BERMISTBE Zalacenik Nr 1
‘-m@WA do Zarzadzenia Nr 12112010

Burmistrza Cmielowa
z dnia 31 grudnia 2010 roku

Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu gminy Cmielow jako jednostki
samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie jako jednostki budZetowe;.

§1

1. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w skiad roku obrachunkowego 1o:
1) rok, za ktéry sporzadza sig sprawozdanie finansowe oraz roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochoddw budzetowych i z wykonania planu wydatkow
budzetowych,
2) kwartal, za ktory sporzadza sig kwartalne sprawozdanie o stanie naleznodci oraz
kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah, a takze kwartalne sprawozdanie
z wykonania planu  finansowego dochodow  whasnych i wydatkow nimi
finansowanych,
3) miesiac, za kiory sporzadza sic miesigczne sprawozdanic 2 wykenania planu
dochoddw budzetowych i z wykonania planu wydatkoéw budzetowych.
Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planie finansowym Urzedu
Miasta 1 Gminy w Cmiclowie zwanego dalej .Urzedem™ ujmowane sa kwartalnie W
sprawozdaniu zbiorczym jednostki samorzadu terytorialnego,

§2

Bezpieczefistwo systemu jest zapewnione przez:

1} nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostgpu do danych oraz dozwolonego
zakresu dzialania,

2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow,

3) zastosowanie mechanizmu sledzenia i rejestracji biezace] pracy systemu,

4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowoddw ksiggowyceh,
dokumentéw inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych
zhioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe.

§3

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu gminy Cmielow jako jednostki samorzadu
terytorialnego operacje dotyczace dochodéw 1 wydatkdéw sg ujmowane W ksiggach
rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w  zakresie faktycznie (kasowo)
srealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz na
rachunkach biezacyeh Urzedu jako jednostki budzetowe], z wyjatkiem operacii szczepolnych
okreslonych w edrgbnych przepisach.

§4

Aktywa i pasywa wycenia sig wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdziatu 4 ustawy
o rachunkowosci oraz przepisow §§ 6-9 rozporzadzenia w sprawie szezegdlnych zasad
rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
tervtorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej z uwzglednieniem wyboru rozwiazat
wynikajacych z przepiséw art.32 ust. 1 ustawy i § 6 ust.1, 2 i 3 oraz §% ust, 1 rozporzgdzenia
cYloWanego wyzej.
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§5
rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedhug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosel przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkdw
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy
7 tytulu trwalej utraty wartodci.
Srodki trwale w budowie wycenia sig W wysokodei ogolu kosztow pozostajacych
w bezporednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci.
Srodki trwale stanowiace wlasnosé gminy Cmielow jako jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wycenia sig w wartoéci okreslonej w tej decyzji.
Nieruchomogci (grunty) wycenia si¢ na podstawie pisemnej informacji sporzadzonej
przez stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami wg  cen ewidencyjnych na
podstawie danych wynikajacyeh z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci. Wycena
gruntéw nastgpuje 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego.
[nne nie wyszczegdlnione srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.
$rodki trwale oraz wartodel niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane s5a
jednorazowo za okres calego roku pod data 31 grudnia, chyba ze okolicznosci
WYMagajq CZgstszego dokonania umorzenia i amortyzacji.
$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie 1 amortyzuje, prey
sastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych w jego dolnych granicach.
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig:

1) meble,

2) sprzgt RTV, wideo, rzutniki, aparatura naglasniajaca,

3) inne nie wymienione w pkt 1 - 2, 0 wartosci nie mniejszej niz 350 zt i nie
wiekszej niz 3 500 zt kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od osdb prawnych , ktore sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %
ich wartosci w momencie oddania do uzywania. Srodki te podlegaja ewidencji
warto$ciowej wedlug miejsca uzytkowania na koncie 013 ewidencji ilodciowo
— warto$ciowej prowadzongj w ksigdze inwentarzowej z podzialem wg miejsc
uzytkowania.

4y Srodki o niskiej wartosci nie przekraczajacej 350 zi zalicza sie do kosztow po
wydaniu do uzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

9 Pozostale wartodci niematerialne i prawne umarzane sa w 100% w momencie oddania
do uzytkowania i podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej.

10. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

11. Wartoé¢ poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreglonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

12. §rodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartoéci niematerialne 1 prawne
podlegaja inwentaryzacji zgodnie z obowigzujaca instrukeja inwentaryzacyjna.

13. Grunty podlegajg inwentaryzacji poprzez weryfikacjg droga porownania danych
wynikajacych z ewidencii ksiggowe] z ewidencjg gruntow gminnego zasobu
nieruchomosci.

§6

. Do przychodéw Urzedu zalicza sic dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przypis przychodow ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu pod
datg ostatniego dnia kwartahy, nie poZniej jednak niz na dzief bilansowy.

9 Wartoéé naleznosci  aktualizuje sic zgodnie =z ustawa © rachunkowosci,
z zastrzezeniem ust.3-3.

3. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznogei dotyczacych rozchodow budzetu zalicza sig
do wynikéw na pozostatych operacjach nickasowych.
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Odpisy aktualiznjace wartosé naleznosci dotyezacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze.
Odpisy aktualizujace warto$c naleznoéci sa dokonywane nie pozniej niz na dzieft
bilansowy, stosujac przepisy art. 35b ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci przeterminowane tworzy sig metodg wiekowania,
w zaleznogci od okresu zalegania z platnoscia w miesigcach w nastepujacych
wysokogciach:
a) do 3 miesigey zalegania 7 platnogcig — bez odpisu aktualizujgcego,
b} od 3 do 6 miesigcy zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w wysokosel
25%, wartosci naleznosci,
¢} od 6 do 12 miesigey zalegania z platnoscia - odpis aktualizujgey w wysokosel
50% wartodci naleznosci,
d) powyzej roku zalegania z platnodeig — odpis aktualizujacy w wysokodci 80%
warto§ci naleznosci.
Powyzsza zasade stosuje si¢ do podatkow, oplat lokalnych, za najem i dzierzawg
sktadnikow majatkowych.
Wysokosé odpisu aktualizujacego naleznogci ustalana jest ma podstawic ewidencji
ksiggowej przez Referat Ksiggowosci Budzetowej, utworzenie odpisu zatwierdza
Burmistrz Cmielowa.
Odsetki od naleznogci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
pod daty ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartalu , a pierwszego dnia kolejnego kwartaln wyksiggowuje sig je.
Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartatlu, wedlug zasad
obowiazujgeych na dzien bilansowy.
Jednosika, kierujac sig zasada istotnodel, odstgpuje od obowiazku, wynikajacego
z przepisdéw  ustawy o rachunkowosci, dokonywania czynnych  rozliczen
miedzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpieczenie mienia), jezeli dotycza one
przysztych okresow sprawozdawezych. oraz materialy (paliwo)} uznaje sig za zuzyte w
dniu zakupu.
Zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na
rachunck biezacy wydatkow i pomniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Natomiast uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w
poprzednich latach budzetowych przyjmuje si¢ na rachunki biezace dochodéw jake
dochody z lat ubieghych.

. Wszystkie zobowiazania , ktére wplyna do jednostki do 5-ego kazdego miesigea , 22

wyjatkiem rozliczenia rocznego, a dotyczg miesigea poprzedniego , s ujmowane w
koszty tego miesigca

Jezeli w jednostce wystapig faktury, ktorych koszty dotycza kilku miesigey 1 wplyngly
do 5 - ego kazdego miesigca lub na przetomie roku { w kolejnym roku) to ksiggujemy
je w koszty miesiaca poprzedniego (gaz, energia) , natomiast faktury za rozmowy
telefoniczne , jezeli w danym roku jest ich 12 .to kolejna fakturg otrzymana w nowym
roku ksigguje sig w koszty miesiaca otrzymania faktury.

§7

Ksiggi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, prowadzone sg W Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie,
ul. Ostrowiecka 40 odrgbnie dla;

1) budzetu Gmina Cmieléw jako jednostki samerzadu terytorialnego, zwancgo

dalej .,Organem”,

2) Urzedu jako jednostki budzetowej.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowyeh, obrotow (sum zapisow)
i sald, ktore tworza:

1) ksigge glowna — syntetyka



2) ksiggi pomoenicze - analityka

3) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz salda kont ksiag
pomocniczych

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz}

3. Ksigga gldwna prowadzona jest w spos6b spelniajacy nastgpujace zasady:
1) podwojnego zapisu
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
3) powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku
4y zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
muszg w sposob ciagly

4. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szezepolowe dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg 2 zasadg zapisu
powtarzanego.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomocg komputera z wykorzystaniem programu
RADIX System finansowo-ksiggowy FKB+.

6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza sig na koniec kaxdego
miesiaca, a zestawienie sald kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

7. Dowody ksiggowe ujmuje sig w ksiegach rachunkowych w dniu zaplaty, nie poznigj
niz na koniec danego miesigea, jezeli dotyeza rozrachunkdw 2 tytutu dostaw towaréw
i ustug,

8. Dowody ksiggowe dotyczace podatkéw i oplat ujmuje si¢ W wyodregbnionej ewidencji
szezepolowej dzien po dniu, zas w ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta nie pozniej
niz na koniec kazdego kwartahu.

g, Pobrane dochody budzetowe zwigzane 2 realizacjq zadafl z zakresu administrac]i
rzadowej ujmuje sig w wyodrebnionej ewidencji dzien po dniu. Urzad przekazuje
pobrane dochody, pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody
przystugujace Urzedowi jako jednostki budzetowej z tytulu wykonywania tych zadaf,
na rachunek Swietokrzyskiego Urzgdu Wojewddzkiego w terminach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

10. Osoby zaciagajace zobowigzania za pomocg uméw majg obowiazek niezwlocznie
dostarczy kopig tej umowy do Referatu Ksiegowosci Budzetowej.

g8
Przy ustalaniu zaktadowego planu kont, ocbowiazuja nastgpujace zasady:

1) ewidencj¢ i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajéw na kontach
wylacznie zespolu 4, Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie™, nie prowadzi sig
kont zespotu 51 6.

2) nie prowadzi sig ewidencji materialow na kencie 310  Materialy™. Odstgpujac od
prowadzenia ewidencji Hlogciowo-wartosciowe] materialow kieruje si¢ zasadg
istotnogci wyrazona w przepisach art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci przyjmujac
zasade, ze zakupione przez jednostke materialy, w tym paliwo uznaje si¢ za zuzyte
w dacie wydania do uzycia.

3) plan kont uzupelnia sig¢ o wykaz kont ksiag pomecniczych, ktore maja byé
prowadzone do poszczegolnych kont syntetycznych tak jak w zalaczniku nr 21 3
niniejszego Zarzadzenia.

4) zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje sig w koszty w pelnej jei wartosei wynikajacej z faktur
{rachunkdéw) pod data ich zakupu. '

5) ewidencje planowanych dochodow i wydatkéw budzetowych gminy Cmielow jako
jednostki samorzadu terytorialnego prowadzi sig na kontach pozabilansowych oraz
w wyodrebnionym systemie ewidencji.



§9

Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepezego w udokumentowaniu operacji gospodarczych
takich jak:

- biletow parkingowych,

- asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,

- potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

- oplat sadowych i notarialnych,

- akty notarialne.

§10

|, Budzet jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu, jako jednostki kontynuujace
dziatalno$¢, sporzadzaja sprawozdanie finansowe, obejmujace bilanse, rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym Jjednostkowym,

3. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie  sprawozdan  finansowych
jednostkowych lub jednostkowych i tacznych jest sprawozdaniem lacznym.

4. Sprawozdanie finansowe laczne sa sumg sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i tgeznych i sporzadza sig je w ztotych i groszach.

§11

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka sig

ksiegi rachunkowe.

2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu gminy Cmieléw stosuje sie odpowiednio
przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowodci przy zatozeniu, iz jednostkg dominujacy, jest
gmina Cmieldw,

. Sprawozdanie finansowe Urzedu jako jednostki  podpisuje Burmistrz Cmiclowa
i Skarbnik.

4. Bilans z wykonania budzetu gminy Cmieléw podpisuja Burmistrz Cmielowa i Skarbnik.

5, Sprawozdanie finansowe lgczne i skonsolidowany bilans gminy Cmieléw podpisuje

Burmistrz Cmielowa i Skarbnik.
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