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Zarzadzenie nr 60/2022
Wojta Gminy Rybno
z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawic: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosei oraz plandow kont dla Budzetu Gminy
Rybno jako jednostki samorzgdu terytorialnego 1 Urzedu Gminy Rybno jako jednostki
budrzetowej.

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. 7 2021
poz. 217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz, U. 2 2021
poz. 305 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw # dma 13 wrzesnia 2017 1.
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzeiowych, samorzadowych rzakladow budzctowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibg porza granicami
Rzeczypospolitej Polskicj (IDz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 vpazdziernika 2010 r. w sprawic zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organdw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208 poz. 13735),
rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2020 poz. 2396 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawic szezegolowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i1 rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. » 2022 1. poz. 513 7c zm.)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Zarzgdzeniu Nr 154/2019 Wojta Gminy Rybno # dnia 20 grudnia 2019 roku
w sprawic wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz plandéw kont dla Budzetu Gminy
Rybno jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urz¢du Gminy Rybno jake jednostki budzetowe)
zatacznik Nr 1 ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci dla Budzetu Gminy Rybno jako
jednostki samorzadu terytorialnego i Urz¢du Gminy Rybno jako jednostki budzictowej ”
otrzymuje nowe brzmienie zgodnic z zalgcznikiem Nr 1 do ninicjszcgo Zarzadzcnia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Wajt{Gminy Rybno

mgr inz. [l dmasy/ Wegrzynowski



Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr 60/2022 Wojta Gminy Rybno
7 dnia 24 czerwea 2022 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci dla Budzetu Gminy Rybno jako jednostki
samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy Rybno jako jednostki budzetowcj.

§ 1. Podstawe prawng rachunkowosci budzetu pminy stanowi dokumentacja przyjetych
zasad opracowanych na podstawie:

1} ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U, . 2021 poz. 217 z¢ 7zm.),

2) ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009r. o finansach publicznych (D2, U. Nr z 2021 poz. 305
ze zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawic
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzctu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednosiek  budzetowych,  samorzadowych  zakladow  budzctowych,
panstwowych funduszy cclowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgeych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitcj Polskicj (Dz. U. v 2020 poz. 342),

4} rozporzadzcnia Ministra Finansow 7z dnia 25 pazdzicrnika 2010 r. w sprawic rasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdéw podatkowych jednosick samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208 poz. 1375),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow, 'unduszy i Polityki Regionalnej # dnia 17 grudnia 2020
r. w sprawic sprawozdan jednostck sckiora finansow publicznych w zakresic operacji
finansowych (Dz. U. 2 2020 poz.2396 z¢ vm.),

6) rozporzadzenia Minisira Finansow 2 dnia 2 marca 2010 r. w sprawic szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow pochodrzacych
ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 7e zm.)

§ 2. OkrcSlenie roku obrotowego oraz okreséow sprawozdawczych
1. Rachunkowos¢ Urzedu winna byé prowadzona zgednic z cylowang w zarzgdzeniu uslawg
1 przyjetym Zakladowym Planem Kont, zdajgca rzetclny i jasny obraz stanu i syluacji

finansowc).
2. Miejscem prowadzcnia ksiag rachunkowych jest Uregdu Gminy Rybno, ul. Lubawska 15,
13 — 220 Rybno.

3. Ksiggi rachunkowc prowadzone sa w jezyku polskim 1 w walucic polskie;j.

4. W Urzedzie Gminy Rybno dla budsetu Gminy Rybno jako jednostki samorzgdu
terylorialnego 1 Urzgdu Gminy Rybno jako jednostki budzctowej prowadzone jest jedno
konto bankowe.

5. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, czyli rok Kkalendarzowy
od 1 styeznia do 31 grudnia.




6. W sklad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawczc. Za okres sprawozdawczy
przyjmujc si¢ okres:
1) jednego miesigca kalendarzowego, za ktory sporzadza si¢ micsi¢czne sprawozdanic
z wykonania planu dochodéw budzetowych i z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
2) kwartatu, za ktory sporzadza si¢ kwartalne sprawozdanie o stanie palcznosci oraz kwartalnc
sprawozdanic o slanic zobowigzan, a takice kwartaloe sprawozdanic 7z wykonania planu
finansowego dochodow wlasnych 1 wydatkow nimi finansowanych,
3) roku kalendarzowcgo, za kidry sporzadza sig sprawozdanic [inansowe oraz roczne
sprawozdanic z wykonania planu dochodow budzetowych i z wykonania planu wydatkow
budzetowych.

7. Na dzici zamknigeia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzienr 31 grudnia
sporzadza si¢ sprawozdania {inansowe, ktérych wzory i zasady sporzadzania okreslajg odrebne
przepisy prawa —opis w § 14 ninicjszego zatgcznika.

8. Ostatcczne zamkniceic i otwarcic ksiag rachunkowych jednostki kontynuujace] dziatalnosé
powinno nastgpié do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach , ktorych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowcego za rok obrotowy.

§ 3. Bezpicezefistwo systemu jest zapewnione przes:
1. Nadawanic uzytkownikowi uprawnich dostgpu do danych oraz. dozwolonego zakresu

driatania,

Stosowanie tozsamosci uzytkownikow,

Zastosowanic mechanizmu $ledzcnia i rejestracji biezgcej pracy systemu,

Automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

Przechowywanic prrzesz. wymagany ustawowo okres dowodow ksiggowych, dokumentéw

ok

inwcntaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych zbioréw stanowigcych
ksicgi rachunkowec.

§ 4. Prowadzenic ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe w Urzedzic Gminy Rybno prowadzone sa odrgbnie dla:
1) budzctu Griina Rybno jako jednostki samorzadu terytorialnego, zwanego dalej ,,Organem”,
zgodnie 7 planem kont i zasadami funkcjonowania tych kont ustalonymi dla budzetu
w zatgezniku nr 2,
2) Urredu jako jednostki budzctowej, zgodnic 2z planem kont 1 zasadami funkcjonowania tych
kont ustalonymi dla jednostki w zalaczniku nr 3
stosownic do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jcdnostek samorzadu
terytorialnego, jednostck budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Ryccrypospolite] Polskicj (1Dz. U. 2 2017 poz. 1911 ze zm.) oraz niniejszego zarzadzenia.

Ksicgi rachunkowe obcjmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

2




1) dziennik, (dzicnniki czegsciowe),

2) ksigga glowna - syntetyka,

3)  ksiegi pomocnicze - analityka,

4)  zestawicnia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych.

Do szczegdtowej ewidencji stuzg:
1) ksigga srodkow trwatych,
2)  ksicga inwentarzowa (do cwidencji pozostalych §rodkow trwatych),
3) ksigga materialowa,
4)  ksiega rozrachunkow do kont zespolu 2.

Ksiegi rachunkowe otwicra si¢ na poczgick kazdego nastgpnego roku budZctowego poprzcz.
wprowadzenic sald poczatkowych aklywow 1 pasywow na podstawic bilansu olwarcia.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig i zamyka w terminach okreslonych w ustawic o rachunkowoscl.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosei dokonywania
zapisow ksiggowych w tych ksi¢gach.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzctowych, finansowych, stalystycznych 1 innych oraz rozliczen
z budzctem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z wykorzystanicm programu komputerowcgo PUMA ZETO
Olsztyn. W syslemie rgcznym prowadzi si¢ opfatg targowa i opiat¢ od posiadania psow.

Informacje dotyczace programéw komputcrowych zostaly przedstawione w sakgczniku Nro 8
ninicjszcgo Zarzadzenia.

2. Dziennik prowadzony jest w sposob nasi¢pujgcy:

1) jego obroty sa zgodne z obrotami zeslawicnia obrotow i sald kont ksiggi glownej,

2) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresic sprawozdawezym, ujmowane sg W nim
chronologicznie,

3) zapisy sa kolgjno numerowanc w okresic roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanic ze sprawdzonymi 1 zatwicrdzonymi dowodami ksiggowymi,

4) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly.

Zbior danych dziennika jest sprawozdaniem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszezegolnych miesiacach i roku obrotowym.
W Urzedzie prowadzi sig dzienniki czgsciowe:

- dochody ,,Organ” dla budzetu Gminy Rybno jako jednostki samorzadu terytorialnego,

- dochody projekt ,,Organ” ...(dla kazdego projektu wspotfinansowanego  Unii Luropejskic)

odrebnic, o il¢ s9 takic wymogt np. realizowancgo w GOPS),
oraz dla jednostki budzetowe;j:
- dochody — Urzad Gminy,




- wydatki -- Urzad Gminy,
- wydatki ,,projckt” Urzad Gminy (wyodr¢hnione dia kazdego projektu wspolinansowancgo
7. Unii Buropejskicj 1 inne, np. z PROW, RPO).

Dziennik prowadzi si¢ nasigpujgco:
— 7darzenia, jakic nastapily w danym okresie sprawozdawczym ymowane sa w porzadku
chronologicznym i systematycznym, a mianowicic:

* operacje ksiggowe ujmuje si¢ na biczaco w ksiggach rachunkowych w kolcjnosei dat ich
powstawania, narastajaco od poczatku roku,

* srodki trwale, wyposazcnie oraz zapasy materialow objcte sy w  kolejnosci dni
przychodoéw 1 rozchoddéw,

* stan, rozchody gotéwki w kolejnych dniach, ujmuje si¢ na biczaco w raporcie kasowym za
poszezegolne dni (oméwiono w czgsei instrukeji o gospodarce kasowej),

+  wysoko$¢ ponicsionych kosztdw, strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz innych clementéw
wyniku finansowege, uimuje si¢ w odpowicdnich przekrojach okresu sprawozdawczego
micsigea.,

- zapisy sa kolcjno numecrowane w okresic rokw/miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwicrdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisow (obroly) liczone sg w sposdb ciagty,
jego obroty sg zgodne 7 obrotami zestawicnia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.

Na konicc kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza sic zestawienic obrotéw dziennikéw
cresciowych.

3. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nasigpujace zasady:
1) podwdjncgo zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie z zasada
mecmoriatowa,
3) powigrzania dokonywanych w nicj zapiséw z vapisami w dzicnniku,
4) zapisy w dzienniku sg kolcjno numerowanc, a sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob
ciggly.
Obroty wszystkich kont winny by¢ vgodnc z obrotami dzicnnika.
Zestawienia obrotow 1 sald ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego micsiaca.

4. Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy szczegolowe dla wybranych kont
ksiegi gldwne}. Zapisy na kontach analitycznych dokonywanc sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzancgo. Ich [orma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
ksiggi gtdwnej. Salda tych kont muszg byé zgodne z saldami whasciwych kont ksiggi glowngj
(syntctyki).

Zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych sporzadza sie co najmnicj na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych (kontec roku budzetowego).

5. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylaeznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia na nich
rcjestrowanc  nic  powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywdéw. Na kontach




pozabilansowych obowigzuje rapis jednokrotny, ktéry nic podlega uzgodnieniu z dzicnnikiem
ani innym urzadzeniem cwidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowicdnich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputcrowy ,,PUMA”
moduly Budzet, Finansc i ksiggowos¢ (FK), Place, Kasa, Kadry, Podatki, OPJ, POST, Windykacja,
Zaswiadczenia, Kontrahent, Decyzje, Symulacje Podatkowe, Paliwa.

Program komputerowy zapcwnia powiazanic poszezegdlnych vzbioréw ksigg rachunkowych
w jedng catosé odzwicerciedlajgeg dziennik 1 ksigge gtéwna.

6. Zestawicenie obrotow i sald ksicgi glownej
Jednym 7 elementdw ksigg rachunkowych jest zestawicnic obrotdw i sald ksiggi glowne;.
Spetnia funkcj¢ kontrolng i informacyjna.
Zestawienie sporzgdzane jest na koniec kazdego micsigea wg zasady cigglosci (arl.5 ustawy
o rachunkowosci) w terminach wynikajacych 7 ustawy o rachunkowoscl.
Zestawienie obrotdw i sald zawiera:
- symbole lub nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na konicc okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dzich otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawcezy
1 narastajgco od poczgtku roku oraz sald na konice okresu sprawozdawezego.
Obroty ,,Zestawicnia ....” sg zgodne 2 obrotami dziennika lub obrotami zcstawicnia obrotow
dziennik6w czg§ciowych.
Na koniec roku budzetowego, tj. na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zhiorcze
zestawienic obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej (syntetyki) i zestawicenia sald ksigg pomocnicrych
(analitycznych) jednostki.

7. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Szczegdlowe informacje dotyczace w szczegdlnosei:

1. Odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy

2. Tryby, mctody, zasady, terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawarte zostaly
w instrukcji inwentaryzacyjnej — zatacznik Nr 11 ninicjszego Zarzadzenia.

Inwentaryzacja w jednostee przeprowadzana jest drogg spisu z natury, natomiast w odniesicniu

do gruntéw i budowli , do ktdrych dostep jest w znacznym stopniu utrudniony przeprowadzana jest
w drodze werytikacji. Inwentaryzacja nicruchomos$ci powinna zapewni¢ pordwnanic danych
wynikajacych 7 ewidenci ksiggowe) 7 cwidencjg gminnego zasobu nicruchomosei,

8. Dochody i wydatki budzetowe klasylikuje sic wg:
- dziatow t rozdziatow okrcélajgcych rodza) dziatalnosel,



- paragraféw okrcslajacych rodza) dochodow lub wydatkéw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg
budsctowa.

Wydatki budzctowe nalezy realizowad:

- w sposob oszezedny umozliwiajgey terminowa realizacje zadan,

- w wysokosel i terminach wynikajacych 7 wezesnicj zaciggnictych zobowigzas,
- zgodnic z zasadami okreslonymi w przepisach o zamowicniach publicznych,

- nic powodujge naruszen dyscypliny budzetowe;.

9. Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zcspolu ,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkow
Gminy va dany rok kalendarzowy. Koszty remontow biezacych $rodkow trwatych niepowodujace
jego znacznego ulepszenia nic podwyzszaja wartodel Srodka, lecz stanowia wydatek biezacy.

10. Materiaty — mi¢dzy innymi: opal, paliwo do pojazdow, za wyjatkicm paliwa do samochodéw
strazackich, skutera i kosiarck spalinowych i innych drobnych materialéw cwidencjonuje si¢ na
koncie 3107,

Paliwo 1 opatl nic zuzyte na koniec roku kalendarzowego inwentaryzuje sie.

Dopuszcza si¢ ksiegowanic bezposdrednio w koszty zuzycia pozostalych materialéw w pelnej jej
wartosci wynikajaccj » laktur (rachunkow) i przckazanych do bezpodredniego zuzycia - wg
zatgeznika Nr 6 do ninicjszcgo Zarzadzcnia.

Odsticpujge od prowadzcenia cwidengji ilosciowo-wartosciowe] w/w malterialdow kieruje sic zasada
istotnosci przyjmujae, zc zakupione przcz jednostke matcrialy uznaje si¢ za zuzyte w dacie
wydania do uzycia.

11. Stosowanie dowoddow zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowoscei) i ich okreslenic.
W uvasadnionych przypadkach w razic braku mozliwosci uzyskania zrédlowego dowodu

ksicgowego stosuje si¢ dowdd zastepezy w postaci dokumentu poswiadczajgccge zakup lub
wykonanic ustugi wystawioncgo przez uprawniong osobg¢. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
i podpisaniu przcz kicrownika wladeiwego referatu i akeeptac)i kicrownika jednostki.
Dowodami zastepczymi zewngtrznymi nalezy dokumentowac:
- pokwilowania za parkingi,
- oplaty za radio 1 TV,
- prenumerata czasopism,
- zakupy w przypadku nicprzewidzianych zdarzen,
- oplaty za przytacze encrgetyczne (na podstawic umowy),
- oplaty zwigzane 7 zanicczyszczeniami wprowadzonymi do powielirza,
- oplaty za korzystanic ze Srodowiska naturalnego,
- roznc oplaty i skladki,
- oplaty z tytulu ubczpicczen,
- oplaty za drobne naprawy w razic awaril,
~ faktura pro - forma na zakup roznych publikac)i ksigzkowych 1 innych,
- zgtoszenic udvziatu w szkoleniu,
- noty ksicgowe zewnelrzne wyslawiane przez jednostki podlegle w zakresic zwrotu kosztow
obcigzajgee Urzad Gminy (np. wynajem pomicszezen),
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- noty ksiggowe zewnetrzne wystawtanc przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach

(zwrot kosztow poniesionych za wydane deeyzje i inne),
- noty ksiggowe zewnetrzne wyslawione przez innc jednostki samorzgdu terytorialnego.
W uzasadnionych przypadkach plainosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawic zamdwien,
ktorc dotacza si¢ do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej ptatnosci ksiggowana jest
w koszty.

Dowodami zastgpezymi wewnetrznymi nalezy dokumentowac:
- delegacie shuzbowe krajowe 1 zagraniczne bev potwicrdzenia pobytu, pod warunkiem delegowania

przez Kicrownika jednostki,
- delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne kicrownika jednostki bey potwicrdzenia pobytu,
pod warunkicm delegowania przez osobg upowazniong do kicrowania.

§ 5. Wymogi stawiane ksiggom rachunkowym
1. Wymogi meryloryczne, pozwalajace uznad ksiggi rachunkowe za zgodne z ustawa (art. 24) to:

- rretelnose,
- bezblednose,
- sprawdzalno$¢,
- prowadzenie na biezaco.
2. Wydruki komputcrowe
Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera (zgodnie v zasadami okreslonymi w art.
13 ust. 2 i ust. 4 — 6), powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa (peing Jub skrocong) jednostki, kiore) dotycza oraz nazwa dancgo
rodzaju ksiggi rachunkowe;,
b) wyraZnie okreslone co do roku obrotowego, micsiaca (okresu sprawozdawcerzego) 1 daty
sporzadzenia,
¢) powinny nalezycic zapewni¢ automatyczng kontrole cigptosci zapisdw, przenoszenia obrotow
i sald, mic¢ automatycznic numerowane strony z oznaczenicm pierwszcj 1 oslainicj (konice
wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w miesigeach i roku
obrotowym, 07naczonc nazwa programu przctwarzania.
3. Ksiggi rachunkowe nalezy drukowad micsi¢eznic, nic pdznic niz na konice roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przenicsicnic tresei ksigg rachunkowych na informatyczny
no$nmik danych, zapcwniajacy trwalo$é zapisu informacii, przez crzas nie Krdtszy od wymaganego
dla przechowywania ksiagg rachunkowych. Urzad Gminy Rybno nic prowadzi wersji papicrowc)
ksigg rachunkowych dla Budzetu Gminy Rybno {Organu), Urz¢du Gminy Rybno jako jednostki
budzetowej oraz innych jednostek organizacyjnych.

§ 6. Dowody ksi¢gowe

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe,
Dowodem ksiggowym jest odpowiednio opracowany dokument, ktdry stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlega ewidencji ksiggowe;j.

2. Dowody ksicgowe ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych w dniu zaplaty, nic poZnicj niz na
konicc danego micsiaca, jezeli dolycza rozrachunkdw z tytutu dostaw towardw 1 ustug.

3. Dowody ksiegowe dotyczace podatkow i optat ujmuje si¢ w wyodrgbnionej cwidencji
srezegbdlowe) dzieh po dniu.



4. Dowody ksiggowe dotyczgee dziatalnosci Urzgdu w zakresie funduszy celowych
i depozytéw ujmujc si¢ w dzicnniku wydatkow Urzedu Gminy Rybno w dniu zdarzenia.
. Dowody ksicgowe powinny by¢ sporzgdzonc w sposéb staranny, czytclny i trwaly.
. Treéé dowoddw ksicgowych powinna by¢ petna 1 zrozumiata.
. Podpisy na dowodach sklada si¢ odrgcznic.
. Podstawa dowoddw ksiggowych sg oryginaly dowoddw, wyjatck stanowig pokwitowania
7 kwitariusza prrychodowego K-103, kwitariusza przychodowo — ewidencyjnego optat K-104
oraz. kwitariusze przychodowe inkasenta. -
9. Kazdy dowdd ksiggowy, aby byt uznany za prawidtowy powinien posiada¢ takic cechy jak:
a) by¢ rzetelny tzn. zgodny v rzcczywistym przebiegiem operac,
b) kompletny i wolny od blgdéw rachunkowych,
¢) powinien zawicra¢ co najmnicj {(zgodnic 2 art. 21 ustawy):
- okreslenic rodzaju dowodu 1 jego identyfikacje,
- okreglenic stron dokonujgceych operac)i gospodarczych (nazwa 1 adres),
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- opis operacji oraz jego wartodcei i 1losei,

- datg dokonania operacji,

- stwierdzcnie sprawdzcenia dowodu pod wrgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
co potwicrdzaja podpisy 0séb upowaznionych do dokonywania okredlonych czynnosci oraz
datly dokonania czynnosci,

- zatwierdzenic do zaptaty,

- stwicrdzcnic sprawdzenia i zakwalifikowanic dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych
przcz wskazanie micsigca oraz sposobu ujceia dowodu w ksi¢gach rachunkowych
(dekretacia), podpis osoby odpowicdzialnej za te wskazania,

- faktury 1 rachunki wystawionc na Gming Rybno ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
Urz¢du Gminy,

- na fakturach i rachunkach dotyczgeyeh rzeczowych sktadnikéw majatkowych powinien
widnie¢ wpis o nastgpujgee] tredei ,,wpisano do ksiggi ........ , S$tr., poz., grupa” oraz podpis
osoby dokonujgcej wpisu.

10. Dowody ksicgowe siwicrdzajace dokonanie operacji gospodarcze]j s3 podstawg zapisow
w ksi¢gach rachunkowych. Zgodnie z art.20, 21 1 22 ustawy w ksiggach rachunkowych winny
byé wprowadzone wsyysikie operacje gospodarcze w danym okresie sprawozdawczym.
Zapisdw ksiggowych dokonuje si¢ na podstawie:
a) dowoddw picrwotnych Zrédlowych:
- wiasnych — wystawionych przez inne komorki organizacyjne,
- obeych — otrzymywanych od kontrahentdw (oryginaly),
- wlasnych wewngtrznych - wystawionych dla innych komoérek, wewnatrz. jednostkai,
- wlasnych zewngtrznych - wystawionych dla kontrahentow (przekazywane w oryginalc),
b) dowodow ksicgowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke, stuzacych
do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowodow,
¢) dowodéw korygujacych poprzednic zapisy — korekta faktury, noty ksiggowej,
d) dowoddw rozliczeniowych uimujacych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikujgcych.

11. Za dowody ksi¢ggowe uwaza si¢ réwniez:
- zestawicnic dowodow ksiegowych,



- polecenia ksiggowania ,,PK” sporzadzone w celu korekty bt¢dnych zapisow, oraz
w szezegolnodei w celu: przeniesicnia kosztéw, otwarcia i zamkniccia ksigg, preypisow
i odpiséw zobowigzan podatkowych (na konice miesigca/kwartahu), rozksiggowania
wynagrodzen, naliczenia sktadek ZUS 1 inne w miare potrzeb,
- noty ksi¢gowe,
- protokoly zdawczo-odbiorcze przy przckazywaniu rzcczowych sktadnikéw majgtku
jednostki,
- umowy, porozumienia, decyzje, akty notarialne,
- dowody kasowe i druki écistego zarachowania, ki6re zostaty okreslone w instrukeji kasowej
drukow $cistego zarachowania, zgodnic # zalgcznikiem Nr 9 i 10 niniejszego Zarzadzenia.
- dokumenty sprzedazy okreslone zgodnic v Rozporzadzenicm Ministra Iinansow do ustawy
o podatku od towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowego,
dowody bankowe,
dokumenty wyplaty wynagrodzen
rozliczenie zaliczki,
rozliczenie zuzycia materiatow (paliwa, opahu).

Stosuje si¢ nastepujgce skroty nazw dokumentdw ksi¢gowych:
BO — bilans otwarcia,
I'Z — faktura vakupu,
I'S - faktura sprzedazy,
PK - polecenie ksiggowania,
ZF - polecenie ksiggowania - ZFSS
RK — raport kasowy,
ZR —rozliczenic zaliczki,
70 - rozchdd opalu,
7P - rozliczenic zuzycia paliwa,
WIB — wycigg bankowy,
WU - wyciag bankowy - srodki unijne,
NK - nota ksi¢gowa,
OT - przyjceice érodka trwatego,
PF - plan {inansowy - ksicgowanie,
RB - sprawozdania budzetowe.

§ 7. Kontrola merytoryczna dowodow ksicgowych polega na stwicrdzeniu prawidlowosci
i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscig, przesz co nalezy rozumicé, ¢ decyzje
odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sg wg nast¢pujacych vasad:
a) celowoscl
Celowos¢ dzialania - to ocena operacji wysigpujacych w urzedzie pod kglem widzenia ich
gospodarcze] zgodnosel z planem, limitami { innymi decyzjami,
b) legalnosci
Legalnosci - to jest zgodnosci z obowigzujgeymi w danej jednostee przepisami, w tym rownicz
w zakresie zrodel {inansowania oraz stosowania cen, stawek itp.,
¢) reetelnode
Rzetelnos$¢ - oznacza zgodnosé z prawda,
g




d) gospodarnosci
Gospodarnosci - 1o jest najbardziej oszezgdnego pospodarowania §rodkami pienigznymi
i rzeczowymi w cclu uzyskania w danych warunkach pozadanych cfektow.

§ 8. 1.Kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksicgowych polcga na przeprowadzeniu

czynnosei pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentow, poprawnosci dzialan

arylmetycznych otaz czy vawicra pozostale dane niezbedne do zakwalifikowania go do dokumentu
ksiggowego.

2. Sprawdzenic prawidlowosci wypelnicnia dowodow, a wigc czy:

- okreslenic wystawey zawicra np. pieczeé jednostki, wskazanie stron uczestniczacych w operac,
data wykonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, wlasciwe okreslenic podmiotu
operacii oraz jcj ilociowe i wartosciowe ujgeie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, podpisy osob odpowicdzialnych za dokonanie opcracji ztozone odrecznie,

- zastosowano wlasciwy formularz do udokumentowania operacji,

- wystawiono do dancgo dokumentu inne niczb¢dne dokumenty towarzyszace,

- dolgczono zalgerniki,

- badany dokument jest oryginatem czy kopia,

- w dokumencic nic dokonano niclormalnych poprawek,

- nie popeiniono btedéw rachunkowych,

- w dokumencie nie dokonano nicformalnych poprawek.

3. Stwicrdzone bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych i obcych mozna korygowac jedynie

poprzez wystawicnie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz

7z uzasadnicniem.

4. W przypadku faktur i rachunkow dokumentem Kkorygujacym beda faktury i rachunki

korygujace zawicrajace wyraz, ,korckla”, oraz noty korygujace.

5. Biedy w dowodach wewnglrznych moga by¢ poprawiane przcz:

a) skreslenic dotychczasowej tresci czy liczby i wpisanie nowej, 2 zachowaniem czytclnosct

blednego zapisu oraz ztozenic podpisu i daty. Poprawck tych dokonuje si¢ jednoczesnic we

wszystkich ksiggach rachunkowych i nic mogg onc nastapi¢ po zamknigciu miesigca.

b) wprowadzenic do ksiag rachunkowych dowodu zawierajaccgo korekty blednych zapisow,

dokonywanc sg tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

6. Bledne zapisy w ksigpach rachunkowych prowadzonych recznie mozna korygowal precz

skreglenic dotychczasowej tresci, wpisanic nowej i umieszczenic podpisu osoby dokonujgec

poprawki.

7. Bledne zapisy w ewidencji ksiegowe]j prowadzonej przy uzyciu techniki komputerowej mozna

korygowaé przy pomocy dowedéw korygujacych ,,PK”.

8. Korckt mozna dokonywaé po zamknieciu micsiaca, oraz w kazdym nastgpnym okresie

gprawozdawezym.

9. Nicdopuszczalne jest dokonywanic w dowodach ksiggowych przerébek 1 wymazywania.

10. Sposodb korygowania blednych zapiséw ksiggowych Scisle okrcéla art. 25 ustawy.

§ 9. Za prawidlowe zarzgdzanic rzeczowymi skladnikami majatku odpowiada kiecrownik
jednostki. Za prawidtowe zarzadzanic rozumic sig:
o uirzymanic stanéw skltadnikéw w ilodciach niczbednych do wykonywania biezgeych zadan
jednostki,
10




* nicdopuszczanic do tworzenia si¢ zapasow nadmiernych, nieprzydatnych
1 niepelnowartosciowych oraz podejmowanic dziatai do ich zbycia 1. sprzedazy,
nieodplainego przekazania, likwidacji lub zagospodarowania we wlasnym zakresic,

» wlasciwe magazynowaniec zapaséw oraz wykorzystywanic srodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych,

» zabezpicczenie przed sniszezeniem, uszkodzenicm, kradziess, z vachowaniem WYmOogoOw
przeciwpozarowych i higieny pracy,

¢ wyznaczenie osdb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,

» biezgcg kontrolg gospodarki i ewidencji skladnikami majatku oraz przestrzeganic wymogaw
1 termindéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majgtku.

§ 10. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca v podpisanych umoéw. deeyzji 1 innych
postanowien, kidra spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie [inansowym jednostki budzetowe] dancgo roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacit
w danym roku,
b} wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkow budzctowych nastgpnych lat.

Na poczatku roku budzctowego angazowanc sy wydatki z tytulu dodatkowego wynagrodzcnia
rocznego oraz inne zobowigzania za rok poprzedni, obceigzajgce wydaitki roku biczgeego.

Wszystkie pozostale wydatki objete plancm finansowym angazowane $g na podstawic materialdw
zrodtowych.

§ 11. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywaow

Aktywa i pasywa jednostki wyccnia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoscl oraz
w przepisach szezegodlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nize)
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostck lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostck kontynuujacych dziatalnose,
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikow majgtku ruchomego, powicrzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wyccny wynikajace 7z ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzgdzania mienicm
panstwowym .

Réznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wplywu

na konto wycenia si¢ po Srednim kursic NBP zgodnic 2 art. 30 ust. 2 pki. 2 ustawy
o rachunkowosci.

1. Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte 7 wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji

w cenle habycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawic decyzji wlasciwego organu w wartodci
okreslone] w lej decyzji, a otrzymanc na podstawic darowizny w warlodci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawic przeci¢inych cen stosowanych w obrocic
r7eczami tego samego rodzaju i gatunku, 7 uwzglgdnicniem ich stanu i stopnia zuzycia.
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Wartogci niematerialne i prawne o wartosei poczgtkowc;] wyzszej od wartosei ustalone;

w ptzepisach o podatku dochodowym dia oséb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualpego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Umotzenie ujmowanc jest na koncic 071,Umorzenic  Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 Amortyzacja”.

Warlogci nicmaterialne 1 prawne zakupionc ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiacc
picrwsze wyposazenic nowych obickiow o wartosci poczgtkowej nizszcj od wymicnionc]

w ustawic o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nicodtacznymi czgsciami:

- traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%

w miesigeu prayjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowanc jest na koncie 072 , Umorzcnie
porostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji 7 kontem 401, Zuzycic materiatow 1 encrgii”.

2. Rzeczowe aktywa trwale obecjmujy:
- $rodki trwate
- porostale §rodki irwalc
- $rodki trwale w budowie (inwestycjc).

$rodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwate stanowigce whasnosé jednostki samorzadu terytorialnego - Urzad Gminy Rybno
w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnicnia wiadcicielskie, niczaleznic od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwatc obejmujg w szczegdlnodei:

- prunty (w tym prawo uzytkowania wicczysicgo gruntu},

- lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

- budynki,

- budowlc,

- maszyny i urzadzcnia,

- $rodki transportu i inne rvzcezy,

- ulcpszenia w obeych srodkach trwatych.

Do érodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujgce si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawic art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoscei, jesli wystgpuje ona jako
Hkorzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartodci,

- w przypadku wylworzenia we whasnym zakresic — wedtug kosztu wylworzenia, ktéry obejmuje
ogdl kosz16w penicsionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania,
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ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania, zas w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane] przez rz€cz0znawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcic inwentaryzacji - wedhig posiadanych dokumentéw
7 uwzglednicniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowc,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej # dnia otrzymania lub w mzszcj
wartoéci okreélonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialncgo — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutck wymiany srodka nicsprawnego — w wysokoscl
wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szezegbdlnych nowego $rodka.

Ewidencji dokonuje si¢ w ksiggach srodkéw trwatych prowadzonych recznic wedtug grup Srodkow
trwatych (wg rodzajow klasyfikacji srodkow trwatych GUS).

Umorzenia $rodkow trwalych prowadzi si¢ w tabelach recznic lub komputerowo.

LEwidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w koméree finansowej, cwidencja  gruntow
prowadzona jest wg klas, powierzchni, nr dziaick, micjsca potozenia oraz wartosciowo — ilosciowo.
Srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia tub wytworzenia.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, kidrych si¢ nic umarza) wycenia sig

w warlodei netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe Srodki trwalc na koncie 01 1,,Srodki trwale”,

- pozostate srodki trwale na koncic 013, Pozostate $rodki trwatlc™.

3. Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ z¢ $rodkéw na inweslycje w rozumicniu ustawy
o finansach publicznych i wydancgo na jcj podstawic rozporzadzenia Ministra FFinanséw z dnia

2 marca 2010 r. w sprawic szczegélowcej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodow
i rozchodéw oraz srodkow pochodzgeych ze Zzrodel zagranicznych (7. U. Nr z 2022 1. por. 513 vc
Zm.).

Umarzanc sa (z wyjagtkiem gruntéw) stopniowo na podstawic aktualnego planu amortyzacji wedhug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawic o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Qdpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od micsiaca naslgpujgcego po micsigeu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenic ujmowane jest na koncic 071 ,Umorzenic s$rodkdéw irwalych oraz wartosc
nicmaterialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na konicc roku.

W jednosice $rodki trwate za wyjglkiem gruntdw umarrza si¢ metodg liniowg jednorazowo

na koniec roku kalendarzowego za caty rok. W momencic sprzedazy, zbycia, znicsicnia z¢ stanu

w wyniku zdarzenia losowego czy przckazania srodka trwatego - umorzenia dokonuje si¢ na konicc
miesigca.

Dla zadnych érodkéw trwatych nic dokonuje si¢ odpisdw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowe) 1 dotychezasowego umorzenia srodkow trwalych dokonue sig
wylacznic na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takicj aktualizacji odnosi si¢ na [undusz.
jednostki w zakresie aktywow trwatych,



4. Pozostale Srodki trwalc finansuje si¢ zc érodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obicktu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkoéw na inwestycje).
Povostate §rodki trwate obejmuja :

- meble,

- pdziez I umundurowanie,

- telewizory,

- wiaty przystankowc,

- niszczarki do papicru, drukarki, skancry,

- maszyny do liczenia,

- povostate é§rodki trwale (wyposazenic) o wartosei poczatkowe nicprzekraczajgee] wiclkosel
ustaloncj w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjnc $3 uznawanc va koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencic
oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate ujmuje sie w cwidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale
érodki trwalc” i umarza si¢ jc w 100% w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenic to
ujmowane jest na koncic 072 ,,Umorzenic pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow

i cncrgil”.

liwideneijg ilosciowo — wartodciows objgle sg pozostale $rodki trwate o przewidywanym okresic
uzytecznogei dhuzszym niz rok, kompletne i zdaine do uzytku o wartoscl poczatkowe] powyze)
1 000,00 7t a ponizgj 10.000,00 #1.

Pozostale srodki trwalc o warlosei ponizej 1 000,00 zt podlegaja ewidencji ilosciowe).

Wszystkic pozostate srodki trwatle w uzywaniu bez wzgledu na wartos¢ ujmuje si¢ tylko
w pozaksi¢gowe]j ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

5. Srodki trwale w budowic (inwestycje) to koszty ponicsione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkdw trwatych stanowiacych picrwsze wyposazenic nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, w tym rownicz:

nicpodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug oraz podatck akcyzowy,

koszt obshugi zobowigzan zaciagnigtych w cclu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
Kursowe, pomnicjszony o przychody 7 tego tytuhy,

optaty notarialne, sagdowc itp.,

odszkodowania dia 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wylworzenia podstawowych srodkéw trwatych nic zalicza si¢ kosztéw ogolnego
zarzadu oraz kosztéw ponicsionych przed udzicleniem zamowicn zwigzanych z realizowang
inwestycja, 1j. kosztéw przetargow, ogloszen i innych,

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szezegdlnosel nastepujace kosxty:

- dokumentacji projcktowcj,

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowsg

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
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- przygotowania terenu pod budowe, pomnicjszone o uzyski z¢ sprzedazy zlikwidowanych na nim
obicktow,

- oplat 7 tytutu uzytkowania gruntow 1 terenow w okresic budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwcstorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzgtania obicktow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycjc wycenia sic w wysokosci ogdlu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku

7 ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ dat¢ odbioru obicktéw

udokumentowanego protokétem przckazania ich do cksploatacji.

Protokdl przekazania obiektéw do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia

do uzytku inwestycji obiektéw majgtku trwalcgo, powstalych w wyniku robdt budowlano-
montazowych. Stanowi podstawe zapiséw w ksiggach ewidencji $rodkéw trwalych w komorce
ksiggowoscs,

Do $rodkéw trwatych zalicza si¢ réwniez srodki w ramach rozbudowy, ulepszenia, modernizacji,
ktore maja nizsza warto$¢ niz okresla ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych, w
szczegolnosei: srodki powstale w wyniku robdt wodnokanalizacyjnych, infrastruktury drogowe;
(chodniki, parkingi, przystanki, oswietlenia).

Inwestycje realizowane z udzialem srodkéw unijnych wyodrgbnione sa w formie zadania.

Poniesione koszty zaniechanych §rodkéw trwalych w budowie (Srodek trwaly nic bedzic oddany
do uzytku i wykorzystywany w dzialalnosci) odpisuje si¢ w cigzar funduszu.

6. Naleinosci i zobowigzania na dzie ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych wedlug wartosci nominalnej, Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia si¢ je w kwocic wymaganej zaplaty — naleznodei (2 zachowaniem zasady osiroznc;
wyceny), natomiast zobowiazania w kwocic wymagajacej zaplaty.

QOdpisow aktualizujgcych naleznodei dokenuje si¢ zgodnic v rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawic rachunkowoscei oraz planéw kont dla budzctu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakltaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz  panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rreczypospolitej Polskic) (Dz. U. 2 2017 poe.
1911),

Odsetki od naleznosei 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksi¢gach rachunkowych w momencice ich zaplaty.

7. Naleznoéci dlugoterminowe to nalcsnosci, ktorych termin splaty przypada w okresic diuzszym
niz rok od dnia bilansowcgo. Wyccniane sy w kwocic wymagajgcee} zaplaty, a wige lacznic
z naleznymi odsctkami, pomnicjszonej o ewentualne odpisy aktuvalizujace ich warlo$¢ (vasada
ostrozno$ci} zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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8. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
0 rachunkowoscl jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosei:

- akcje 1 udziaty w ebcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papicry wartosciowe traktowanc jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wycenianc s w cenic nabycia lub cenic zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nic sg istotne.
Na dvien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wycceniane
$g W ,
- cenie nabycia pomnigjszone] o odpisy 7 tytutu trwalej utraty wartosci,
- wartosci godziwey,
- cenic rynkowce], bedgee) wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Fowidengja szczegblowa powinna zapewnicé ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdinych
rodzajow dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Micmie zitkwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie prrejete przez
jednostke budzctows (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie
pahstwowym, komunalnym iub inn¢j podleglej jednostee, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia deeyzji przez organ stanowigey jednostki samorzadu terytorialnego o ich przeznaczeniu.
Nic dotyczy to micnia po vlikwidowanych jednostkach, ktoére kontynuuja dziatalnosé. Skladniki
takicgo micnia ujmowane s3 na koncic 015 | Micnie zlikwidowanych jednostck™ wedlug wartoscl
netto wynikajgeej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zalageznikow do bilansu.
Rozchodowanc sg wedtug wartosci okreslone) w:

- deeyzji/umowic o przekazaniu innym podmiotom,

- deeyzji o przyjgeiu do érodkéw trwatych jednostki,

- dokumencic sprzedazy,

- dokumencic o likwidacji sktadnikow micnia.
Lwidencja analityczna micnia prowadzona jest w postaci specylikacji majgtku ujglego w bilansic
zlikwidowancpo podmiotu wrar. 7 zalgcznikami.

9. Materialy i towary:

- malcrialy,

- paliwa,

- opat,

- smary, olcje itp.

Matcrialy wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
vakupu nic stanowig istotnej wartosci. W jednostee wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ materialow:

- tlosciowo-warlosciowa,

Przyjecic materiatdw na stan nastepuje w rzcczywistych cenach zakupu.

Rozchod  materialow  w  przypadku  prowadzenia  ewidencji  wedlug  rzcezywistych  cen
nabyciafzakupu wycenia si¢ metoda szezegdtowe) identyfikacyi cen.

Od skladnikow zaliczanych do zapaséw nic dokonuje si¢ odpisdw 2 tytulu trwatej utraty warlodei.



10. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o ferminic sptaty krotszym od jednego roku od

dnia bilansowego. Wyccniane sg w warloscl nominalnej lacznic z podatkiem VAT, a na dzich

bilansowy w wysokosc wymagancj zaplaty, czyli yesnic »  wymagalnymi odsctkami

, 7achowanicm zasady ostroznej wyceny, 4. W wysokosel netto, ¢zyll po pomnicjszcniu 0 warlosc

ewentualnych odpisow aktualizujacych dotycrzacych naleznoscl watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy

o rachunkowosci).

Nalesnosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin platnosci przypada

na biczacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 . Naleznosci 7 tytutu dochodow

budzetowych”, za$ podobne naleznodci, ale o terminic zaplalty w nastgpnym roku (kolejnych

latach) ujmowane sg na koneic 226 _Dhugoterminowe naleznosei budzetowe™.

Odpisy aktualizujgee naleznosel na rzccz funduszy tworzonych na podslawic ustaw obcigzaja

tc fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencic ich zaplaty, lecz nie

pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu.

Nalcznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie posmicj niz na konicc kwartatu wedtug

zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, j. wedtug kursu Srednicgo dancj waluty ustaloncgo

przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci picnigznych majacych charakter cywilnoprawny dokonuje sig zgodnic

7 przepisami ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 2021 poz. 305

z pdZn.zm.).

Naleznosci budzetu # tytulu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z pézn. zm.}:

- oplat lokalnych: targowej, micjscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej - nic podlegaja
zaokraglaniu,

- podatkéw lokalnych — sg zaokragglane do peinych ztotych,

- odsctek za zwloke od zaleglosci podatkowych - zaokragla si¢ do peinych stotych.

Nie nalicza si¢ odsctck za zwloke od zaleglosci podatkowych nicprzekraczajacych kwoty
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobicranej przez "Pocztg Polsky” za polecenic przesylki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Wartodé naleznodci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopich prawdopodobichstwa ich zaplaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odnicsieniu do:

~ naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosei - do wysokosel
naleznosci nicobjetej gwarancja lub  innych zabezpicczeniem naleznosci, zgloszone;
likwidatorowi lub sedzicmu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

_ naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenic upadiosei, jezeli
majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadtosciowego —

w pelnej wysokodci naleznosci,

_ naleynosci kwestionowanyeh przez dhuznikow oraz 7 ktorych vaptaty diuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika sptata naleznosel w umowne] kwocic nic jest
prawdopodobna — do wysokosci nicpokrytej gwarancia lub innym zabezpicezeniem naleznoscl,

— naleznodci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosei tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),
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— naleznodei  przeterminowanych  ub nicptzeterminowanych o Zznacznym  stopniu
prawdopodobiciistwa niesciggalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzoncj
dziatalnosci lub strukiurg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnic oszacowanej kwoty odpisu,

w tym lakze ogdlnego, na nicsciggalne naleznosei,

Odpisy aktualizujace nalcznosci zwigzane 7 funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych

ustaw (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusz pozabudzetowe) obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgec warto$é naleznoser zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow

operacyjnych lub do kosziéw finansowych - zaleznic od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis

aktualizacji.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosct  umorzone, przedawnione, niesciagalne, od kiorych nic dokonano odpisow

aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig

odpowicdnio do pozostatych kosziéw operacyjnych lub kosziow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aklualizujgcego, warto$¢ aktywow,

w lym rownicz odpisu z tytulu trwalej utraly wartosci, réwnowartosé catosci lub odpowiednicj

¢zesel uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgccge zwicksza wartosé dancgo sktadnika aktywow

1 podlega zaliczeniu odpowicdnio do povostalych przychodéw operacyjnych lub przychodow

[inansowych.

Naleznosei wyrazone w walutach obeych ujmuje sic:

- po kursic faktycznic zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacii gospodarczej,
wynikajgcym 7 charakicru operacji —w przypadku sprzedazy walut oraz zaplaty naleznosci,

- po srednim kursic ogtoszonym dla dancj waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia

poprzedzajacego ten dzien  w przypadku zaplaty naleznosc, jezeli nic jest zasadne zastosowanic

kursu faktycznego. Na konice kazdego kwartatu oraz na dvzien bilansowy naleznosci wyrazone

w walutach obcych wycenia si¢ po obowiazujgcym na ten dzien srcdnim kursic ustalonym dla

danej waluty przcz NBP.

11. Srodki pieni¢zne w kasic i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosei
nominalngj.

Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wediug kursu $rednicgo dancj waluly ustaloncgo
przez Prezesa NIBP na ten dzichn. W ciggu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz operacic
rzaplaty nalcznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursic kupna lub sprzcdazy banku, z ktorego
ustug korzysta jednostka, lub wedhig kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke
dokumentu.

12. Krétkoterminowe papiery wartoéciowe to aktywa {inansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od jedncgo roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obee, bony skarbowe i inne dhuzne papicry wartodeiowe, m.in. weksle o terminic wykupu
powyzcj 3 micsigey, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papicry wartosciowe wycenia si¢

na dzich bilansowy:

- w cenic rynkowc;j,

- w cenic nabycia lub cenic rynkowej, zaleznic od tego, ktdra z nich jest nizsza,
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. krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla kiorych nie istnicjc aktywny rynck, w wartosci

godziwe].

13. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow 1o koszty juz ponicsione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawezych. Ich wycena bilansowa precbicga na poziomic wartosci
nominalng].

Przedmiotem rozliczen kosziow czynnych sg:

koszty ubezpieczen majatkowych,

koszty prenumecrat,

- koszty abonamentow za dostep do portali,

- licencic roczne.

W jednostee rozliczenia micdzyokresowe czynne maja nicistotng wartosé 1 dlatcgo nic s3
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dzialalnosci.

]

14. Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajgce] zaplaty, czyli
tacznic z odsctkami naliczonymi na podstawic not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

15. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewnc lub o duzym
prawdopodobiciistwic przysze zobowiazania zgodnic 7 art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Rezerwy tworzy si¢ rownicz w momencic przeznaczenia srodkow dochodow wiasnych jednostki
budzctowej na dofinansowanic fub sfinansowanic inwestycji (§rodkow trwatych w budowic).

16. Fundusze celowe i fundusze specjalne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

17. Sumy obee (deporzyty, zabezpicczenia wykonania uméw) wycenia sic w kwocic wymagalncj
saplaty.

18. Zobowiazania dlugoterminowe i krotkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.

19. Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutck zdarzeh
przesztych, ale nic powickszajg zobowigzan bilansowych, ponicwaz nic nastgpito spelnicnic
warunkoéw ich realizacji 1 nic jest znana dokladna ich warto$¢ oraz. moment wyplywu srodkdw
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostee w zwigzku
- udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udziclonej gwarancji

i poreczenia.

20. Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystgpujg w jednostce z tytuhu:

- dhugoterminowych naleznosei z tytutu dochodéw budzctowych,

- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosei 1 roszczenia objete odpisem
aktualizujgeym.




§ 12. Postanowicnia w zakresic podatku VAT

Zasady rozliczania i ewidencji podatku od towaréw i ustug (VA1)

1. Wedhug odrgbnego Zarzagdzenia nr 89/2017 Wojta Gminy Rybno z dnia 31 sierpnia 2017 r.
w sprawie ujednolicenia instrukcji dotyczacej centralizacii VAT Gminy Rybno oraz jej jednostek
organizacyjnych, Urzgd Gminy sporzadza ,,czcéciows deklaracj¢” VAT i deklaracje VAT gminy,
prowadzi rcjestry VAT i sporzadza oraz prresyla plik JPK. Przeplyw dokumentéw zostat
urcgulowany w ww. zarzadzeniu.

2.Dochody uymuje si¢ w warto$ciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT.

3. Na konicc kazdego okresu sprawozdawczego (miesigea) podatck VAT nalezny od
poszczegdlnych dochodow budzetowych jest ujmowany jako zmnicjszenie dochodéw.

4. Podatck VAT nalesny pomniejszony o podatck VAT naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest do urzgdu skarbowego v rachunku bankowcgo dochodéw w terminach jego
platnosci.

5. Zaokrgglenia z tytulu podatku VAT zarowno nalcznego jak i naliczonego ujmowanc )
odpowiednio na kontach 760 — pozostale przychody operacyjne i 761 — pozostale koszty
opcracyjne.

6. Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajace z korckt deklaracji z lat ubieglych stanowig
dochéd jednostki,

7. Wplywy 7 tytulu zwrotu podatku VAl wynikajace 7 korckt deklaracji w roku biczgeym
stanowig pomnicjszenic wydatku jednostki danego roku.

8. Zdarzenia dotyczgee centralizacji i rozliczen podatku VAT ujmowane sa w ksicgach Budzetu
Gminy (Organu).

9. Rozliczenie podatku VAT pomigdzy jednostkami podlegtymi a Urzgdem Gminy (Organ)
odbywa si¢ metodg wynikowa, tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego, wynikajacym
7. deklaracji czgstkowej dancj jednostki. Jednostki przekazujg kwoty podatku VAT wynikajace
z rozliczen przelewem ze swojego rachunku bankowego na rachunek Urzedu Gminy (Organu).

W przypadku, gdy w rozliczeniu w deklaracji zbiorczej Gminy podatek VAT naliczony jest wyzszy
niz. podatek VAT nalezny, Urzad Gminy dokona przelewu na rzecz jednostek organizacyjnych
kwot odliczonego podatku VAT dopicro po otrzymaniu zwrotu podatku z urzedu skarbowego.

10. Zasady ujmowania rozliczen » tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzctowych:

a) w sprawozdaniu RI3-27 S 7 wykonania planu dochodéw budzetowych dochody wykazywanc sa
w kwolach nctlo,

b} w sprawozdaniach RB-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych kwoty wydatkéw
wykazywane sg w miesigeu ich realizacji w kwotach brutto.

11. W Urzgdzie Gminy do cwidencji podatku VAT stosujc si¢ nast¢pujace konta ksiegowe
1 operagje:
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- Przypis z faktury sprzedazy:
Wn 221/Ma 225 VAT (VAT nalezny z faktury), Ma 720 (netlo)

- Przypis faktury zakupu
Wn 401 lub inne whasciwe konto zespohi 3 i 4 lub konto 080 ( netto) Wn 225 VAT / Ma 201
(brutto}

- Wplyw dochodu
Wn 130 (dla calej kwoty wptywu — whasciwy paragraf dla dancgo dochodu) / Ma 221

- Poniesienie wydatku
Wn 201/ Ma 130 (dla calej kwoty paragraf wlasciwy dla dancgo rodzaju wydatku w kwaocie brutto)

Konto 225 wykazuje obroty po stronic Wn 1 Ma w wysokosci podatku naliczonego 1 naleznego
ujetego w ,czgsciowym rejestrze” Urzgdu, kiory bedzie stanowit cz¢$¢ podstawy do sporzgdzenia

rejestru gminy i deklaracji VAT dla Gminy jako podatnika.

12. Urzad Gminy (jednostka) rozmice wynikajace z zaokraglen podatku VAT ksigguje na
paragrafic 453.

§ 13. Ustalenic wyniku finansowego

W ijednostkach organizacyjnych

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest pod daty 31 grudnia zgodnic z warianiem
pordwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncic 860 .,Wynik finansowy”.

2, Tiwidencja kosziow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,4"kont, t].
wedlug rodzajéow kosziow i jednoczesnie w podviatkach klasyfikacji budzclowe; wydatkow.,

3.Ustalenie wyniku finansowcgo polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowege na strong Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409-411),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400},
- ponicsionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostalych kosziéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesicniu na koniee roku obrotowego na strong Ma konta 860):
- przychodéw 2 tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodow {inansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodow operacyjnych (Ma konta 760).

4. Zasady ewidencji dochodéw budzetu Gminy Rybno nicujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych zaliczanych do przychodéw Urzgdu  ksiggowance s nic
poznicj niz na konicc okresu sprawozdawerego na stronic Ma konta 720 ,,Przychodow 7 tytutu
dochodow budzctowych” w korespondencii # kontem Wn 800,
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5. Wynik 7 wykonania budzetu jednostki samorzadu ferytorialnego (niedobér Iub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansic 7z wykonania budzetu ustalany jest na koncic 961 »Wynik
wykonania budzete” wedtug zasady kasowcej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodow 1 wydatkéw budsctowych oraz wydatkéw niewykonanych nicwygasajgcych 7z koficem
roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 | Dochody budzctowe”, 902 ~Wydatki budzetowe”
oraz 903 , Niewykonanc wydatki”, 2 wyjatkicm operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych
przepisach.

6. Opcracje wynikowe, ktore nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzctowego (tzw. opcracjc niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach™. W roku nastgpnym, po zatwicrdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowiacy jst, salda kout 961 i 962  przeksicgowywane sa na konto 960
sokumulowane wyniki budzetu™.

7. Na konicc roku obrotowego konto 860 --,,Wynik (inansowy™ mozc wykazywaé:

1) saldo Wn, kiorc oznacza ujemny wynik finansowy (strate nctto),
2) lub saldo Ma, ktdrc oznacza dodatni wynik finansowy (zysk netio).

8. W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 — | l'undusz jednostki®.

W Organic finansowym (gminic)

1. W Organic — budzccic jednostki samorzadu terytorialnego wynik # wykonania budzetu
(nicdobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansic z wykonania budzetu ustalany jest
na koncic 961 ,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowcj poprzez poréwnanic
zrcalizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych .

2. Opcracjc wynikowe, kidre nic powodujg zwigkszenia wydatkow 1 dochodéw dancgo roku
budzctowego (tzw. opcracje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw oraz pozostatych
przychodow 1 kosziow operacyjnych, ujmowanc s na koncic 962 ,,Wynik na pozostalych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy jsi, salda kont 961 1 962 przeksiegowywane sa na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzctu”.

3. Sposob ustalenia nadwyzki lub niedoboru budizetn Gminy Rybno przedstawia ponizszy

schemat:

902 ,,Wydatki budzctu™ 961 ,,Wynik wykonania $01 ,.Dochody budzctu™
budzetu”

v
7 3

| 1 3

903 ,.Nicwykonanc wydatki™

¥

‘ 2
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Obijasnienia do schematu:

1. Przenicsienic zrcalizowanych w roku obrotowym wydatkéw budzetowych.
2. Przenicsienic usialonych wydatkéw niewykonanych.
3. Przeniesienie zrealizowanych w roku obrotowym dochodow budzctowych.

Na koniec roku obrotowego konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu moze wykazywac dwa
salda:

a. saldo Wn oznacza stan deficytu budzetowego

b. saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzctowe).

W roku nast¢pnym pod datg zatwicrdzenia sprawozdania z wykonania budzctu saldo konta 961
przeksiggowuje si¢ na konto 960 — ,,Skumulowanc wyniki budzctu zgodnic # ponizszym
schematem:

260 . Skumulowane wyniki

budzetu” 961 , . Wynik wykonania
budzetu”

A

&

Objasnienia do schematu:

1. Przeksicgowanic w roku nastgpnym pod datg zatwicrdzenia sprawozdania 2 wykonania budzetu,
nicdoboru za rok ubiegty.

2. Przeksiggowanic w roku nasigpnym pod date zatwicrdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
nadwyzki za rok ubiegly.

§ 14. Ponadto w zakresie rachunkowog$ci obowiazuja nastcpujgce zasady:

1.

Jednostka, kierujae sic zasada istotnodei, odstepuje od obowigzku, wynikajgcego # preepiséw
art.39 ust.] ustawy o rachunkowosci, dokonywania ¢zynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw (prenumerata czasopism, ubczpieczenie micnia), jezeli dotyczg onc przysztych
okreséw sprawozdawczych oraz czc$ciowo materialy (migdzy innymi: paliwo dla
samochodow strazackich, do motopomp, do skutera), ktérc uznaje si¢ za zuzytc w dniu
wydania do uzycia.

Odsetki bankowe v tytuhu zaciggnictych kredytow, poryerzek 1 wyemitowanych obligacyi
na 31 grudnia dancgo roku, ktérc wynikajy v przeprowadzonej inwentaryzacji wodrodze
potwicrdzenia salda i obejmujg okres odsctkowy nie koficzaey si¢ w dniu 31 grudnia dancgo
roku, lecz z péznicjszym termincm zapadalnosci, nic sg ujmowane w Kkosztach
i zobowigzaniach na 31 grudnia dancgo roku. Odsctki lc ujmowanc sa w kosztach
i zobowigzaniach w momencic otrzymania noty odsetkowej (kredyty i pozyezki) i w terminach
splaty odsctck.



3. Zachowujgc zasadg istotnosei jednostka przyjmuje nastgpujgce rozwigzania:

a) w zasadach wyceny aktywow i pasywow przyjmujc si¢ uproszczenia, ktére nie wywicfaja
istotnic  ujemncgo wplywu na rzetclne i jasne przedstawicnic sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: optacenic z géry: prenumeraty, wszelkie
abonamenty, ubczpicczenia majgtkowe (i inne) nic podlegaja rozliczeniom w crasic za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw. Ksicguje sig je w koszty miesigca,

w ktorym zostaly ponicsione,

b) w jednostec nic wystgpuja rozliczenia miedzyokresowe kosztow bierne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszie zobowiazania, fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa
wycenia si¢ w warto$cl nominaingj.

Poszezegolne skladniki aktywow 1 pasywdw wycenia sig stosujgc rzeczywiscic poniesione na

ich nabycic (wytworzenic) ceny (koszty) — dotyczy zadan inwestycyjnych.

Do kosztow budowy $rodka trwalcgo nie zalicza sic kosztow utrzymania referatéw

1 wynagrodzen pracownikow, ktérzy zajmujg si¢ obstugg zadan inwestycyjnych.

Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjncgo powstaje kilka $rodkéw trwatych,

rozliczenic kosztow wspdlnych (posrednich) zadania inwestycyjnego nastepuje wg kryterium

udziahi kosztéw bezposrednich budowy danego $rodka trwaltego w kosztach bezposrednich
calcgo zadanza inwestyceyjnego.

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo

uznanych za jednakowe, zc wzgledu na podobicastwo ich rodzaju i przcznaczenie, sa rozne,

wartos¢ stanu koficowego rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych wycenia sig:
przyjmujge, z¢ rozchdd sktadnikéw aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikdw aktywow, ktore jednostka najwcezesniej nabyla (wytworzyla).

/wroly wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje sic na rachunck
biczgey wydatkow 1 pomnicjsza wykonanic wydatkéw w tym roku budsetowym. Natomiast
uzyskanec przcv. jednostke zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych
przyjmuje si¢ na rachunki biezace dochoddw jako dochody z lat ubiegtych.

Nic prowadzi si¢ cwidencji na kontach zcspolu 5 1 6. Ewidencje 1 rozliczanic kosztow
prowadzi si¢ wedhug rodzajow na kontach wylacznic zespotu 4 , . Koszty wedhug rodzajow i ich
rozliczenic” i jednocezesnic w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkGw.

Plan kont uzupcinia si¢ o wykaz. kont ksigg pomocniczych, ktoére majg by¢ prowadzone do
poszczegolnych kont syntetycznych zgodnic z zalaeznikiem nr 2 1 3 ninicjszego Zarzadzenia.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnodei kosztéw zakupu prenumeraty, biletow,
opfat abonamcntowych, ubezpieczen majgtkowych 1 rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przckraczajgey jeden miesige, ale dotyezacy danego roku budzetowego,
nie podlegajg rozliczeniom w czasic za posrcdnictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow
7e wzgledu na nicistolny wplyw na sytuacje inansowa oraz rzeteinc i jasne przedstawicnic
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki i wyniku [inansowego. Operagjc tc ujmuje sic
w catodci w kosziach miesigea, w ktérym zostat dokonany wydatek.
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10. Koszty ustug telefonicznych wraz a abonamentem, zakupu energil 1 innych o podobnym
charakterze 7 uwagi na cykiicznosé i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nast¢pujgcy sposob:

- dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy zaliczance sj do kosztdw dancgoe roku,
w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

- dowody ksiggowc za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roznych, rocznych
okrosach sprawozdawczych sa ujmowane w koszlach nastgpnego roku.

i1. Pobrane dochody budzctowe zwigzane v rcalizacjg zadan v zakresu administracji rzadowc)
ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w dniu zdarzcnia.
Zarzad jednostki samorzgdu terytorialncgo przekazuje pobranc dochody, pomnicjszone
o okreslonc w odrebnych przepisach dochody przystugujace Urz¢dowi Gminy jako jednostce
budzetowej z tytulu wykonywania tych zadai, na rachunek Warminsko - Mazurskicgo Urzgdu
Wojewddzkiego w terminach:
- do 15-go dnia micsigea,
- do 25-go dnia micsigca.

12. Ewidencje planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych gminy Rybno jako jednostki
samorzadu terytorialnego prowadzi si¢ na kontach pozabilansowych.

13. W Organic — Budzecie jednostki samorzadu terytorialnego przcksicgowania 7 kont 222
i 223 na konta 901 i 902 dokonuje si¢ na d~ien zamknigeia ksiag rachunkowych - dzien

bilansowy na podstawic sprawozdan finansowych.

§ 15. Sprawozdania finansowa

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnic z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosct oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, pansiwowych funduszy celowych oraz  panstwowych jednostek
budzetowych majgeych sicdzibg poza granicami Rzeczpospolite] Polskicj (Dz. U. z 2017 r. poz.
1911) 1 obcjmuje:

—  bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do rozporzgdzenia,

— rachunck zyskéw 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalgeznika nr 10 do

rozporzgdzenia,
—~  zecstawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgeznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacj¢ dodatkowg wedlug zatgeznika nr 12 do rozporzadrenia.

Sporzadzajac  sprawozdanic finansowe Gminy nalezy  dokona¢  odpowicdnich  wylgerzen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami. Wylaczenia wrzajemnych  rozliczen  dotyczg
w szczegolnoscl:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakierze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomigdzy jednostkama.
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W Gminig - jednostce samorzadu terytorialnepo sporzadza sie:

- bilans 7 wykonania budzctu wedlug zalgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

— fgczny bilans jednostck budictowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzctowe
1 bilansc jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— laczny rachunck zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy dane wynikajace z rachunku
zyskdw 1 strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego
wedtug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

- lgczne zestawicnic zmian w funduszu obejmujgee dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego
wedhug zalgeznika nr 11 do rozporzadzenia,

- informacjc dodatkowy obcjmujgeg danc wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
Jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 12 do
rozporzadzcnia,

— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (Gminy) wedlug zalacznika nr 9 do
rozporzgdzenia. ‘

Rokiem obrotowym jest rok bud’ctowy.

Okresem spraworzdawczym jest miesige.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe
wykazuje si¢ w ztotyeh 1 groszach.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigey od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi
rachunkowe.

Sprawozdanic finansowe Urzgdu Gminy jako jednostki podpisuje Wojt Gminy i Skarbnik.

Bilans 7 wykonania budzetu gminy Rybno podpisujg Wojt Gminy 1 Skarbnik.

Sprawozdania finansowe jednostck obstugiwanych 1 sprawozdanie finansowe laczne oraz
skonsolidowany bilans gminy Rybno podpisujc Wéjt Gminy i Skarbnik.

Kicrownicy jednostek obstugiwanych skiadajg sprawozdania finansowe Woéjtowi (jednostce
obstuguwjacec)) w terminic do dnia 31 marca roku nastgpnego.

Wit preckazuje sprawozdania [inansowe do RIO w Olsztynie w terminie do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego.

Ostaleezne zamknigeic i otwarcic ksiag rachunkowych Urzgdu Gminy powinno nastgpic w ciggu
15 dni od dnia zatwicrdzenia sprawozdania finansowego gminy za rok obrotowy.

Sprawozdania muszg by¢ sporzadzonc na podsiawic danych wynikajacych 7 ksiag rachunkowych.
Nic sporzgdzenic sprawozdania finansowego lub zawarcic w nim nierzetclnych danych moze
skutkowaé odpowicdzialnoscia karna, 7za$ wykazanie danych niczgodnych z danymi wynikajgcymi
7 cewideneji ksicgowe) odpowicdzialnoscia o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Do
sporzadzania i przckazywania okrc$lonych tym rozporzadzeniem sprawozdan budzetowych
zobowigzany jest kicrownik jednostki obstugujace; .
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Odpowiedzialno$¢ za sporzadzanic sprawozdan 1 bilanséw cigzy na kierowniku jednostki
obshugujace;.

W celu sporzadzcnia skonsolidowanego bilansu Gminy Rybno stosuje si¢ odpowiednio przepisy
rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, i7 jednostka dominujgeg jest jednostka
samorzadu terytorialnego - Gmina Rybno.

Konsolidacji podlegaja bilanse:

- Urzedu Gminy Rybno (Organ i jednostka),

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybnie,

- Odrodka Sportu 1 Rekreacji w Rybnie,

- Szkoty Podstawowej w Hartowcu,

- Szkoty Podstawowej w Koszelewach,

- Szkoty Podstawowej w Rumianie,

- Szkoly Podstawowcj w Rybnic,

- Szkoty Podstawowej w Zabinach,

- Przedszkola w Rybnie,

- Zespdhu Szkot w Rybnie,

- Instytucji Kultury — Gminnej Biblioteki Publicznej w Rybnice,

- Samodzielncgo Publicznego Gminnege Zaktadu Ochrony Zdrowia w Rybnic,

- Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Rybnie Spolki 7 0.0., w ktorej Gmina Rybno posiada 100 %
udziatow.

Skonsolidowany bilans Gminy Rybno sporzadzany jest w ztotych 1 groszach 1 przekazywany

do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie dokumentu oraz w formie elektroniczncj w terminie
do dnia 30 czerwca roku nast¢pnego.

Wojt Gminy Rybno moze przekazaé skonsolidowany bilans wylacznic w formic dokumentu
elektronicznego jesli autentyeznosé jego pochodzenia i integralno$é tresei bedzic zagwarantowana
bezpiccznym podpisem clektronicznym w rozumicniu ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacii clektroniczne (Dz. U. 2021 poz. 1797 7 pozn. 7zm.).

:\Tdmasz Wegrzynowshi
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