaju o niskiej wartosci jednostkowej (min. krzesta, fawki, stoliki)
dopuszcza si¢ tworzenie zbiorczego obiektu inwentarzowego z okresleniem ceny jednostkowej i
ilosci sztuk jakg obejmuje dany obiekt. Obiekty takie mozna tworzy¢ np. ze wzgledu na miejsce
uzytkowania.

- powyzej 500,00 zt do kwoty 10 000,00 zt — ilosciowo-wartosciowe;.



Ewidencj¢ prowadzi si¢ komputerowo przy uzyciu programu ,,Pozostate srodki trwate”, oddzielnie
dla kazdego rodzaju dziatalnosci (np. Urzad Gminy, OSP, itd.).

Wykaz poszczegolnych rodzajéw srodkéw podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej okresla
Zakladowy Plan Kont.

Odpisu amortyzacyjnego dokonuje si¢ jednorazowo — w momencie zakupu i wydania do
uzytkowania, w wysokosci 100%.

Materialy — paliwo oraz materialy s3 wydawane do uzytkowania bezposrednio w momencie zakupu
1 jednoczesnie ksiegowane w koszty.

Zasady wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkéw realizowanych w ramach projektéw
unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych

W przypadku realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej lub innych $rodkéw pozyskanych z
zewnatrz w zaleznosci od wymagan instytucji wdrazajacej bedzie prowadzona ewidencja
umozliwiajgca wyodrebnienie operacji zwigzanych z otrzymaniem i wykorzystaniem funduszy
unijnych poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu lub rejestru ksiegowego w ramach juz
prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych.

Celem wyodre¢bnienia ewidencji ksiggowej wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych oraz
innych $rodkéw zewnetrznych zaktada si¢ w ramach prowadzonej w Urzedzie Gminy ewidencji
ksiggowej dodatkows analityke lub dzienniki ksiegowe osobne dla poszczegélnych projektow w
zaleznosei od wymogéw instytucji udzielajacych dotacji. Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace
danego projektu ksieguje si¢ w wydzielonym dla danego projektu rejestrze ksiegowym, co umozliwia
otrzymanie wydruku z ewidencji analitycznej dla kazdego projektu. Do ksiggowania dokumentéw
realizowanych w ramach poszczego6lnych projektéw unijnych ma zastosowanie ogdlnie przyjeta
przez jednostke dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci oraz przyjety plan kont.

Ewidencja VAT
Ewidencja podatku VAT prowadzona jest w kwotach netto tj. dochody i wydatki s ujmowane w
ksiggach rachunkowych bez podatku VAT podlegajgcego rozliczeniu. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych dochodéw jest ujmowany jako zmniejszenie
dochodéw wg poszczegblnych podziatek klasyfikacji budzetowej. Podatek VAT nalezny
pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany jest w terminach ptatnosci
z subkonta dochodow. W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw w ramach
wlasciwych paragraféw o kwotg podatku naliczonego podlegajgcego odliczeniu na podstawie
przelewu VAT naleznego z rachunku dochod6éw na rachunek wydatkéw. Réznice pomiedzy
podatkiem odprowadzanym do urzgdu skarbowego wynikajgcym z deklaracji VAT a rzeczywists
kwotg rozliczenia (zaokraglenia do petnych zlotych) ujmowane odpowiednio do pozostatych
przychoddw operacyjnych lub do pozostatych kosztéw operacyjnych.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uymowana do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub do pozostatych kosztéw operacyjnych w roku, w ktérym dokonywana jest korekta. Wpltywy z
tytutu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych oraz rozliczen z roku ubieglego
stanowig dochdd jednostki.

Rejestr sprzedazy i zakupéw opodatkowanych podatkiem VAT prowadzony jest w programie
PUMA.

Ewidencja zaangazowania

Zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

1. Ewidencja zaangazowania na dostawe robdt, towarow i ustug objetych wczesniej zawartymi
umowami ze wskazaniem kwoty, ewidencjonuje si¢ na podstawie umowy w dniu jej zawarcia i w



wysokosci okreslonej w danej umowie. Umowy wieloletnie angazuje sie na poszczegélne lata
budzetowe.

2. Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych uméw i porozumief, bez wskazania konkretnej
kwoty, dokonywana jest sukcesywnie na podstawie otrzymywanych faktur; w szczegélnosci sa to
zawierane umowy o dostawg energii elektrycznej, wody, o odprowadzanie $ciekéw, o §wiadczenie
ustug telekomunikacyjnych, zakup art. biurowych, toneréw, $rodkéw czystosci.

3. Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (skladek ZUS i FP), nagrod
uznaniowych, nagréd  jubileuszowych, odpraw emerytalnych angazuje si¢
na podstawie poszczegélnych list ptac w danym miesigcu.

4. Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach min:

a) koszty podrézy shuzbowej — na podstawie rozliczonej delegacii,

b) koszty oplat sadowych i egzekucyjnych — na podstawie wyciggu bankowego

¢) nagrody o charakterze szczegblnym nie zaliczane do wynagrodzen — na podstawie wyciagu
bankowego

d) sktadki na rzecz organizacji, stowarzyszen lub zwiazkéw, ktérych gmina jest cztonkiem — na
podstawie noty ksiggowej lub wyciggu bankowego,

e) podatek od nieruchomosci — na podstawie deklaracji podatkowe;j,

f) drobne zakupy towar6w i ushug — na podstawie faktur, rachunkéw lub not ksiggowych,

g) stypendia socjalne i inne formy pomocy dla uczniéw, zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie paliwa rolniczego — na podstawie wyciagu bankowego,

h) wyplaty ekwiwalentéw za zuzyta odziez, za pranie odziezy roboczej, za udzial
w akcjach ratowniczo — gasniczych itp. — na podstawie list do wyplaty,

5. W trakeie roku na biezaco dokonuje si¢ analizy zaangazowania i planu wydatkéw budzetowych
w poszczegblnych podziatkach klasyfikacji budzetowej

6. Na koniec roku budzetowego sporzadza si¢ korekte zaangazowania Srodkow

do wysokosci zrealizowanych wydatkéw budzetowych.




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 62/2020

Burmistrza miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnia 31 grudnia 2020 roku

013 Pozostale Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszef wartosci poczatkowej pozostalych
srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci jednostki.

Srodki te podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu ich wydania do uzytkowania. Ewidencji
ilociowo — wartosciowej z jednoczesnym ujeciem na koncie 013 podlegajg srodki o wartosci
powyzej 500,00 zt do kwoty 10 000,00 zi, w szczegblnosci zestawy komputerowe, urzadzenia
wielofunkcyjne, drukarki, niszezarki dokumentéw, meble i inne wyposazenie w granicach w/w
wartosci.

Ponadto nie podlegaja ewidencji: karnisze, firany, zastony, wykltadziny, zaluzje wewnetrzne, godia,
materiaty zabudowane (grzejniki, bojlery, suszarki , pojemniki na papier i mydto, itp), kosze
biurowe. Ewidencje szczegblows ilosciowo - wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzi
sie komputerowo przy zastosowaniu programu ,,Pozostate srodki trwale” z podzialem na rodzaje,
miejsce uzytkowania oraz pracownikow odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonowane sg zwiekszenia w szczeg6lnoscei: srodki trwale przyjete
do uzywania z zakupu lub inwestycji, nadwyzki srodkéw w uzywaniu, nieodplatne otrzymanie
$rodkéw, zas$ po stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia polegajace na wycofaniu rodka z
uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest komputerowo w odrgbnym programie komputerowy
,,Pozostate érodki trwate” z podzialem na rodzaje srodka trwatego. Konto to wykazuje saldo Wn
okreslajace stan pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu jednostki wedlug
wartosci poczatkowej.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci poczatkowej niematerialnych i
prawnych. Na koncie nie ujmuje si¢ licencji zakupionych na okres krotszy niz rok.

Po stronie Wn konta ujmuje sic wszelkie zwigkszenia a po stronie Ma zmniejszenia z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071. Ewidencja szczegélowa analityczna prowadzona jest wedtug
tytuléw wartosci niematerialnych i prawnych. Konto wykazuje saldo Wn okreslajace stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.
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