WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

Zarzadzenie nr 0151/280/10
Wojta Gminy Poczesna
z dnia 28 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z2010 r. Nr 47, poz. 278) i
szczegOlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z poézn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu porgczen 1 gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

4) rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materialdw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 1 sierpnia 2010 r.

Zasady (polityke) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Poczesna mz. Krzysztof Uima

(Kierownik jednostki)
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w

Urze¢dzie Gminy Poczesna:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zalacznik nr 3a),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosénikach danych
(zatacznik nr 3b),

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 4).



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 1)



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Poczesna

prowadzone sa w siedzibie w
Urzgdzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszezegélne miesiace, w ktérych sporzadza sie:

W jednostkach budzetowych:

deklaracje ZUS,

deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania;
U sprawozdanie Rb 278
U sprawozdanie Rb 28S
Q sprawozdanie Rb 27727
U sprawozdanie Rb NDS
U sprawozdanie Rb 50

Za okresy potroczne sklada sie:
U sprawozdanie Rb 27S
U sprawozdanie Rb 28S
U sprawozdanie Rb 50
U sprawozdanie Rb 2777
QO sprawozdanie Rb NDS

Za rok sktada sig:
U sprawozdanie Rb PDP
O sprawozdanie Rb ST
4 sprawozdanie Rb 278
W sprawozdanie Rb 28S
O sprawozdanie Rb 50
O sprawozdanie Rb 2727
U sprawozdanie Rb NDS
U sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,



rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek wedlug
zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedlug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sq:
Xltechnikg reczng do konca 2010 roku,
za pomoca komputera od poczatku 2011 r.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
— dziennik,
- ksigge gléwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa wnim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksigegi gtowne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikdéw

czgSciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

- podwodjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem:
dochodow i wydatkow budzetu, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.



Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :
Q érodki trwate postawione w stan likwidacji
O obce $rodki trwale przejsciowo uzytkowane
O naleznosci warunkowe
O zobowiazania warunkowe
[X1970 Platnosci ze srodkéw europejskich
975 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
982 Plan wydatkéw srodkow europejskich
983 Zaangazowanie wydatkoéw $rodkéw europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

W jednostce samorzadu terytorialnego:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

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

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

T-SOFT

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag 1'achunk0wy'ch w jedng
cato$é odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalqczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont

~ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z:

obrotami dziennika

obrotami zestawienia dziennikow czg$ciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego



dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywdéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyja$nienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
nieruchomosci zaliczone do inwestycji

papiery wartosciowe w postaci materialnej ({j. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sa
zapisane na papierowym dokumencie)

gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy

papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wilascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
Jjednostkom, a takze papierow warto$ciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikéw aktywow; potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowe;j i wartosci bilansowe;j,

- papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, wtym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosei.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,



naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznodci od pracownikdw,
naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartoéci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udzialow w spdikach,
srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienigznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychodéw przysztych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutdéw praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, azwiaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspoimiernosci przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, Ze

zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.



Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

wyciggami z ksiag wieczystych

decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

Xl umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce
samorzadu terytorialnego

Sposob inwentaryzacji gruntdw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukeji inwentaryzacyjnej.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja

gminnego

zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszcezegdlnych tytuldw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci diugoterminowe budzetu to naleznosci, ktorych termin
platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego si¢ postgpowania
sadowego, ukazujacymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcdow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nast¢pujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sklad $rodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkéw
trwalych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.. gotowka, czeki gotowkowe, salda

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
aktywow pienigznych
kredytow bankowych
papieréw warto$ciowych

sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;



b) w ostatnim kwartale roku:
srodkow trwalych w budowie
nieruchomosci zaliczonych do srodkdw trwalych,
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
c) zawsze:
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

Xl w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i1 innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza sig¢ réwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zatacznik nr 2)



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartoéci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowiagzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

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

Srodki trwale stanowigce wlasno$é jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego
organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoséci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla o0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okre$lonymi

O w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 r., t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pdzn. zm.)

O przez dysponenta czgsci budzetowe]
U przez zarzad jst (wdjta, burmistrza, prezydenta).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.



Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodfacznymi
czesciami:

O traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdéw i energii”

Q ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod data
zakupu.

Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartodei niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
021 ,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 022 ,,Pozostale wartosci
niematerialne 1 prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja (wybrac):
srodki trwale
pozostate srodki trwale
inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnosc

jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Poczesna,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng
wlasnoscig, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwalych,
- inwentarz zywy.

Do $rodkdw trwalych jednostki zalicza sig takze obce $rodki trwale znajdujace sig¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako , korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawcg,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu,



- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych sig¢ nie umarza) wycenia si¢ w

wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdlowe) klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw 1 rozchoddéw oraz srodkdw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takze rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu 1 trybu finansowania inwestycji z
budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych (nalezy wybrac):

U w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zalacznik nr [ do ustawy)
U przez dysponenta czesci budzetowe;j
U przez zarzad jst (wojta, burmistrza, prezydenta).
Odpisow umorzeniowych dokonuje sig¢ poczawszy od (nalezy wybrac):
U miesigca nastepujagcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
U od miesiaca przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostee przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkdw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacii.
Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,;rozporzadzenia”, ktore finansuje
sig ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak
jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na inwestycje).
Obejmuja:

U srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate;

U ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostale srodki trwale” i
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenic to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i
energii”’

U na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.



Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych S$rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane znimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztdw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu
oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
- dokumentacji projektowej

~ nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosei geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych i zieleni

~ nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obicktdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa,

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majgcy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna, naukowa lub
artystyczng.

Przyjmowane sa do ewidencji:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

- w przypadku nieodpfatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datq ostatniego dnia kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartosc
zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych lub



kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 1 3 ,;rozporzadzenia™):

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostalych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace wartosé naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ei dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.
Na dzien bilansowy naleznoSci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg:
U w kwocie wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie zustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,
akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
sg W:
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosei
okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji skfadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku oznacza, ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

U Na dzien bilansowy skladniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedlug ceny ich
zakupu/nabycia.

U Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

U Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktow w toku,
ktorych



O wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci bezposrednich kosztow
wytworzenia,

O wycena na dziefi bilansowy dokonywana jest w wysoko$ci materiatéw bezposrednich zuzytych
na ich wytworzenie

O nie wycenia si¢ w ogole.
Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sig
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sq do zbycia w terminie 3
miesigcy, w wartoéci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazajg te fundusze,

- odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktore zalicza sig do
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:

O sy umarzane w catosci lub w czescel, a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedtug zapiséw
zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 8,80 z podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartodci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg Polska Spotke Akeyjna™ za polecenie przesylki listowej (art. 54
§ 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Walute obca na dzieni bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
sie w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkdéw niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po
kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie Kkursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,



bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedtug:

ceny (wartosci) rynkowej

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

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:
koszty czynszow 1 dzierzawy placonych z gory
koszty energii oplaconej z gory
koszty ubezpieczen majatkowych
koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow

podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne

U nie wystepuja
O maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty
dziatalnosei.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowaosci,

- w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug:

wymaganej kwoty zaplaty
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedhug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
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 kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sq wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne:
nie wystepuja

U maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.



Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce
O oszacowanych skutkéw toczacego sig postgpowania sadowego
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Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesziych, ale nie powigkszajg zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$é¢ oraz moment wyplywu srodkow
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z:

U udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielone] gwarancji i
porgczenia

L (WYHUCHIC THRE EVIUIYY e e e enans

Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

Przychody przyszlych okreséw to rdwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytulu swiadezen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowiefi,
ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,
c) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na Koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w:

O zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami
danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640
.Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow™).

U jednoczesnie w zespole kont 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ i zespole 5 ,,Koszty
wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie™, przy czym koszty nicb¢dace kosztami danego
okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow™ Ma 490 ,,Rozliczenie kosztdw™).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do
Lrozporzadzenia” sklada sig:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjne;j,
- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto.



W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez pordéwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzadzonym na koniec 2010 r. dochody budzetu
obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspoifinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowala, ze wyniki budzetu jst, bilansowy oraz wykazany w
rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.



3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 3)



1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalgcznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie:

U planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

v dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow i
wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytulu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych (zalgeznik nr 3b do zarzadzenia) wedlug planu kont

U stanowiacego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”

v' dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jst (zalgeznik nr 3¢ do
zarzadzenia) na podstawie planu kont

U wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112,
poz. 761),

W panstwowych jednostkach budzetowych — obslugujacych organy podatkowe

W panstwowych jednostkach budzetowych dla prowadzenia ewidencji podatkow i niepodatkowych
naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw
publicznych prowadzone sg ksiggi rachunkowe w oparciu o plan kont (zatacznik nr 3b do zarzadzenia)
opracowany:

U wedhlug Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych w
organach podatkowych podleglych ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych
(Dz.U. Nr 17, poz. 134 z p6zn. zm.)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gltownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (zalacznik nr 3a do
zarzadzenia):

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
Q 011 Srodki trwate
U 013 Pozostate srodki trwale
U 014 Zbiory biblioteczne
U 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
O 016 Dobra kultury
U 017 Uzbrojenie i sprzet wojskowy



U 020 Wartosci niematerialne i prawne
0 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
U 071 Umorzenie $srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

U 072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

U 073 Odpisy aktualizujace dhugoterminowe aktywa finansowe
O 077 Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego
U 080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
O 101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 Rachunek panstwowych funduszy celowych
137 Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe
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140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

U

141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
U 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
QO 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
U 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
U 223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
U 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
O 225 Rozrachunki z budzetami
U 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
O 227 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
U 228 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
O 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
W 230 Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich
U 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
U 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
U 240 Pozostale rozrachunki
U 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
U 300 Rozliczenie zakupu
U 310 Materialy



U 330 Towary
{ 340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
U 400 Amortyzacja
U 401 Zuzycie materialdw i energii
QO 402 Uslugi obce
U 403 Podatki i optaty
U 404 Wynagrodzenia
U 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia
0 409 Pozostale koszty rodzajowe
U 490 Rozliczenie kosztow
Zespol 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie
O 500 Koszty dziatalnosci podstawowej
Q 530 Koszty dziatalnosci pomocniczej
O 550 Koszty zarzadu
O 580 Rozliczenie kosztow dziatalnosci
Zespol 6 — Produkty
O 600 Produkty gotowe i poifabrykaty
O 620 Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
U 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
O 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Q 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
O 730 Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu
O 750 Przychody finansowe
L 751 Koszty finansowe
U 760 Pozostale przychody operacyjne
U 761 Pozostale koszty operacyjne
U 770 Zyski nadzwyczajne
O 771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
U 800 Fundusz jednostki
O 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
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860 Wynik finansowy



U 870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

U 970 Ptatnosci ze srodkow europejskich
U 975 Wydatki strukturalne
J 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

O 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

O 982 Plan wydatkdw srodkéw europejskich

U 983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

O 984 Zaangazowanie wydatkdw srodkdw europejskich przyszitych lat

U 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

O 999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w:

U zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia™

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujgcych kont ksiegi gldwnej:
Q 011 ,,Srodki trwale” wedhg:

U ksiegi inwentarzowej

U indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych

Ul tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:

U dla wszystkich srodkow trwatych

i zawiera nastepujace informacje:

v
v
v

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
nazwg srodka trwatego

specyfikacje wszystkich czgsci sktadajacych sig na zespoét komputerowy lub inny sktadajacy si¢
z okreslonych czesci ztozony srodek trwaly

warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i wartosci poszezegdlnych czesci skladowych
wartos¢ po aktualizacji

wartos¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwalych
stawke amortyzacji

roczng i miesigczng kwote amortyzacji
metode amortyzacji

rok budowy lub produke;ji

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu
wartos$¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwalego.

U 013 ,,Pozostale srodki trwate” wedlug



U ksiegi inwentarzowej

Pozostatym S$rodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla
jednostki ujmuje si¢ wksigdze inwentarzowe] w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej
wartosciowe $rodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo, podajac laczng ich ilos¢ i wartosé, w grupach
podobnych $rodkéw trwatych. Rozehdd takich $rodkdéw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla
danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi glownej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w zalaczniku nr
3b do zarzadzenia:

Konta bilansowe:
QO 133 Rachunek budzetu
U 134 Kredyty bankowe
Q 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
O 140 Inne srodki pieniezne
U 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
U 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
QO 224 Rozrachunki budzetu
U 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
U 240 Pozostate rozrachunki
U 250 Naleznosci finansowe
0 260 Zobowiazania finansowe
U 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
U 901 Dochody budzetu
U 902 Wydatki budzetu
U 903 Niewykonane wydatki
U 904 Niewygasajace wydatki
L] 909 Rozliczenia miedzyokresowe
O 960 Skumulowane wyniki budzetu
O 961 Wynik wykonania budzetu
O 962 Wynik na pozostatych operacjach
U 968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega

O bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”



U za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek budzetowych, tj. konta 130
»Rachunek biezacy jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, zas ujecie wydatkow niewygasajacych z koncem roku
przebiega wedlug zasady memoriatowe;j.

Pozostate operacje objgte ksiggg budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady memorialowej.

Zasady Kklasyfikacji zdarzen w zakresie kont objgtych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia zostaly
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w

U zataczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksiege gtowng urzedu jst obejmujacqa konta (zalacznik nr 3¢ do
zarzadzenia):

Q 011 Srodki trwate

U 020 Wartosci niematerialne i prawne

U 101 Kasa

O 130 Rachunek bankowy urzedu

U 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

U 221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

U 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

O 310 Materialy

O 750 Przychody i koszty finansowe
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszezegdlnych kont ksiggi glownej
wynikaja z:

U komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci

budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112,
poz. 761)

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
T-SOrT

U zakupionego w firmie Biuro Ustug Informatycznych 30-702 Krakow, ul. Romanowicza 17
Instrukcja programu stanowi zalgeznik nr 4a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduly:

U ksigge gtowna (F-K)

QO srodki trwale

U obrot materialowy

U srodki pienigzne

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego



Instrukcja obshugi programu stanowi zalgcznik nr 4b do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organow podatkowych jst objete
zatacznikiem nr 3¢ do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego

U 2akupionego W IITINIE ...oiieiiieeeieeeecee ettt sttt e et et e eneneen
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(wpisaé nazwisko wykonawcy i nazwe dowodu zakupu)
Instrukcja obshugi programu stanowi zalgcznik nr 4¢ do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i1 zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgeia jego eksploatacji,
- wykaz programow,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu
ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zatacznik nr 4)



1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s0b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw sa odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

~- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

U regulame wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw — np. na nosnik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:
dnia pracy

O odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
roznicowania dostepu do baz danych idokumentow w zalezno$ci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

U profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

U zabezpieczenia przed atakiem z zewngtrz, tzw. firewalls,

U odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Q systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
U fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowym od sieci i internetu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwatosc¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowac u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



- dowody ksiegowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob,
ktoérym powierzono skladniki objete sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krdtszy niz 5 lat
od uplywu ich waznogei,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty —
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadajg dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inna jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujacg dziatalnosé.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.



