ZARZADZENIE NR 1/6/2016
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH
z dnia 14 stycznia 2016 r.

w sprawie: dokumentacji przyjetych zasady rachunkowosci

Na podstawie zapisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22013 r. poz. 330 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich zawierajaca:
1) zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1;
2) metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, zgodnie
z zalacznikiem Nr 2;
3) system ochrony danych i ich zbioréw, zgodnie z Zatacznikiem Nr 3

§ 2. Uchylam Zatgcznik Nr 1, Zatacznik Nr 2 oraz zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/60/10
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 19 wrze$nia 2010 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia

Nr I/1/07 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 02 stycznia 2007 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg od 1 stycznia 2016 r.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr [/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 14 stycznia 2016 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

I. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego prowadzone s w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Strzeleach Opolskich, ul. Plac Mysliwca 1.

§ 2. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg z podziatem na jednostki ksiegujace:

JWUM - Jednostka Wydatkowa Urzedu Miejskiego,
JDUM - Jednostka Dochodowa Urzedu Miejskiego,
OPUM - Optaty i Podatki lokalne Urzedu Miejskiego,
GOK - Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi,

ORGAN - Jednostka Samorzadu Terytorialnego,
WADIA - Wadium, _

FSS Fundusz Srodka Specjalnego,

ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
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§ 3. Do kont syntetycznych prowadzi sie konta analityczne zdefiniowane w Planie kont
Urzgdu w Zigezniku Nr 2.1 pn. ,,Zasady prowadzenia ewidencji analityczne;j i jej
powigzania z kontami syntetycznymi”. Rozszerzenie lub zmiane w wykazie kont
zatwierdza Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego.

§ 4. Do kont rozrachunkéw prowadzi sie ewidencj¢ analityczng (szczegélowa) wedlug
dtuznikoéw i wierzycieli. Zalozenia nowego konta analitycznego dokonuje pracownik
dokonujgcy ksiggowar, stosujac przyjety w programie komputerowym automatyczny
system numeracji. |

§ 5. Do przychodéw Urzedu wykazanych w rachunku zyskow i strat zalicza sie dochody
JST nie ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
Na koniec roku obrotowego dokumentem ,,Polecenie ksiggowania” (PK) nastepuje
zbiorcze ksiegowanie, na podstawie wydruku wykonania dochodow z ewidencji Organu
(Wn konto 221, Ma konto 720) .

II. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO

§ 6. Rokiem obrotowym jest rozpoczynajacy sig dnia 1 stycznia a koficzacy sie 31 grudnia
rok kalendarzowy.



§ 7. Ksiggi rachunkowe otwierane sa zatem na dzief rozpoczynajgcy kazdy rok
a zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

§ 8. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje nie p6ézniej niz
w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

§ 9. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe,

§ 10. W przypadku ujawnienia bledu po zamknieciu ksigg rachunkowych, dane te ujmuje
sie w ewidencji ksiggowe] niezwlocznie w roku nastepnym.

III. OKRESY SPRAWOZDAWCZE I RODZAJE SPRAWOZDAN

§ 11. W jednostce ustala si¢ nastgpujgce okresy sprawozdawcze (rozliczeniowe):
1) miesigczne

2) kwartalne

3) roczne

§ 11.1. Za okresy miesieczne sporzadza sig:

1) Deklaracje:

a) ZUS -DRA - Deklaracja rozliczeniowa

b) VAT-7 - Deklaracja dla podatku od towardw i ustug

2) Sprawozdania budzetowe

a) Rb-278S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzagdowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

§ 11.2. Za okresy kwartalne sporzadza sie:
1) Deklaracje: ‘
a) Z-03 - Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

§ 12. Za okresy kwartalne (za . II. II1. IV kwartaty) sporzadza sig:

1) Sprawozdania budzetowe:

a) Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zaleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

b) Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan

z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zaleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

¢) Rb-30S — sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakiadow
budzetowych, '

d) Rb-34S — sprawozdanie z wykonania dochoddw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

€) Rb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
2) Sprawozdania w zakresie operacji finansowych

a) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,
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b) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych, - _

¢) Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa
z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

§ 13. Za okresy roczne sporzadza sie:

1) Deklaracje:

a) Z-06 — Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

b) PIT-4R - Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

c) PIT-8AR - Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym

2) Sprawozdania budzetowe

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
Jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

¢) Rb-ST — sprawozdanie o stanie $§rodkéw na rachunkach bankowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

d) Rb-PDP — sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na
prawach powiatu _ _

3) Sprawozdania w zakresie operacji finansowych

a) Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowiazan wedtug tytutéw
dhuznych,

b) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papieréw
wartosciowych wedtug wartosci ksiggowej

4) Sprawozdania finansowe

a) Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

b) Bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego,

¢) Rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréownawczy),

d) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

e) Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 14. Ustala si¢ nastgpujgce terminy ujmowania w ewidencji dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z okresem rozliczeniowym (miesigcem sprawozdawczym) wplywajacych do
Referatu Budzetowego:

1) do 5 dnia miesiaca po miesigcu sprawozdawczym — dokumenty ujmowane sg do
poprzedniego okresu sprawozdawczego (np. wptyw faktury dnia 5.02. — ujmuje sie

w ksiggach rachunkowych miesigca stycznia),

2) do dnia 20 stycznia roku nastepnego — dokumenty ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych roku poprzedniego.

§ 15. Dokumenty zwigzane z zakorniczeniem realizacji zadania inwestycyjnego tj.
»Przyjecie srodka trwatego” (OT) dostarczane sg przez komérki merytoryczne do Referatu
Budzetowego w terminie 30 dni od daty zakoficzenia inwestycji.



IV. PROGRAMY I PROJEKTY FINANSOWANE ZE SRODKOW UNIJNYCH
LUB INNYCH SRODKOW ZEWNETRZNYCH

§ 16. Programy i projekty dofinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych,
realizowane sg zgodnie z zawartymi umowami.

§ 17. Jezeli umowa wymaga otwarcia dodatkowego rachunku bankowego, jest on
otwierany jako subkonto do rachunku podstawowego gminy.

§ 18. Wydatki klasyfikowane sg zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej przez
dodanie do paragrafu odpowiedniej czwartej cyfry, ktora oznacza sposob finansowania.

§ 19. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w nastepujgcy sposob:

§ 19.1. Wydatki inwestycyjne prowadzone sg na koncie 080, stosujac nastepujace
oznaczenia:

1) symbol ,,I” — oznacza ,,Inwestycje”,

2) pigciocyfrowy numer - oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej, w ramach ktérego
dane zadanie jest realizowane,

3) kolejny numer zadania, w ramach danego rozdziatu,

4) rok, w ktérym rozpoczgto realizacje zadania inwestycyjnego.

Tak oznaczone zadanie inwestycyjne okresla si¢ z nazwy zadania ujetej w planie
finansowym.

§ 19.2. Koszty zwigzane z wydatkami biezacy prowadzone sg na kontach: 401, 402, 403,
404, 405, 409 w korespondencji z kontami zespotu ,,2”.

§ 19.3. Zaplata zobowigzan nastepuje poprzez ksiggowanie: Wn konta zespotu ,,2”

w korespondencji z kontem 130 oraz dodatkowo, w zakresie wydatkéw dokonanych na
finansowanie inwestycji: Wn 810 Ma 800 (jest to zapis rownolegly do zaptaty
zobowigzan).

§ 19.4. Do kont syntetycznych: 401, 402, 403, 404, 405, 409, 201 i 130 stosuje sie konta
analityczne zwigzane z okreslonymi projektami (oddzielny system rachunkowosci).

V. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 20. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 recznie oraz przy uzyciu komputera

1 oprogramowania Centralnego Osrodka Informatyki Gornictwa S.A. z siedzibg

w Katowicach przy ul. Mikolowskiej 100, 40-065 Katowice w Systemie KSAT w wersji
2000STD - data rozpoczecia eksploatacji: 01 pazdziernika 2013 r. (poprzednia wersja
KSAT2000i). :

§ 21. W ramach Systemu KSAT2000STD dostgpne sg nastepujagce moduty:

1) EWIDENCJA KADROWA - modut stuzy do ewidencji kadrowej w Urzedzie Miejskim
(ewidencja obejmuje pracownikéw Urzedu od momentu nawigzania stosunku pracy do
chwili rozwigzania stosunku pracy) '

2) KSIEGA GLOWNA (KG) — jest podstawowym modutem realizujagcym w pelni, potrzebe
zwigzang z zapisami ksiegowymi, rozliczajacymi organ jak i poszczegolne podlegle
jednostki ksiegujace w urzedzie. Modut ten jest zintegrowany z innymi aplikacjami



§ 23.1. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) Wydruk dziennika zawiera numerator dziennika w ramach jednostki ksiegujacej

i chronologiczny kolejny numer dekretu zawarty w catej Ksiedze Urzedu.

Numer dziennika — okresla numer dekretu w roku obrotowym danej jednostki ksiegujace;
./ ’przez numer kolejny dekretu zawarty w danym okresie sprawozdawczym, danego roku
obrotowego i danej jednostki ksiggujacej.

Numer kolejny — okresla chronologiczny numer w catej Ksiedze Urzedu niezaleznie od
jednostki ksiggujgcej. W przypadku gdy z kilku jednostek nastepuje operacja ,ksieguj”,

w tym samym czasie numery beda zwigkszane o jeden dla kazdego dekretu.

Numery dziennika sa nadawane procedurs, dlatego po wykonaniu funkcji ,.ksieguj” zapisy
w dzienniku sg aktualne w nastepnym dniu.

2) Opisy dat prezentowanych w dzienniku:

Data ksiggowania — okresla date, w ktérej wystapita operacja ,,ksieguj”. Data ta nadawana
jest automatycznie i jest niedostepna do aktualizacji.

Data operacji — okresla dat¢ wykonania operacji ksiggowej. Musi by¢ zawarta w danym
okresie sprawozdawczym i jest dostgpna do aktualizacji przez uzytkownika przed
wykonaniem operacji ,,ksieguj”.

Data dowodu - okresla datg dowodu ksiggowego, np. date wptywu dokumentu do
kancelarii, date sprzedazy, datg zaplaty. Nie musi by¢ zawarta w okresie sprawozdawczym
i jest dostepna do aktualizacji przez uzytkownika przed wykonaniem operacji , ksiegu;j”.
Data dekretu — okresla termin platno$ci naleznosci i zobowigzan lub date zaplaty.

Nie musi by¢ zawarta w okresie sprawozdawczym i jest dostgpna do aktualizacji przez
uzytkownika przed wykonaniem operacji ,,ksieguj”.

§ 23.2. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b speiajacy
nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

§ 23.3. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) — stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

§ 23. 4. Zestawienie obrotéw i sald — sporzadza si¢ na podstawie zapiséw kont ksiegi
gléwnej, wg stanu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, do ostatniego dnia
miesigca nastgpujgcego po okresie sprawozdawczym, z wyjgtkiem miesiaca grudnia roku
poprzedniego oraz stycznia lutego i marca roku biezgcego — zestawienie obrotow i sald za
te okresy sporzadza si¢ do dnia 30 kwietnia - ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych.
Zestawienie obrotéw i sald sporzgdza sie dla kazdej jednostki ksiggujacej oddzielnie,

z uwzglednieniem podziatu na konta bilansowe i pozabilansowe.

Zestawienie to zawiera:

1) symbol i nazwe konta,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego.
3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec roku sprawozdawczego.



§ 23.5. Wykaz skladnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz)

Wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz), spetnia zestawienie obrotow i sald
kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych.

§ 24. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, a salda wystepujgce na tych kontach na
koniec roku nie sg ujmowane w bilansie. - ‘

§ 24.1.Na kontach pozabilansowych w Urzedzie ujmowane sg:

1) Naleznosci wymagalne,

2) Wydatki strukturalne,

3) Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

4) Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

5) Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

6) Naleznosci z tytutu usunigcia drzew,

7) Gwarancje i poreczenia,

8) Program Obszaréw Wiejskich (PROW),

9) Ustanowienie wierzytelnosci (zabezpieczen),

10) Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

11) Plan dochoddéw i Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

12) Plan wydatkow,

13) Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

14) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

§ 24.2 Na kontach pozabilansowych w jednostce samorzadu terytorialnego (Organie)
ujmowane sg:

1) Rozliczenia z tytutu subwencji, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

2) Planowane dochody budzetu,

3) Planowane wydatki budzetu,

4) Planowane przychody budzetu,

5) Planowane rozchody budzetu.

VI. METODY I TREMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

§ 25. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz Instrukcji inwentaryzacji stosowanej w jednostce.

§ 26.W jednostce wystepuja trzy formy prowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury - polegajacy na liczeniu, wazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,



tworzacymi dowody ksiggowe w tak1ch dziedzinach jak: Naleznosci i zobowigzania, Place,
Budzet i Srodki trwate.

3) NALEZNOSCI I ZOBOWIAZANIA (NZ) - modu{ stuzy do ewidencjonowania:

a) dokument6éw rozrachunkowych naleznosci i zobowigzan,

b) dokument6éw zaptat bankowych (przelewy, bankowe dowody wplaty),

¢) dokumentéw kasowych (KP — kasa przyjmie, KW — kasa wplaci).

Modut obstuguje rozliczanie wyciagéw bankowych oraz raportéw kasowych dokonujac
kontroli kwot, dat oraz numeréw kont bankowych wykazanych na tych dokumentach

z zaplatami do nich podiaczonymi.

Modut prowadzi ewidencje faktur VAT wraz z prowadzeniem rejestréw sprzedazy.

4) PLACE — modut stuzy do definiowania i wyliczania ptac pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim. Aplikacja $ci$le wspétpracuje z aplikacja EWIDENCJA
KADROWA. Dane pochodzace z aplikacji PEACE sg wykorzystane w innych modutach:
KG, NZ.

5) MAJATEK — modut stuzy do ewidencji majatku w Urzedzie Miejskim. Modut ten jest
zintegrowany z nast¢pujacymi modutami: KG, NZ, CKK.

6) PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU stuzy do:

a) wprowadzania planow budzetowych poszezegllnych jednostek i zmian w ciggu roku,
b) ksiggowania planéw do KSIEGI GLOWNEIJ na podstawie ktérych sporzadzane sg
sprawozdania w module KSIEGA GEOWNA,

¢) monitorowanie realizacji budzetu,

d) wprowadzania i aktualizacji stownikow budzetowych

7) CENTARLNA KARTOTEKA KONTRAHENTOW (CKK) — modut stuzy do ewidencji,
tj. wprowadzania danych kontrahentéw oraz ich korekty i modyfikacji.

8) REPOZYTORIUM SYSTEMU — modut shuzy do obstugi stownikéw takich jak:

a) stop procentowych zaleglosci podatkowych 1 niepodatkowych,

b) stawek podatku VAT,

c) stawek oraz progéw podatku dochodowego,

d) kodéw terytorlalnych

e) miejscowosci i ulic,

f) bankéw i jednostek bankowych,

g) dni ustawowo wolnych.

Aktualizacji danych dokonuje wyznaczona osoba, ktéra posiada dostep do poszczegélnych
funkcji tego modutu,

Nad prawidtowym dziataniem modutéw oraz bezpieczefistwem wprowadzonych danych
czuwa modut ADMINISTRATOR SYSTEMU.

§ 22. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozhczen z budzetem panistwa, do ktorych jednostka zostata
zobowigzana.

§ 23. Kisiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, ktére tworza:
1) dziennik,

2) ksigge gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).



2) uzgodnienie sald - polegajace na uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazanego z ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

3) weryfikacja sald - polegajaca na poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikdw.

§ 26.1. Spisowi z natury, zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji, podlegaja:

1) znajdujace si¢ w uzytkowaniu $rodki trwate wlasne i obce (np. przejete na mocy umowy
uzyczenia), z wyjatkiem gruntow oraz $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

2) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

3) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

4) opal, paliwo w samochodach stuzbowych,

5) aktywa pieni¢zne (z wylaczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

6) druki scistego zarachowania i papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje, czeki,
weksle),

7) depozyty,

8) dobra kultury.

§ 26.2. Uzgodnienie sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in. :
1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:
a) spornych i watpliwych, o
b) od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
c) z tytuléw publicznoprawnych,
3) nalezno$ci z tytuhlu udzielonych pozyczek,
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

§ 26.3. Weryfikacja sald polega na poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych

z odpowiednim dokumentami.

Droga poréwnania inwentaryzuje sig:

1) grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, w tym prawo uzytkowania
wieczystego gruntu,

2) nieruchomosci, oprocz gruntdéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, oraz
pozostaly majatek trwaly, ktérych termin inwentaryzacji drogg spisu z natury przypad!
na dany rok obrotowy, '

3) érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

6) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

7) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

8) wartosci niematerialne i prawne,

9) srodki trwale w budowie,

10) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw i przychodow,

11) kapitaly, fundusze i rezerwy,



12) wszelkie niewymienione wyzej pozostale aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa
podlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald, jezeli
zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie bylo mozliwe, optacalne itp.; moze to
przykladowo dotyczy¢ naleznosci od odbiorcy, ktéry nie reaguje na pisemne wnioski

o uzgodnienie sald itp.

§ 27. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z nastepujaca czestotliwoscia:

§ 27.1 Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

1) grunty 1 $rodki trwale trudno dostepne,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) srodki pieni¢zne w kasie,

4) zapasy materialow i towaréw odpisanych w koszty w momencie ich zakupu, np. opal,
5) skiadniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek — powiadomienie wlasciciela
o wynikach spisu z natury,

6) pozostale aktywa i pasywa nie wymienione wyzej.

§ 27.2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego:
1) srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia,
2) zapasy materialdw znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciows, 7
3) wilasne srodki majatkowe powierzone kontrahentom,
4) naleznosci i zobowigzania, w tym:
a) wobec pracownikow,
b) publicznoprawne,
c) sporne 1 watpliwe.

§ 27.3. Zawsze:

1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) w przypadku wystgpienia wypadkow losowych i innych sytuacji, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 1/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 14 stycznia 2016 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

§ 2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w wartoéci okreslonej w decyzji a otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci
rynkowej na dzien nabycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych (pow. 3.500,00 zf) podlegaja
umorzeniu. Umarzane sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci wedtug stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. podlegaja
umorzeniu w czasie. Umorzenie ujmuje si¢ na 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™.
Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych (do 3.500,00 zt) uznaje sig jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne i umarza si¢ je jednorazowo w 100 % poprzez
spisanie w koszty w miesigcu oddania ich do uzytkowania. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych™.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa w jednostce na koncie 020
..Wartosci niematerialne i prawne”.

§ 3. Rzeczowe aktywa trwale obejmuija $rodki trwate, pozostate $rodki trwate i Srodki
trwale w budowie (inwestycje).

§ 4. Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wlasnos¢é gminy otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosei:

1) nieruchomosci, w tym: grunty, budynki, budowle, lokale bedace odrebng wlasnodcia,
prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) maszyny i urzadzenia,

3) srodki transportu,

4) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
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Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia a przy ich braku wedtug wartosci godziwej, poprzez
przeprowadzenie oceny stanu technicznego wg cen rynkowych takiego samego lub
pozostatego sktadnika, “

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci okreslonej w umowie

o przekazaniu lub w wartosci godziwej z dnia otrzymania,

4) w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Parnistwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegélnych nowego
$rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na”

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwale”,

2) pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku na koncie 400
»~Amortyzacja” z wyjatkiem sktadnikow majatku wycofanych z ewidencji srodkow
trwatych w ciggu roku — odpisu dokonuje si¢ od nastepnego dnia miesigca po wycofaniu
skladnika z ewidencji.

§ 4. Pozostale Srodki trwale obejmujg $rodki trwale o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajgcej wartosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych (aktualnie 3.500,00 zt). Pozostale $rodki trwate ewidencjonuje si¢ na
koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” i umarza sie je w 100 % a umorzenie ewidencjonuje
si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty, umarza sig :

1) odziez i umundurowanie,

2) meble i dywany,

3) ksigzki i inne zbiory biblioteczne.

W jednostce stosuje si¢ liniowg metode amortyzacji dla wszystkich srodkdw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczésowego umorzenia Srodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki tej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

§ 4.1. Sprawdzenia przydatnosci i kompletnosci sktadnikéw majatku jednostki nie
nadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania dokonuje Komisja Likwidacyjna.
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Sposdb dokonywania i dokumentowania likwidacji sktadnikéw majatku okreslony jest
Regulaminem dziatania Statej Komisji Likwidacyjnej w zakresie likwidacji skladnikow
majgtkowych w Urzedzie Miejskim, stanowigcym Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/34/2015
w sprawie powotania Stalej komisji Likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego

w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

§ 5. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty ponoszone w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostalych §rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
rowniez oplaty notarialne, sgdowe itp.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych, czyli do kosztéw inwestycji,
nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego zarzadu jednostki oraz kosztow poniesionych przed
udzieleniem zaméwien publicznych zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ zatem w szczeg6lnosci koszty:

1) dokumentacji pr{)JektoweJ,

2) nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw ma_]qtku zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

5) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

6) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

7) ubezpieczen majatkowych,

8) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

§ 6. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkie;j,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne

1 muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia

27 czerwea 1997 1. o bibliotekach — Dz.U. 2012, poz. 642 z pdzn.zm). Do zbioréw
bibliotecznych nie zalicza si¢ materialéw stuzgcych pracownikom jednostki, takich jak:
katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie
jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wediug wartosci szacunkowe;j ustalonej
komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie w wartosci
ewidencyjnej.

Znajdujgce si¢ w ewidencji ksiggowej Urzedu zbiory biblioteczne zostaly przekazane na
podstawie umowy uzyczenia na rzecz Niepublicznej Szkoty Podstawowej w Grodzisku.

§ 7. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspoétczesny,
majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartosé
historyczna, naukowa lub artystyczna.

Przyjmowane sa do ewidencji: '

1) w przypadku zakupu — w cenie zakupu,
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2) w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek — w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. :

Rozchody débr kultury wycenia sig e cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
umarzaniu.

§ 8. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci uymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu (k. 221-08/750-08) - odsetki prognozowane ujete w sprawozdaniu
27S).

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg, w zaleznosci od charakteru
naleznosci, w ciezar pozostalych kosztow operacyjnych (naleznosci) lub kosztow
finansowych (odsetki) a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art.35b ustawy o rachunkowosci
oraz zasad okreélonych w zaktadowym planie kont.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg na koniec roku obrotowego.

§ 9. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe, rozumiane zgodnie

z ustawa o rachunkowosci, jako inwestycje diugoterminowe. Obejmujg w szczegdlnosci
udziaty w podmiotach gospodarczych. Ewidencje ksiegows dtugotrwatych aktywow
finansowych prowadzi si¢ w podziale na akcje i udzialy wedtug kontrahentéw.

Na dzien przyjgcia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu.

§ 10. Zapasy w jednostce obejmujg materiaty, ktdre wycenia sie w cenach ewidencyjnych
réwnym cenom zakupu. Materialy ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty” i zalicza si¢ do
nich paliwo stale (wegiel, koks) i paliwo ciekte (olej opatowy). Na dzien bilansowy
materialy wycenia si¢ wedlug ceny ich zakupu.

§ 11. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT
a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymagalnej zaptaty, czyli lacznie z wymaganymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczgcych naleznosci
watpliwych.

W ksiegach Urzedu naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych
ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”. Na koncie 221
ujmowane sg rowniez naleznosci z tytulu zahipotekowanych dochodéw budzetowych.
Pozostate naleznosci o terminie zaplaty przypadajacym w latach nastgpnych ujmowane sg
na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Naleznosci majgce charakter cywilnoprawny sa umarzane a ich spfata odraczana lub

rozkladana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych
oraz na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich.
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Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych, jezeli wysokos¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnosci wartosci oplaty pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke
Akcyjng” za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5
Ordynacji podatkowej).

§ 12. Krétkoterminowe aktywa finansowe to w jednostce srodki pienig¢zne na
rachunkach bankowych, ktére wyceniane sg wedlug wartosci nominalnej.

§ 13. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przysziych okresow sprawozdawczych. Ich wycena przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych moga by¢ m.in. koszty energii optaconej z gory,
koszty czynszow i dzierzaw ptaconych z géry. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe
czynne majg nieistotng wartos$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie lecz od razu
powickszajg koszty dziatalnosci.

§ 14. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od okresu sprawozdawczego:
1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art.28 pkt 8 i 8a ustawy

o rachunkowosci, o

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu ustalania wartosci zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dfugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
lgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych od kontrahentow.

§ 15. Rozrachunki z dostawami i odbiorcami ksieguje si¢ na koncie 201.

§ 16. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 17. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji

i innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku, '

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych dotyczacych uméw, ktore nie majg okreslone;

kwot ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych do wysokosci poniesionych wydatkow
budzetowych.

14



¢) usunieciu czgsci metalowych,
d) zwigzaniu teczki,
e) opisaniu teczki.

3) Okres przechowywania dowoddw ksiggowych w archiwum przedstawia ponizsza tabela.
Okresy przechowywania dowodow ksiegowych oblicza sie¢ od poczatku roku nastgpnego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4) Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czgéci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej na
podstawie przepisow wynikajacych z Instrukcji Archiwalne;.

5) Brakowania dokumentéw z Archiwum Zaktadowego dokonuje si¢ za zgoda Archiwum
Panstwowego na wniosek Kierownika jednostki.

Lp. Rodzaj dokumentu 0':‘ naczenie Okres ;
ategorii przechowywania
1 2 3 4
Listy plac
Kartoteki wynagrodzen
1. | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50 50 lat
funduszu ptac
Rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa
Deklaracje na PFRON
Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku
dochodowego '
2. | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych i opfat B5 5 lat
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
Depozyty kasowe, obstuga wadium
Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
Podatek od nieruchomosci
Podatek rolny
Podatek lesny
Laczne zobowigzanie pienienie
3 Podatek od srodkow transportowych Blo Hig
Oplata targowa
Optata skarbowa
Optata adiacencka
Polityka rachunkowosci i plany kont
Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania
budzetu
4. |Budzet gminy i jego zmiany A wieczyscie
Uktad wykonawczy budzetu gminy
Opiniowanie budzetu przez Regionalna Izbe
Rachunkowa
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