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W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie zasad rachunkowoéci dla

Budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego w Paczkowie

Na podstawie art. 8 i 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (j.t. z 2013r. poz. 330 z péZn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm.)
Burmistrz Gminy Paczkéw zarzgdza, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 41/2015 z dnia 17 czerwca 2015 roku w sprawie zasad
rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego w Paczkowie zmienia sie
zatacznik Nr 3 ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny
aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego i wyniku wykonania

budzetu Gminy Paczkéw” jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktoérych z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Burmistrza Paczkowa
Z dnia e A1 PN

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywéw i
pasywow oraz ustalania wyniku finansowego i
wyniku wykonania budzetu Gminy Paczkdéw

I. Postanowienia ogdine

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w Wydziale Finansowo-Budzetowym Urzedu
Miejskiego w Paczkowie; ul. Rynek 1, 48-370 Paczkow.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 2013r. poz. 330, ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885, ze zm.) oraz wydanych na
ich podstawie obowigzujacych rozporzadzen Ministra Finanséw.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1
stycznia, a zamyka na dzien kofczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych (poszczegdlnych miesiecy) powinno
nastapi¢ nie pdézniej niz do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy,

2) zamkniecie polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4, Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
5. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

6. Ksiegi rachunkowe sg:

1) oznaczone nazwg jednostki, nazwg rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu
przetwarzania,

2) prowadzone w jezyku i w walucie polskiej (w ztotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzgdzenia,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dzienniki,

2) konta ksiegi gtdwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) wykaz skiadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz),

5) zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtébwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

8. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

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

3) automatyczne numerowanie kolejnych pozycji w dzienniku (dzienniki czastkowe),



4) rejestry stanowig podzbiory danych ksiegi gtéwnej; zapisy w rejestrach sg
rbwnoczesne z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej (rejestry zakiadane sg na biezaco w
ramach potrzeb),

5) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

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

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

1) podwdjnego zapisu,

2) zapisy w rejestrach sg rownoczesne z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej,

3) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochoddw i wydatkéw budzetu, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty lub wptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdérego dotycza,

4) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

10. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne):

1) konta ksiag pomocniczych stuzg do uszczegdtowienia i uzupetnienia zapiséw kont
syntetycznych ksiegi gtéwnej,

2) =zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie 2z zasadg zapisu

powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

11. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane jest na podstawie zapiséw na
kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec
kazdego miesigca, lecz nie pdzniej niz do 30 dnia nastepnego miesigca.

12. Zestawienie obrotéw i sald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza sie na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, natomiast na dzien inwentaryzacji sporzadza sig
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skfadnikdédw majatkowych.

13. Podstawg gospodarki finansowej Gminy Paczkdéw jest budzet na dany rok budzetowy
okreslony uchwatg Rady Miejskiej w Paczkowie.

II. Ewidencja zdarzen gospodarczych

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym. W
przypadku gdy data dokonania operacji gospodarczej jest odmienna od daty wystawienia
dowodu ksiegowego nalezy w systemie Ksiegowos$¢ budzetowa SIGID w Dzienniku pole
~Tresé operacji” wpisa¢ date wystawienia dowodu.

2. Podstawg zapisu moga by¢ rowniez dowody zastepcze, dokumentujace operacje:
1) stuzace do dokonania zbiorczych zapisow dowodow zrédiowych,

2) wystawione przejéciowo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodiowego.

3. W przypadku wewnetrznych dowoddw ksiegowych, w szczegdélnosci polecenia
ksiegowania ,PK”, dowod taki podpisuje jednoosobowo pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, ktéry go sporzadzit. Podpis ten jest jednoznaczny z podpisem sprawdzit i
zatwierdzit.

4. Nie drukuje sie dowodéw, w ktérych dokonuje sie automatycznych ksiegowan w
ksiegach rachunkowych. Dotyczy to min.:

1) przesytu dziennych obrotéw migdzy modutami a modutem ,Ksiegowos¢ budzetowa”,

2) innych wynikajacych z prowadzonych automatycznych ksiegowan.



5. Dowody ksiegowe dostarczone do Wydziatu Finansowo-Budzetowego po dniu oddania
rocznych sprawozdan budzetowych (termin 1 luty) powodujgce zmiane wyniku
finansowego lub zmiane stanu naleznosci i zobowigzan, na koniec roku obrotowego, za

ktéry byly sporzadzane i mimo, ze dotyczg tego roku, sg przyjmowane do roku
biezgcego.

6. Dopuszcza sie zaewidencjonowanie dowoddw ksiegowych po okresie sprawozdawczym
pod warunkiem, ze nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.
Przyjmuje sie nastepujgcy poziom istotnosci:

1) do 8% wyniku finansowego brutto,

2) do 0,8% przychoddw,

3) do 1% sumy bilansowej,

co oznacza, ze nie nalezy traktowa¢ jako bilad w ksiegach rachunkowych nie
zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, ktorych warto$é miesci sie
w ustalonych wskaznikach.

7. W ciagu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze,
przyjmuje sie zasade, ze dowody ksiegowe dotyczace danego okresu sprawozdawczego,
ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Paczkowie do 2-go nastepnego miesigca po
miesigcu ich wystawienia, a nastepnie zostang przekazane do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych okresu, ktérego dotyczg. W
przypadku, gdy dzied ten przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy to
pierwszy dzied roboczy po tym dniu. Po tym terminie dokumenty sg ujmowane w
ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktorym wptynely do Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis ksiegowy nie bedzie miat
znaczgcego wptywu na wynik finansowy.

8. Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia, dotyczy m.in. przelewdw
na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw, wyptat dla zleceniobiorcéw, diet
radnych i innych wyptat dla 0sdb fizycznych, itp.

9. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z trescig ekonomiczng, w
porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstawania, z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze, w sposéb wiarygodny
i kompletny.

10. Ewidencja zdarzen gospodarczych jest prowadzona wediug nadrzednych zasad
rachunkowosci przy zastosowaniu szczegolnych regulacji wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych:

1) dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

2) ujmowane sg rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodow i
wydatkow, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowanie srodkow,

3) odsetki od nieterminowych ptatnoéci naliczane i ewidencjonowane nie po6zniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

11. Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzieh otwarcia ksiag
rachunkowych.

12. Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na
realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej, w tym zwroty nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych przekazane do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Opolu, ujmuje
sie jako wydatki w ksiegach rachunkowych jednostki z podziatem na:
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1) zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budzetu pafstwa na
realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej, w tym zwroty nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych dokonane po zakonczeniu roku budzetowego, w ktérym zostata
przyznana dotacja celowa po przekazaniu przez jednostke samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu gminy Paczkéow, ujmuje sie jako dochody w ksiegach rachunkowych
budzetu gminy Paczkdw z podziatem na:

a) naleznos¢ gtéwng z tytutu dotacji w § 2910 - zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranej w nadmiernej wysokosci,

b) odsetki za zwloke w § 0900 - odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranej w nadmiernej wysokosci.

2) w trakcie roku budzetowego zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych
z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej, w tym zwroty
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych przekazane do Opolskiego Urzedu
Wojewddzkiego, ujmuje sie jako wydatki w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w
Paczkowie, prowadzonych przez Wydziat Finansowo-Budzetowy z podziatem na:

1) naleznos¢ gtéwna z tytutu dotacji w § 2910 - zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranej w nadmiernej wysokosci,

2) odsetki za zwioke w § 4560 - odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci,

13. Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego:

1) najpozniej do dnia 8 stycznia nastepujgacego po roku budzetowym, dochody pobrane
do dnia 31 grudnia przez jednostki budzetowe podlegte, zwigzane z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami przekazywane sg
na rachunek budzetu gminy Paczkdw lub bezposrednio na rachunek Opolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Opolu (w przypadku dochoddéw dot. Funduszu Alimentacyjnego - z
subkonta ,Fundusz alimentacyjny” oraz dochodow z tytutu udostepnienia danych
osobowych - z subkonta ,Udostepnienie danych osobowych”) . Organ najpdzniej do 12
stycznia przekazuje w/w dochody na rachunek Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Opoly,

2) najpdziniej do dnia 20 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym do budzetu
gminy Paczkéw roku ubiegtego zalicza sie srodki z tytutu ostatecznego rozliczenia
dochodéw naleznych Gminie Paczkéw i udziatbw w dochodach budzetu panstwa,
przekazanych przez urzedy skarbowe,

3) do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym, Gmina Paczkow
dokonuje zwrotu dotacji celowych na rachunek biezgcy wtasciwych dysponentow $rodkow
budzetu panstwa. Zwroty te zalicza sie na zmniejszenie dochoddw z tytutu otrzymanych
dotacji w poprzednim roku budzetowym,

4) do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym , do budzetu gminy
Paczkédw roku ubiegtego zalicza sie $rodki z tytulu ostatecznego rozliczenia naleznych

udziatow w podatku dochodowym od 0sdéb fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo
Finanséw w Warszawie.

14. Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym, z zastrzezeniem ust.
15 przyjmowane sg na rachunek biezgcy wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w
tym roku budzetowym (np. zwrot nadptaty wynagrodzenia).

15. Zwroty wydatkow z lat poprzednich oraz ich rozliczenia za lata poprzednie wynikajgce

z faktur korygujacych (np. rozliczenie energii elektrycznej) ewidencjonowane sg jako
dochody.

16. Pozyczki udzielane za $rodkéw Zakladowego Funduszu Socjalnego kwalifikowane sg
do naleznosci krotkoterminowych niezaleznie od termindw ich zapadalnosci.

17. Ewidencje analityczng do konta 234 z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych
pracownikom Urzedu Miejskiego w Paczkowie oraz innym osobom uprawnionym prowadzi
Wydziat Finansowo-Budzetowy.
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18. Przypisu naleznosci z tytutu dochodow Gminy, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa dokonuje sie na podstawie przypisu rocznego.

19. Ewidencja wydatkdw strukturalnych prowadzona jest na koncie pozabilansowym 975
- Wydatki strukturalne.

20. Rachunek biezacy budzetu prowadzony jest réwnoczesnie dla jednostki i organu;
ewidencja zrealizowanych dochoddéw odbywa sie na podstawie wyciggdéw na koncie 133
lub tez na podstawie sprawozdan budzetowych z jednostki.

21. Dopuszcza sie memoriatowe ksiegowanie w organie na kontach 222 i 223 w
przypadku, gdy realizacja projektow odbywa sie wylgcznie za posrednictwem jednostki
budzetowej. Ewidencja zrealizowanych dochodow jak i poniesionych wydatkéow w organie
odbywa sie na podstawie sprawozdan budzetowych z jednostki.

22. Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowg zakupionych w niewielkich ilosciach i
wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i drobnych
materiatdw przeznaczonych do napraw sprzetu, materiatdw promocyjnych - materiaty te
sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie,

23. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok sa:

1) finansowane ze $rodkow obrotowych,

2) ewidencjonowane jako pozostate srodki trwate w uzywaniu na koncie 013 i wartosci

niematerialne i prawne na koncie 020 w miesigcu przekazania ich do uzywania po
zakupie.

24. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 23
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

25. Pozostate srodki trwate w uzywaniu o wartosci wyzszej niz 200 zt podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, z wytgczeniem:

- srodkow dydaktycznych,

- odziezy i umundurowania,

- mebli, dywandw i obrazodw,

- kserokopiarek, telefondw, sprzetu komputerowego, niszczarek, faksow, sprzetu RTV i
AV.

26. Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne, np. licencje na oprogramowanie
komputerowe, o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zt i okresie uzywania dtuzszym niz
rok sg kupowane ze srodkow inwestycyjnych.

27. Wartos¢ poczatkowg srodkdw trwatych powieksza sie o sume wydatkdw poniesionych

na ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub ich suma w ciggu roku budzetowego
przekracza kwote 3.500 zt.

28. Do ceny nabycia lub kosztow wytwarzania $rodkéw trwatych finansowanych z
kredytdw, pozyczek i obligacji zalicza sie koszty obstugi tych zobowigzan i zwigzane z
nimi roznice kursowe w nastepujacy sposéb:

1) jednorazowo na dzien bilansowy tgcznie za okres od poczatku roku do dnia
bilansowego,

2) badz jednorazowo tgcznie za okres od poczatku roku do dnia przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania.

29. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie metodg liniowg zwang
metoda réwnomiernych odpisdéw.



30. Amortyzacjg rozpoczyna sie od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktédrym srodek trwaty lub wartos$¢ przyjeto do uzywania.

31. Srodki trwate umarzane i amortyzowane sg miesiecznie, zgodnie z § 9
Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami kraju (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

32. Nie podlegajg umorzeniu grunty oraz dobra kultury.

33. W przypadku nabywania lub zbywania nieruchomosci sktadajacej sie z gruntu wraz z
naniesieniami Wydziat zajmujacy sie gospodarkg nieruchomoéciami powinien dotozyé
wszelkich staran aby w akcie notarialnym okredlona zostata warto$é gruntu i
poszczegolnych naniesien na nieruchomosci .

Okreslenie wartosci nabywanych/zbywanych nieruchomosci pozwoli na prawidiowe
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majatku trwatego.

34. Optata targowa pobierana przez inkasenta odprowadzana jest do kasy, w terminie
okreslonym w uchwale Rady Miejskiej w Paczkéw w sprawie ustalenia wysokosci
dziennych stawek optaty targowej, zasad poboru i terminu jej ptatnosci, zarzadzania
poboru optaty targowej w drodze inkasa, okresdlenia inkasentow i wysokosci ich
wynagrodzenia za inkaso oraz zwolnien z oplaty targowej na terenie Gminy Paczkoéw.

35. Zgodnie z zasadg istotnosci odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za
zwitoke od niezaptaconych naleznosci (do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ordynacja
podatkowa), ktorych wysokosé liczona od dnia wymagalnosci tacznie w ciagu roku nie
przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte Polska
Spodtke Akcyjng" za polecenie przesytki listowej.

36. Zgodnie z zasadami istotnosci odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek
bankowych od zwrotéw niewykorzystanych dotacji udzielonych przez Gmine Paczkow,
ktérych tgczna wartos¢ w ciggu roku nie przekracza trzykrotnosci wartoéci optaty

dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spdtke Akcyjng” za polecenie przesyiki
listowej.

37. Ewidencje analityczng do konta 221 z tytutu wyptaconych zaliczek i funduszu
alimentacyjnego, a takze nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych prowadzi Wydziat
Spraw Spotecznych.

38. W przypadku wyptat zaliczek na delegacje zagraniczne dla pracownikéw Urzedu,
ktére do realizacji wptynely po dacie wyjazdu danego pracownika lub dopfaty do
udzielonej pracownikowi zaliczki na delegacje zagraniczng, naliczenia dokonuje sie w
obowigzujacej w danym kraju walucie, a wyptaca sie rdéwnowartos¢ wynikajaca z
przeliczenia na polskie ztote. Przeliczenia dokonuje sie po kursie sprzedazy danej waluty

z dnia, w ktérym nastepuje wyptata dla danego pracownika. Kurs sprzedazy ustala sie w
banku obstugujgcym Gmine.

39. Do kont syntetycznych kosztéw zespotu 4 i 7 prowadzi sie ewidencje analityczng
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujacq w planach finansowych z
doktadnoscia: dziat, rozdziat, paragraf.

40. Za miejsce powstania kosztéw uznaje sie podstawowe komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Paczkowie.
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41. Koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism i innych wydawnictw
ksiggowane sg z uwzglednieniem ,Rozliczen migdzyokresowych kosztow”.

42. Koszty mediow (telefony, woda, energia elektryczna itp.) wynikajace z faktury
wystawionej w biezacym roku obrotowym, obejmujacej zaréwno ustugi $wiadczone w
roku poprzednim jak réwniez w roku biezgcym ujmowane sg w ksiegach rachunkowych z
uwzglednieniem ,Rozliczen miedzyokresowych kosztéw”.

43. Raporty lub dzienniki kasowe w zakresie gotowkowych stanéw, przychodéw i
rozchoddw prowadzi sie na biezgco. Raporty lub dzienniki kasowe dotyczace dochoddw
sporzadzane sg codziennie, natomiast raporty lub dzienniki kasowe dotyczace wydatkdéw
mogq obejmowal okres 7-dniowy. Jednak nie moga wykraczaé poza okres
sprawozdawczy, czyli jeden miesiac kalendarzowy.

44. Inwestycje w obcych $rodkach trwatych podlegajg ewidencji ilodciowo-wartosciowej
prowadzonej w systemie komputerowym jako odrebny $rodek trwaty.

45. Inwentaryzacje Srodkdéw trwatych przeprowadza sie zgodnie z przepisami.

46. Zaangazowanie wydatkéw jest to warto$¢ umodw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw budzetowych.

47. Drobne zakupy materiatow i ustug oraz koszty wyjazddw stuzbowych nalezy ujmowaé
jako zaangazowanie réwnoczesnie z dokonaniem wydatkdéw.

48. W odniesieniu wydatkéw wymienionych w pkt. 4 okre$la sie ,globalne”
zaangazowanie wydatkow, ktére na poczatek roku jest réwne planowi wydatkow, a na
koniec roku za$ nastepuje dokiadne ich ustalenie do wysokosci dokonanych wyptat.

Ewentualne zmiany w ciagu roku planu wydatkéw bedg powodowaé korekte
Zaangazowania.

49. ,Globalne” zaangazowanie stosuje sie dla nastepujgcych paragraféw wydatkéw: §
248, § 303, § 311, § 324, § 325, § 326, § 401, § 404, § 411, § 412, § 413, § 426, §
435, § 436, § 437, §440, § 444 oraz § 811.

III. Przyjete metody wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalania wyniku
Finansowego

1. Przy wycenie aktywow i pasywdw obowigzujg zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje
sie takie same zasady jak te, ktére wynikajg z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami rzeczowymi

majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr
114, poz. 761).

3. Zapasy magazynowe materiatow wycenia sie wedtug rzeczywistych cen zakupu.

4. Rozchéd materiatdw z magazynu wycenia sie wediug zasady ,pierwsze przyszio -
pierwsze wyszto"” tj. w cenie zakupu materiatdw nabytych najwczesniej.
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5. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztoéw wytworzenia, pomniejszonej o dotychczasowe dokonane odpisy umorzeniowe a
takze odpisy z tytulu ewentualnej utraty wartosci oraz skorygowanej o przeszacowania
dokonane na podstawie odrebnych przepisow.

6. Ustalona w wyniku przeszacowania wartos¢ ksiegowa netto $rodka trwatego oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nie powinna byé wyzsza od jej wartosci godziwej,
ktorej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzytkowania jest ekonomicznie
uzasadnione.

7. Powstata na skutek przeszacowania wyceny réznice wartoéci netto Srodkow trwatych
odnosi sie na fundusz jednostki.

8. W przypadku zaistnienia przyczyn powodujacych trwatg utrate wartosci srodka
trwatego dokonuje sie odpisu aktualizujgcego jego wartos¢. Odpisy odnoszone sg na
fundusz jednostki.

9. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci, w znaczacej
czesci lub w catosci, przewidywanych korzysci ekonomicznych.

10. Srodki trwate w budowie wycenia sie w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

11. Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkdéw trwalych w budowie oraz srodkéow
trwalych obejmuje ogdt kosztdw poniesionych przez jednostke w okresie budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,
tacznie z nie podlegajagcym odliczeniu podatkiem od towarow i ustug, podatkiem
akcyzowym, kosztem obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania wraz z
réznicami kursowymi, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

12. Poniesione koszty zaniechanych srodkéw trwalych w budowie ($rodek trwaly nie
bedzie oddany do uzytku i wykorzystywany w dziatalnosci) odpisuje sie w ciezar funduszu
jednostki.

13. Srodki trwate stanowigce wiasnodé lub wspdlwlasnoéé jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji organu, przyjete beda do
ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji.

14, Wartos¢ poczatkowg stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego
powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji, ktore podnoszg wartos¢ uzytkowa tego srodka, mierzong
okresem uzywania, zdolnosciqg wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

15. Wycofanie srodka trwatego z uzytkowania powinno powodowac dokonanie odpisu z
tytutu utraty wartosci doprowadzajacego do ,zerowej” wartosci bilansowej Srodka, co
zawsze oznacza rozliczenie likwidacji w pierwszej kolejnosci z funduszem jednostki.

16. Dobra kultury pochodzgce z zakupu wycenia sie wediug cen nabycia, natomiast
otrzymane dary i ujawnione nadwyzki wycenia sie na podstawie komisyjnego szacunku
ich wartosci w dniu nabycia.

17. Nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzienl ich nabycia
albo powstania, wedtug ceny nabycia. Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywow,
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obejmujaca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od
towardw i ustug oraz podatku akcyzowego,

18. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych lub w przypadku ulepszenia. Skutki
aktualizacji wyceny Srodkdéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

19. Udziaty i akcje wiasne w innych jednostkach wycenia sie nie rzadziej niz na dzieh
bilansowy wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartodci
na podstawie informacji przekazanej przez biuro merytoryczne dokonujgce aktualizacji.

20. Wniesienie wktadéw rzeczowych (aportéw) do spétek kapitatowych wycenia sie wg
wartosci ksiegowej wniesionych wktadéw rzeczowych.

21. Za moment objecia udziatéw (akcji) i ujecie w ksiggach rachunkowych uwaza sie
date:
1) zawarcia umowy Spoétki (aktu notarialnego),

2) podjecia uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw o podwyzszenie kapitatu zaktadowego
lub,

3) zakupu udziatdw (akcji).

22. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w

momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

23. Odsetki bankowe z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek na 31 grudnia danego
roku, ktére wynikajg z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i
obejmujg okres odsetkowy nie kofczacy sie w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z
pézniejszym terminem zapadalnodci, nie sg ujmowane w kosztach i zobowigzaniach na
31 grudnia danego roku. Odsetki te ujmowane sg w kosztach i zobowigzaniach w
momencie otrzymania bankowej noty - informacji o wysokosci kwoty odsetek.

24, W ksiegach rachunkowych prowadzonych dla budzetu, obligacje sg ewidencjonowane

w zobowigzaniach finansowych w cenie emisyjnej tj. faktycznego wptywu $rodkéw na
rachunek podstawowy budzetu.

25. Odsetki od wyemitowanych obligacji ujmuje sie w kosztach finansowych w momencie
otrzymania bankowej noty - informacji o wysokosci kwoty odsetek

26. Warto$¢ naleznosdci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z
zastrzezeniem:

1) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci dotyczgcych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

2) odpisy aktualizujgce wartoéé naleznodci dotyczacych rozchoddéw budzetowych zalicza
sig¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

3) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznodci sg dokonywane nie p6zniej niz na dzien
bilansowy.

27. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztéw finansowych lub przychoddw z tytutu dochoddw
budzetowych, =zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci przedawnione zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartosé.
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Naleznosci przedawnione, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich wartosci
lub dokonano ich w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych.

Zaksiegowanie kwoty odpisu aktualizujacego naleznosci za rok biezacy powinno byé
poprzedzone wyksiegowaniem odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznoséci za rok ubiegly
na przychody operacyjne ,finansowe badZ przychody z tytutu dochoddw budzetowych
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej odpis dotyczyt.

28. Udzielone pozyczki wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w kwocie
wymaganej zaptaty.

29. Weksle obce, gwarancje i poreczenia wyrazone w walutach obcych wycenia sie na
dzienn bilansowy po srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

30. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia, 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) sSrednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzieh - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne zastosowanie kursu o ktorym mowa w pkt. 1, a takze w przypadku
pozostatych operacji.

31. Na koniec roku wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywéw i pasywdw wycenia
sie po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a réznice
kursowe odnosi sie w przychody lub koszty finansowe.

32. Roéznice kursowe powstate wskutek wyceny kredytdéw zaciggnietych w walutach
obcych zalicza sie odpowiednio do przychoddw lub rozchoddéw, ktore ewidencjonuje sie na
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych w ksiegach budzetu.

33. Obroty EUR na rachunkach bankowych srodkéw pomocowych na potrzeby ewidencji
w PLN wyceniane sg wedtug $redniego kursu NBP z dnia operacji (wptywu lub rozchodu).

34. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

35. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych
wycenia sie wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo
umowie o nieodptatnym przekazaniu .

36. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty

{wedtug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutdw), pod warunkiem, ze sg
niewagtpliwe.

37. Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigzac z
zapisami ksiag rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla
danej grupy pozycji finansowych oraz ujgé je w pozostatych przychodach/kosztach
operacyjnych lub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng, zgodnie z wnioskiem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg Burmistrza Gminy Paczkdw.

38. Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.
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39. Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dokonywane z zachowaniem zasady
ostroznosci obejmuja w szczegdinosci réwnowartoséd otrzymanych od kontrahentow

srodkéw z tytutu $Swiadczen, ktérych wykonanie nastagpi w nastepnych okresach
sprawozdawczych.

40. Fundusze wtasne i specjalne, rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz pozostate nie
wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia sie w wartoéci nominalnej.

41. Wartosci poszczegéinych skiadnikdw aktywdéw i pasywéw, przychoddw i kosztéw,

strat i zyskéw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg
kompensowac,

42. Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiegowanie w korcu
roku obrotowego:

1) na stronie Wn konta 860 ,Wynik finansowy”:

a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontami zespotu 4
~Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”,

b) sumy poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 751 ~Koszty
finansowe”,

¢) sumy pozosta%ych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”,

2) na stronie Ma konta 860 ,Wynik finansowy”:

a) sumy uzyskanych przychoddéw w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7,

IV. Ustalenie wyniku wykonania budzetu.

1. Dla obstugi bankowej budzetu Gminy Paczkéw prowadzony jest rachunek podstawowy
budzetu gminy.

2. Obstuga bankowa dochoddw i wydatkéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie jako jednostki
budzetowej dokonywana jest na odrebnych rachunkach bankowych.

1) Dla obstugi wydatkéw prowadzone sg nastepujgce rachunki bankowe:

a) rachunek biezacy wydatkow,

b) rachunek biezacy wydatkéw dokonywanych w ramach funduszu soteckiego

¢) rachunki pomocnicze otwarte dla realizacji poszczegdlnych projektéw finansowanych z
udziatem srodkéw europejskich i $rodkéw pochodzacych ze zrédet niepodlegajgcych
zwrotowi zgodnie z zawartymi umowami,

d) rachunki pomocnicze dla ZFSS.

2) W ramach potrzeb do obstugi bankowej dochodéw lub wydatkéw Urzedu Miejskiego w
Paczkowie mogg by¢ prowadzone odrebne rachunki bankowe.

3. Ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkow przez jednostek budzetowych
prowadzona jest w kazdej jednostce. W ksiegach rachunkowych budzetu gminy Paczkdw
dochody i wydatki jednostek ksiegowane sg na koniec kazdego miesigca w kwotach
zbiorczych, na podstawie przedstawionych przez jednostki sprawozdan Rb-27S - z

wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb-28S - z wykonania planu wydatkéw
budzetowych.

4. Na dzien bilansowy w ksiegach rachunkowych budzetu gminy Paczkéw (organu
finansowego) prowadzonych przez Wydzial Finansowo-Budzetowy ustalany jest wynik
wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedobér budzetu gminy Paczkow.

5. Na koniec roku budzetowego nastepuje przeksiegowanie obrotéw kont 901- Dochody
budzetowe, 902 - Wydatki budzetowe i 903 - Niewykonane wydatki na konto 961 -
Wynik wykonania budzetu.
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V. Sprawozdawczo$é finansowa

[y

- Sprawozdanie finansowe obejmuje:

bilans,

rachunek zyskdw i strat (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki

na dzied zamkniecia (dzien bilansowy) ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego w
Paczkowie jako jednostki budzetowej i jako organu, to jest na dzien 31 grudnia.

2. Poszczeg6lni pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadzajg w ziotych i
groszach: czastkowe sprawozdanie finansowe Urzedu Miejskiego w Paczkowie, jako
jednostki budzetowej na podstawie wiasnych ksigg rachunkowych,

3. Poszczegolni pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadzajg w ziotych i
groszach:

a) bilans z wykonania budzetu Gminy Paczkéw wynikajacy z powadzonych ksiag,

b) jednostkowe sprawozdanie finansowe Urzedu Miejskiego w Paczkéw jako jednostki
budzetowej na podstawie wtasnego sprawozdania finansowego oraz czastkowych
sprawozdan finansowych Urzedu przedtozonych przez innych pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego,

¢) faczne sprawozdanie finansowe obejmujace dane wynikajace z facznych sprawozdan
finansowych sporzadzonych przez jednostki budzetowe gminy Paczkow,

d) skonsolidowany bilans Gminy Paczkéw,

4. Do skonsolidowanego bilansu dokonywane sq:

a) korekty z tytutu:

- odpiséw aktualizujgcych naleznodci krétkoterminowe i dtugoterminowe,
- odpiséw aktualizujacych poreczenia i gwarancje.

b) wylaczenia z tytutu:

- kapitatow i udziatéw,

- wzajemnych rozrachunkéw naleznosci i zobowigzan,

- wyptaconych dywidend,

- majatku trwatego

5. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego otrzymujacy sprawozdania jest
zobowigzany sprawdzi¢ je pod wzgledem formalno rachunkowym oraz jest uprawniony do
kontrolowania merytorycznej prawidtowoéci ztozonych sprawozdan, w tym celu mogg
zadac przedstawienia wskazanych ksiag rachunkowych i dokumentow.

6. Rachunek zyskow i strat sporzadza sig wedtug wariantu poréwnawczego.

VI. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych

1. Sprawozdania sg sporzgdzane na podstawie wiasnych ksigg rachunkowych.

2.Sprawozdania sg sporzadzane w Sposob rzetelny i prawidlowy pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3.W zakresie sprawozdan budzetowych wyrdznia sie sprawozdania jednostkowe i
zbiorcze.

4.Jednostkowe sprawozdania budzetowe sg sporzadzane przez:
1) Urzad Miejski,
2) Jednostki organizacyjne Gminy.

5.Urzad Miejski sporzadza, jako Jednostka samorzadu terytorialnego, jednostkowe
Sprawozdanie Rb-27S zawierajgce nastepujgce dochody budzetowe:
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1) z tytutlu podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznodci budzetowych,
pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

2) dochoddw jednostki budzetowej,

3) udziatdbw jednostki samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, przekazanych z centralnego rachunku
biezacego budzetu panstwa na rachunek budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

4) dotacji celowych i subwencji ogdinej otrzymanych z budzetu panstwa,

5) dotacji celowych z panstwowych funduszy celowych oraz dotacji celowych na
zadania realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie
porozumien pomiedzy jednostkami samorzadu terytoriainego.

6.Sprawozdania budzetowe jednostkowe w formie elektronicznej sporzadzane sg w
programie SJO BeSti@ w formacie xml, z wyjatkiem Urzedu Miejskiego.

7.Zatwierdzone sprawozdanie w formie elektronicznej nalezy wysta¢ na adres mailowy:
sprawozdanie@paczkow.pl. Kazde sprawozdanie wystane droga elektroniczng musi byé¢
ztozone réwniez w formie dokumentu do sekretariatu Urzedu Miejskiego.

8.Do sprawozdania Rb-30S, nalezy zalaczy¢ objasnienie do wiersza K100 (inne
zwigkszenia) oraz do wiersza P100 (inne zmniejszenia) zaréwno do planu jak i
wykonania.

9.Do sprawozdan Rb-Z nalezy zatgcza¢ wykaz zobowigzan wymagalnych ujetych w tych
sprawozdaniach oraz ich terminy ptatnosci.

10. Do sprawozdan Rb-28S, Rb-30S nalezy zataczy¢ informacje podpisang przez
kierownika jednostki i giéwnego ksiegowego dotyczacg tytutdw i  wysokosci
poszczegdlnych wydatkéw (kosztéw) zaliczanych do paragraféw klasyfikacji budzetowej:
§ 456, § 457, § 458, § 459 i §460,.

11. W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe
sprawozdanie, w ktérym na kazdej stronie pojawia sie napis korekta i jej numer oraz
nowy losowo wygenerowany numer sprawozdania.

12. Do korekty sprawozdania nalezy zalgczy¢é pismo wyjasniajace; w szczegédlnosci:
przyczyny korekty, pozycje i kwoty korygowane. Pismo podpisujg kierownik jednostki i
gtébwny ksiegowy.

13. Na podstawie sprawozdan jednostkowych Urzad Miejski dokonuje ich elektronicznej
agregacji w systemie BeSti@.

14, Ustala sie terminy sporzadzania zbiorczych sprawozdan Rb-27S i Rb-285 za
miesigce: luty, kwiecied, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik do dnia 25 miesigca
nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym.

15. Korekty zbiorczych miesigcznych sprawozdan budzetowych za miesigc grudzien (Rb-
275 i Rb-28S) sg sporzadzane do czasu sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych
(Rb-27S i Rb-28S), po czym sg sporzadzane jedynie korekty rocznych zbiorczych
sprawozdan budzetowych.

16. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego ma
obowigzek sprawdzenia sprawozdan jednostkowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

17. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu m.in.:
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- poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w sposob czytelny i trwaty,

poprawnosci wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegétowosci,

- poprawnosci kompletnosci sprawozdania tj. czy zawiera wszystkie strony,

- poprawnosci ztozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w migjscu
oznaczonym,

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z imieniem i
nazwiskiem osoby podpisujacej (gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki),

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki
sprawozdawczej,
- poprawnosci umieszczenia na Sprawozdaniu numeru regonu jednostki
sprawozdawczej,

- poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,
- poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej.

18. Po dokonaniu kontroli sprawozdania, zgodnie z ww. wymogami osoba sprawdzajaca
zobowigzana jest do stwierdzenia tego faktu poprzez przystawienie na ostatniej stronie
sprawozdania pieczeci wg wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym
(data, podpis i pieczatka pracownika )

19. Za merytoryczng zawartosé sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je
sporzadzajaca.

20. Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego sporzadzajac sprawozdania
zbiorcze uprawniony jest do ustalenia merytorycznej prawidiowosci sktadanych
sprawozdan jednostkowych. W tym celu Wydziat moze 2adaé¢ od jednostki

sprawozdawczej, przedstawienia odpowiednich ksiag rachunkowych lub dokumentéw
zrédtowych.

21. Kontrola merytoryczna sprawozdan polega na sprawdzeniu ujetych

W sprawozdaniu danych  wynikajacych z ewidencji  ksiegowej prowadzonej
w danej jednostce.

22, W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych
i merytorycznych w kontrolowanych sprawozdaniach, kierownicy jednostek powinni je
usunaé przed wigczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego. W razie
potrzeby nalezy dokonal takze odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.,

23. W razie ujawnienia bledéw w ksiggach rachunkowych po zamknieciu miesigca
korekta sprawozdania za dany okres sprawozdawczy jest niemozliwa, poniewaz
zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwodci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe

(takze te stanowigce zasoby informatyczne). Korekty nalezy dokonaé¢ w nastepnym
miesigcu.
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