Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowości
w Urzędzie  Gminy Radzanów 
 


Wstęp

1. Przestrzeganie i ścisłe stosowanie instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki   finansowej oraz własną ochronę majątku jednostki.

2.  Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczą kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz wszystkich pracowników wykonujących zadania określone w zakresach czynności.

3. Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych, za które w stosunku do osób winnych będą wyciągane wnioski służbowe i dyscyplinarne przewidziane  w Regulaminie Pracy.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, w wyniku których zaniechają dochodzenia roszczeń od osób winnych ponoszą również odpowiedzialność w drodze regresu, w przypadku dopuszczania do przedawnienia wszelkich należności i roszczeń /odsetki   za zwłokę/.

5. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych zobowiązani są do zapoznania wszystkich  pracowników z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni są za jej przestrzeganie  w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych.

6. Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie  Gminy w Radzanowie :

a)
Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 1).

b)
Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącz​nik nr 2).

c)
Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 3) .
d)  Zakładowy plan kont dla Urzędu Gminy w Radzanowie (załącznik  nr 4).

e)  Zakładowy plan kont dla budżetu Gminy Radzanów ( załącznik nr 5).

f) Opis systemu przetwarzania danych (załącznik nr 6)

g) System ochrony danych w jednostce ( załącznik nr 7)
h) Instrukcja inwentaryzacyjna (załącznik nr 8)
i) Instrukcja obiegu  dokumentów finansowo-księgowych (załącznik nr 9)

j) Instrukcja w sprawie zasad gospodarki drukami ścisłego zarachowania (załącznik nr 10)

k) Instrukcja kontroli finansowej (załącznik nr 11)

l) Gospodarka kasowa (załącznik nr 12)

ł) Zasady gospodarowaniem środkami rzeczowymi (załącznik nr 13)
m) Zasady dokonywania odpisów aktualizujących (załącznik nr 14)

 Ilekroć w niniejszym dokumencie mowa o: 

a) jednostce – rozumie się przez to Urząd  Gminy w Radzanowie,

b) kierownika jednostki-rozumie się przez to Wójta Gminy Radzanów.

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych (Załącznik nr 1)

1.Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe wspólne Urzędu  Gminy  jako jednostki budżetowej i budżetu Gminy Radzanów  jako jednostki samorządu terytorialnego prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy  w Radzanowie  26-807 Radzanów 92A.
2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycz​nia do 31 grudnia.

W skład roku obrotowego wchodzą okresy sprawozdawcze, za które przyjmuje się –stosownie do obowiązujących przepisów o sprawozdawczości-okres jednego miesiąca, kwartału, półrocza i całego roku.  Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których spo​rządza się:

W Urzędzie Gminy jako jednostce budżetowej
- deklarację ZUS,

- deklarację PFRON
oraz 

sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów  w sprawie sprawozdawczości budżetowej): 

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb 27ZZ

sprawozdanie Z-03

Za okresy półroczne składa się:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Z-03

Za rok składa się:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb -Ws

sprawozdanie Z-06

deklarację roczną o podatku dochodowym od osób fizycznych

sprawozdanie finansowe obejmujące:

- bilans jednostki budżetowej 

- rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) 

- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

W Urzędzie Gminy jako jednostce samorządu terytorialnego:

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27S

Sprawozdanie sporządza się z konta 901 z dochodów budżetu jst, nieujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na rachunek budżetu (tj: subwencje, dotacje, dochody z US itp.),
Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb – NDS

sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 27ZZ

sprawozdanie Rb Zn

Za okresy półroczne składa się:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb- NDS

sprawozdanie PDP

sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 27ZZ

sprawozdanie Rb Zn

Za rok składa się:

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb - NDS

sprawozdanie PDP

     sprawozdanie Rb -Ws

     sprawozdanie Rb – UZ

     sprawozdanie Rb – UN

     sprawozdanie Rb – ST

sprawozdanie Rb Zn

sprawozdanie Rb 27ZZ

 bilans z wykonania budżetu 
łączny bilans obejmujący dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych 

i  samorządowych zakładów budżetowych 

łączny rachunek zysków i strat obejmujący dane wynikające z rachunków zys​ków i strat samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych 
łączne zestawienie zmian w funduszu obejmujące dane wynikające z zestawień zmian w funduszu samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych 

skonsolidowany bilans jst 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera z niewielkimi częściami ręcznej ewidencji pomocniczej.

Księgi rachunkowe prowadzi się w złotych i groszach.
Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim, w walucie polskiej na podstawie  prawidłowych i rzetelnych dowodów.
Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
 -dziennik, 
- księgę główną,

- księgi pomocnicze,

- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:           
- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły oraz sumowane za poszczególne miesiące i narastająco od początku roku obrotowego,
- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.  
   Dla organu gminy jak i  dla jednostki budżetowej prowadzi się po jednym dzienniku, obejmującym wszystkie zapisy księgowe na kontach syntetycznych i analitycznych, których ewidencja prowadzona jest w komputerowym systemie finansowo-księgowym. Oprócz tego dodatkowo dzienniki prowadzi się dla wyodrębnionej w jednostce budżetowej  ewidencji księgowej, dla których zainstalowano odrębny komputerowy program księgowy  dla wyodrębnionej ewidencji księgowej podatków i opłat organu podatkowego .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

- podwójnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 
- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

- ewidencja przychodów urzędu jst stanowiących dochody budżetu jst, nieujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na rachunek budżetu, dokonywana jest na koniec kwartału

- jednostka stosuje uproszczenia w ewidencji, które nie mają istotnego wpływu na sytuację i wynik finansowy jednostki  ewidencjonując zobowiązania jednostki  na koniec kwartału

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym  zmniejszają wykonanie planowanych wydatków w tym roku budżetowym i ujmuje się zapisem ujemnym

- zwrot dochodów dotyczących tego samego roku budżetowego zmniejsza wykonanie planowanych dochodów w tym samym roku budżetowym i ujmuje się je zapisem ujemnym

- nie prowadzi się konta 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są : 

- zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego, równolegle i jednocześnie przy dokonywaniu 

  zapisów na koncie syntetycznym,  w przypadku kiedy ewidencja na kontach analitycznych 

  prowadzona jest w tym samym programie księgowym co i ewidencja na kontach syntetycznych
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane są na nich :

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatków budżetowych

979 Plan finansowy dochodów budżetowych

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

991 Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających 

       przypisaniu na kontach podatników 

W jednostce samorządu terytorialnego:

991 Planowane dochody budżetu

992 Planowane wydatki budżetu

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy Macrologic: Xpertis Finanse i księgowość, Podatek – podatek od nieruchomości, rolny i leśny, Opłaty –opłaty komunalnej..
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 6 do zarządzenia.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się automatycznie w programie finansowo - księgowym. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku  roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

-sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawo​zdaw​czy i narastająco od  początku roku oraz sald na koniec okresu sprawo​zdawczego.

Obroty „Zestawienia  obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest automatycznie w programie finansowo – księgowym dla ksiąg pomocniczych prowadzonych w tym programie.

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji stanowiącej załącznik nr 8 do Zarządzenia. 

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1)spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i  porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

2)
uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3)
porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:

środki trwałe (z wyjątkiem gruntów),

pozostałe środki trwałe,

gotówka w kasie,

Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania. Kopie tego spisu wysłać należy do jednostki będącej ich właścicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywów finansowych na rachunkach bankowych ,
- należności od kontrahentów,

- należności z tytułu udzielonych pożyczek,

-  wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej,

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

- należności spornych i wątpliwych,

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

- należności od pracowników,

- należności z tytułów publicznoprawnych,

- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

- wartości niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomości, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o rachunkowości,

- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

- materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- środków pieniężnych w drodze,

- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publicznoprawnych,

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

- aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

- funduszy własnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodów przyszłych okresów,

- innych rozliczeń międzyokresowych,

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,

-  sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami:


- ewidencją gminnego zasobu nieruchomości gminy Radzanów prowadzonego na podstawie: wyciągów z ksiąg wieczystych lub wyciągami z rejestru gruntów,  decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
     w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo-odbiorczym, umowy o oddanie w użytkowanie wieczyste 
   nieruchomości Skarbu Państwa jednostce samorządu terytorialnego.
Sposób inwentaryzacji gruntów, budynków i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze. 

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. ​Należności długoterminowe budżetu to należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy lub lata kolejne. 

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1)
Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

a)
co 4 lata: środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycje,

b)
co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów, tj.:
  druki ścisłego zarachowania, środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, należności.

2)
Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1), następujące terminy inwentaryzacji 

a)
na dzień bilansowy każdego roku:

        - aktywów pieniężnych

        - kredytów bankowych

        - składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji;

b)
w ostatnim kwartale roku: 

- środków trwałych w budowie

- nieruchomości zaliczonych do środków trwałych,

- stanu należności 

- stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek

- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku, z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne, składowania

 -
aktywów będących własnością innych jednostek.

c)
zawsze:

 -
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

 -
w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.

3) Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień poprzedzający likwidację jednostki.

Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego  (Załącznik nr 2)              

1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej. 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.   
Ustalenie ceny rynkowej w powyższy sposób może być dokonane przez zakładową komisję powołaną w tym celu, przy czym prace i ustalenia komisji winny być odpowiednio udokumentowane w formie pisemnej a wartość składnika majątku ustalona w ten sposób podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Radzanów lub osobę upoważnioną.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych ujmowane na koncie 021podlegają umarzaniu na koniec roku kalendarzowego. Ustala się stawkę amortyzacyjna dla wartości powyżej 3.500,- w wysokości 30% .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”.

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne i ujmowane są na koncie 020,które  umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.

Prowadzi się dwa konta syntetyczne dla wartości niematerialnych i prawnych: jedno dla umarzanych sukcesywnie  021 „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartości początkowej w koszty operacyjne w momencie przyjęcia ich do używania 020 „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.

Wyceny wartości niematerialnych i prawnych na dzień bilansowy dokonuje się na podstawie ich wartości (ceny) wynikającej z ewidencji, pomniejszonej o dokonane odpisy umorzeniowe, a także o ewentualne odpisy z tytułu trwałej utraty ich wartości zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości. 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

-
środki trwałe

-
pozostałe środki trwałe

-
inwestycje (środki trwałe w budowie)

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Urzędu  Gminy Radzanów otrzymane w zarząd lub użytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

    -   nieruchomości, w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, lokale będące odrębną własnością, budynki, budowle,

-  maszyny i urządzenia,

- środki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych środkach trwałych,

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający” (w zakresie leasingu finansowego).

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

-  w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości,

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego
     – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka.

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”,

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”.

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów . w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych), a także rozporządzenia Rady Ministrów  w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwes​tycji z budżetu państwa. Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na koniec roku według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

 Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 6 ust. 3 „rozporządzenia”, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Obejmują:

-
odzież i umundurowanie

-
meble i dywany

-
środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania.

Pozostałe środki trwałe:


ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” o wartości powyżej 500 zł  i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środ​ków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”


 ujmuje się tylko w pozaksięgowej ewidencji ilościowej pozostałe środki trwałe o wartości do 

    i 500 zł, spisując w koszty pod datą zakupu
□  wyposażenie  takie jak: sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń ( kosze na śmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zasłony, szklanki, przedłużacze, papier, długopisy itp.) traktowane będą jak materiały i w chwili wydania do użytku (zakupu) księgowane będzie w koszty bez żadnej ewidencji. 

Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:

- niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

- koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu,

- opłaty notarialne, sądowe itp.,

- odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj.  kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową

- badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu 

- przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów

- opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy

- założenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego 

- ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy

- sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania

- inne koszty bezpośrednio związane z budową, 

Należności długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada w okresie dłuższym niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego.

Odsetki od należności ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału, natomiast należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów finansowych (w zależności od charakteru należności), a ich wysokość ustala się według art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 „rozporządzenia”):

- odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu rozcho​dów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają te fundusze.

Odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku obrotowego.

Na dzień bilansowy należności i udzielone pożyczki długoterminowe wyceniane są w kwocie wymaganej zapłaty, 

Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z usta​wą o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szczególności:

   - akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,

   - akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoterminowe.

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne.

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wyceniane są w 

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości

- wartości godziwej

-
w skorygowanej cenie nabycia, o ile określony został dla nich termin wymagalności.

Udziały w jednostkach podporządkowanych wycenia się według zasad dla udzia​łów w innych jednostkach lub metodą praw własności (dla aktywów trwałych).

Ewidencja szczegółowa zapewnia ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe składniki ma​jątkowe faktycznie przejęte przez jednostkę budżetową (organ założycielski lub nadzorujący) po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnym lub innej podległej jednostce, także jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują działalność. Składniki takiego mienia ujmowane są na koncie 015 „Mienie zlikwidowanych jednostek” według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i za​łączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki,

- dokumencie sprzedaży,

- dokumencie o likwidacji składników mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z załącznikami. 

Zapasy obejmują następujące:

            -  materiały: węgiel, miał koks

            - towary: książki „Monografia 615lat Radzanowa”

 Zapasy wycenia się są w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości. W jednostce wycenia się je w cenach zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencję wartościową w/w zapasów a rozchody- zużycie  dokonywane są na koniec roku kalendarzowego.

Rozchód materiałów z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji według rzeczywistych cen zakupu wycenia się metodą pierwsze weszło, pierwsze wyszło” (FIFO).

Dla pozostałych  zapasów jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Zakupione materiały i towary przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności. W jednostce kierując się zasadą istotności nie ewidencjonuje się materiałów, które występują na dzień bilansowy każdego roku w zbliżonej wartości i ilości np. paliwo w zbiornikach pojazdów, materiały biurowe, środki czystości, art. spożywcze.
Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących doty​czących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości).

Należności i udzielone pożyczki krótkoterminowe zaliczane do aktywów finansowych wycenia się według skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, które przeznaczone są do zbycia w terminie 3 miesięcy, w wartości rynkowej lub inaczej określonej wartości godziwej.

Odpisy aktualizujące należności tworzone są na podstawie ustawy o rachunkowości, z wyjątkiem:

- odpisów aktualizujących wartość należności funduszy utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze,

- odpisów aktualizujących wartość należności z tytułu rozchodów budżetu, które zalicza się do wyniku na pozostałych operacjach niekasowych.

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w momencie ich zapłaty lub na koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.

Należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny są umarzane w całości lub w części, a ich spłata odraczana lub rozkładana na raty według zapisów zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda należności w kwocie do 10,00 PLN podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne.

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrot​ności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską Spółkę Akcyjną” za polecenie prze​syłki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.

Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty ogłoszonego przez  Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze wyrażone w walutach obcych ujmuje się w księgach w dniu ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlega​jących zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej – odpowiednio po kursie:

  - faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań,

 -  średnim ogłoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzającego ten dzień – w przypadku zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obsługujący jednostkę, a także w przypadku pozostałych operacji.

Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartoś​ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy według:

-
ceny (wartości) rynkowej

-
ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa 

-
skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego składnika został określony termin wymagalności

-
wartości godziwej dla tych, dla których nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej. 

W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne 
mają nieistotną wartość i dlatego nie są rozliczane w czasie

 lecz od razu powiększają koszty działalności. Są to m.in. prenumerata, polisy ubezpieczeniowe.
Zobowiązania w jednostce wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego: 

   - w zakresie sprawozdania finansowego jednostki – według  ustawy o rachunkowości,

   - w zakresie sprawozdawczości budżetowej – według rozporządzenia Ministra Finansów  w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji.

Zobowiązania bilansowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty.

Zobowiązania bilansowe zaliczane do zobowiązań finansowych wycenia się według wymaganej kwoty zapłaty.

Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Zobowiązania zaliczane do państwowego długu publicznego i długu Skarbu Pań​stwa oraz wartość zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach , wyceniane są według zasad zawartych w ww. rozporządzeniu Ministra Finansów.

Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 

W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne nie występują.

Zobowiązania warunkowe to zobowiązania pozabilansowe, które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wypływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w jednostce w związku zudzielonymi gwarancjami i poręczeniami majątkowymi w wysokości udzielonej gwarancji i poręczenia

Przychody urzędu jst obejmują dochody budżetu jst nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od kon​trahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowości).

Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, która spowoduje wykonanie:

a)
wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b)
wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat,

c)
wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzędzie Gminy Radzanów  jako  jednostce budżetowej

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztów rodzajowych i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat składa się:

- wynik ze sprzedaży,

- wynik z działalności operacyjnej,

- wynik z działalności gospodarczej,

- wynik brutto.

W Gminie Radzanów  jako jednostce samorządu terytorialnego 
Wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu ustalany jest na koncie 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”  poprzez porównanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych oraz wydatków niewykonanych niewygasających z końcem roku, ujmowanych memoriałowo na odrębnych kontach odpowiednio : 901 „Dochody budżetowe”, 902 „Wydatki budżetowe” oraz 903 „Niewykonane wydatki”, z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach.

Wynik budżetu jst, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, są sobie równe.

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz  pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 „Wynik na pozostałych operacjach”. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budżetu przez organ stanowiący jst, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetu”.


SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
(załącznik nr 3)                                                                                           
W Urzędzie Gminy jako jednostce budżetowej 

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont  opracowany na podstawie planu kont stanowiącego załącznik nr 3 do „rozporządzenia”.

Plan kont dla Urzędu  Gminy Radzanów stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.
W Gminie Radzanów  jako jednostce samorządu terytorialnego

W jednostce samorządu terytorialnego prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont  opracowany  według planu kont stanowiącego załącznik nr 2 do „rozporządzenia”

Plan kont dla Gminy Radzanów stanowi załącznik nr 5 do zarządzenia.
Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta:

Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały


011 Środki trwałe


013 Pozostałe środki trwałe


020 Pozostałe wartości niematerialne i prawne

    021 Podstawowe wartości niematerialne i prawne

    071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

    072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
    080  Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

          101 Kasa

130 Rachunek bieżący jednostki


135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia


139 Inne rachunki bankowe


140 Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia


201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 


221 Należności z tytułu dochodów budżetowych


222 Rozliczenie dochodów budżetowych


223 Rozliczenie wydatków budżetowych


224 Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich


225 Rozrachunki z budżetami


226 Długoterminowe należności budżetowe


229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne


231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń


234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami


240 Pozostałe rozrachunki


290 Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 – Materiały i towary


310 Materiały

     330 Towary

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie


400 Amortyzacja


401 Zużycie materiałów i energii


402 Usługi obce


403 Podatki i opłaty


404 Wynagrodzenia


405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia


409 Pozostałe koszty rodzajowe


410 Inne świadczenia finansowane z budżetu

    411 Pozostałe obciążenia


Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty


720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych


750 Przychody finansowe


751 Koszty finansowe


760 Pozostałe przychody operacyjne


761 Pozostałe koszty operacyjne


770 Zyski nadzwyczajne


771 Straty nadzwyczajne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy


800 Fundusz jednostki


810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje


851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych


860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe


975 Wydatki strukturalne


979 Plan finansowy dochodów budżetowych 


980 Plan finansowy wydatków budżetowych


998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

     991 Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu

           na kontach podatników


999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:


011 „Środki trwałe” według:


księgi inwentarzowej- prowadzonej ręcznie

    grup rodzajowych środków trwa​łych – w programie księgowym

Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny dla wszystkich środków trwałych 

i zawiera następujące informacje:


datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu


nazwę środka trwałego


wartość początkową środka trwałego 


wartość po aktualizacji


wartość po ulepszeniu


symbol klasyfikacji środków trwałych


stawkę amortyzacji


roczną i miesięczną kwotę amortyzacji


metodę amortyzacji


rok budowy lub produkcji jest rokiem wprowadzenia środka trwałego

miejsce eksploatacji

datę rozchodu i numer dowodu

   013 „Pozostałe środki trwałe” według księgi inwentarzowej prowadzonej ręcznie
   Do pozostałych środków trwałych ewidencjonuje się wartościowo środki trwałe o wartości początkowej powyżej 500 zł i nie większej niż 3 500 zł , oraz o wartości do i 500 zł w ewidencji ilościowej.  Pozostałe  takie jak:  sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń ( kosze na śmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zasłony, szklanki, przedłużacze, papier, długopisy itp.) traktowane będą jak materiały i w chwili wydania do użytku (zakupu) księgowane będzie w koszty bez żadnej ewidencji. 

020 „pozostałe wartości niematerialne i prawne” według nazw wartości
021 „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” według nazw wartości

071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i praw​nych” według grup rodzajowych środków trwa​łych i wartości niematerialnych i prawnych

072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych

080 „Inwestycje (środki trwałe w budowie) według:


poszczególnych zadań inwestycyjnych

130 „Rachunek bieżący jednostki” według szczegółowości planu finansowego wydatków i dochodów budżetowych

135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” według po​szczególnych funduszy

139 „Inne rachunki bankowe” według rodzaju wydzielonych środków oraz według kontrahentów

140 „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne” według: ” z podziałem na dochody i wydatki.

201 „Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” według rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami

       i klasyfikacja budżetową

221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej z podziałem na zaległości i nadpłaty
224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich” według dotowanych jednostek oraz przeznaczenia tych środków
225 „Rozrachunki z budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem

226 „Długoterminowe należności budżetowe” według poszczególnych dłużników
229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne“ według poszczególnych ty​tułów 
231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według rodzajów wypłat .Kartoteki zarobkowe poza systemem FK , sporządzane w KALI-kadry i płace.
234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” według poszczególnych pracowników
240 „Pozostałe rozrachunki” według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i rozliczeń

290 „Odpisy aktualizujące należności” według dłużników, od których należ​ności dokonano odpisu aktualizującego w programie podatkowym
Koszty według rodzaju, ujęte na kontach 401–405 i 409- 411, według podziałek klasyfikacji bud​że​towej wydatków z uwzględnieniem źródła finansowania
720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” według podziałek klasyfikacji bud​żetowej dochodów
750 „Przychody finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej do​cho​dów
751 „Koszty finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydat​ków 
760 „Pozostałe przychody operacyjne” według podziałek klasyfikacji bud​żetowej dochodów 
761 „Pozostałe koszty operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków 

770 „Zyski nadzwyczajne” według tytułów powstania
771 „Straty nadzwyczajne” według tytułów powstania 

800 „Fundusz jednostki” według: tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu wymienionych w 
 zestawieniu zmian w funduszu jednostki

810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje” według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz jednostek, którym przekazano dotacje
840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” według tytułów przychodów przyszłych
 okresów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń

851 „Zakładowy fundusz socjalny” według poszczególnych rodzajów działalności socjalnej

Podatki, opłat i niepodatkowych należności budże​towych dla organów podatkowych jst ewidencjonuje się w odrębnym programie księgowym oraz na  kontach programu księgi głównej urzędu oraz w ewidencji ręcznej w formie przebitkowej dla podatku od środków transportowych: 


130 Rachunek bankowy urzędu


221 Należności z tytułu dochodów budżetowych


226 Długoterminowe należności budżetowe


720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych

Konta pozabilansowe 990,991

Sprawozdania o dochodach urzędu jako jednostki budżetowej sporządza się z danych, które odpowiadają obrotom Wn konta 130-D .Sprawozdanie o wydatkach urzędu jako jednostki budżetowej sporządza się z danych, które odpowiadają obrotom Ma konta 130-W.

W urzędzie nie udziela się zaliczek na wynagrodzenia. Udziela się zaliczki na zakupy materiałów i usług, które podlegają rozliczeniu w terminie 14 dni od dnia pobrania.

Zasady Ewidencji Funduszy Strukturalnych i Programów Ramowych.

 Do  programów realizowanych prowadzi się ewidencję księgową komputerowo, według klasyfikacji budżetowej z podziałem na poszczególne projekty.

Wyodrębnienie to umożliwia identyfikację dokumentacji środków wydatkowanych na poszczególne projekty.

Ewidencję księgową projektów prowadzi się według :

a) konta syntetycznego

b) konta analitycznego – nazwa projektu .

Nadaje się numer dokumentu źródłowego składającego się z:

1) symbolu projektu ( pierwsze 3 litery nazwy projektu) np. „Aktywność w sieci kluczem do drzwi kariery zawodowej dla koniet z terenu gminy Radzanów” - AwS  

2) liczby, nadanej według kolejności wpływu,

3) oraz roku podanego w skrócie.

Oprócz tego obsługa finansowa projektu prowadzi  ewidencję w programie Excel w formie tabelarycznej dla każdego projektu – „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem”.

Dokumentacja związana z realizacją projektów winna być przechowywana zgodnie z zapisem w umowie o dofinansowaniu projektu.

W Gminie Radzanów  jako jednostce samorządu terytorialnego

W zakresie księgi głównej organu finansowego prowadzone są konta :

Konta bilansowe:


133 Rachunek budżetu


134 Kredyty bankowe


222 Rozliczenie dochodów budżetowych


223 Rozliczenie wydatków budżetowych


224 Rozrachunki budżetu


240 Pozostałe rozrachunki


260 Zobowiązania finansowe

     268 Zobowiązania finansowe pożyczek na wyprzedzające finansowanie

901 Dochody budżetu


902 Wydatki budżetu


909 Rozliczenia międzyokresowe


960 Skumulowane wyniki budżetu


961 Wynik wykonania budżetu


962 Wynik na pozostałych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budżetu

992 Planowane wydatki budżetu

Wykonanie budżetu przebiega bezpośrednio z konta 133 „Rachunek budżetu” a jego realizacja wyraża się poprzez ewidencję sprawozdań miesięcznych o dochodach i wydatkach budżetowych sporządzonych na podstawie ewidencji szczegółowej w urzędzie Gminy jako jednostce budżetowej – konta 130 „Rachunek bieżący jednostek budżetowych i na podstawie sprawozdań jednostkowych innych jednostek budżetowych.

Ewidencja wyniku wykonania budżetu tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, z wyjątkiem dochodów z udziału w podatkach będących dochodami budżetu państwa, subwencji, dotacji, dochodów gromadzonych przez urzędy skarbowe, przebiega według zasady memoriałowej.

Pozostałe operacje objęte księgą budżetu jst ewidencjonowane są we​dług zasady memoriałowej.

Zasady klasyfikacji zdarzeń w zakresie kont objętych załącznikiem nr 3b do za​rządzenia zostały przedstawione w komentarzu do planu kont ujętym w załączniku nr 2 do „rozporządzenia”.

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont:

133 Rachunek budżetu wg poszczególnych rachunków bankowych budżetu

 134 Kredyty bankowe na poszczególne banki oraz tytuł (numer umowy kredytowej) 
 222 Rozliczenie dochodów budżetowych wg jednostek budżetowych realizujących dochody budżetu

 223 Rozliczenie wydatków budżetowych wg jednostek budżetowych realizujących wydatki budżetu

 224 Rozrachunki budżetu wg poszczególnych podmiotów realizujących zadania różnych budżetów 

240 Pozostałe rozrachunki wg   kontrahentów i tytułów
260 Zobowiązania finansowe wg wierzycieli i tytuły (numer pożyczki)
268  Zobowiązania finansowe pożyczek na wyprzedzające finansowanie wg wierzycieli i nazwę zadania
901 Dochody budżetu wg jednostek budżetowych realizujących dochody budżetowe i podziałek 

       klasyfikacji budżetowej
902 Wydatki budżetu wg jednostek budżetowych realizujących wydatki budżetowe i  klasyfikacji
       budżetowej

909 Rozliczenia międzyokresowe na tytuł
962 Wynik na pozostałych operacjach z podziałem na przychody i koszty 

991 Planowane dochody budżetu wg jednostek budżetowych  i  klasyfikacji  budżetowej

992 Planowane wydatki budżetu wg jednostek budżetowych  i  klasyfikacji budżetowej

Treść ekonomiczną kont i podstawowe zasady ich korespondencji zamieszczono w załączniku nr 4 i 5 do zarządzenia.


