                                                                                  Załącznik nr 1 

                                                                                  do zarządzenia Nr 214/2022  

                                                                                  Burmistrza Miasta i Gminy Kępno 

                                                                                  z dnia 30 września 2022 r.   
                                                                                  zmieniającego zarządzenie w sprawie 

                                                                                  ustalenia dokumentacji przyjętych 

                                                                                  zasad rachunkowości w Urzędzie 

                                                                                  Miasta i Gminy w Kępnie
                      ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOŚCI
I. OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Urzędu Miasta i Gminy w Kępnie prowadzone są w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w Kępnie - ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kępno. 
 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Okresami sprawozdawczymi są: miesiąc, kwartał, półrocze i rok obrotowy. 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera.

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.

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

- dochody księguje się w terminie wpływu; wydatki księguje się w dniu zapłaty; faktury/rachunki otrzymane od kontrahentów księguje się w koszty pod datą ich wystawienia, a w przypadku gdy faktura/rachunek wpłynie do Urzędu po terminie płatności pod datą wpływu do Wydziału Finansowo-Budżetowego Urzędu,

- w celu prawidłowego sporządzania jednostkowych sprawozdań miesięcznych Rb-27S, dowody księgowe lub potwierdzenia odbioru, które wpłyną do Wydziału Finansowo-Budżetowego po 5 dniu miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym, księguje się pod datą ich wpływu do Wydziału Finansowo-Budżetowego    i wykazuje w sprawozdaniu Rb-27S w miesiącu ich księgowania,

- w celu prawidłowego sporządzania jednostkowych sprawozdań miesięcznych Rb-28S, dowody księgowe wystawione w miesiącu sprawozdawczym, które  wpłyną do Wydziału Finansowo-Budżetowego po 5 dniu miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym, księguje się pod datą ich wpływu do Wydziału Finansowo-Budżetowego i wykazuje w sprawozdaniu Rb-28S w miesiącu ich księgowania,

- faktury za energię elektryczną wystawione na początku roku budżetowego, zawierające poza kosztami zużycia energii elektrycznej w danym roku budżetowym również koszty jej zużycia w roku poprzednim, o ile ich łączna wartość nie przekracza 0,5 % kwoty wydatków w roku poprzedzającym dany rok budżetowy, księguje się w  roku wystawienia tych faktur,

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

- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

· podwójnego zapisu,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie 

      z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są 
      w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą, 

· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

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.

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 :

- System finansowo-księgowy  FOKA firmy NEFENI Sp. z o.o. (dawniej SPUTNIK SOFTWARE).
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych  w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące w/w programu komputerowego zostały przedstawione w „Podręczniku użytkownika                  i administratora”.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. 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 sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia ...” są zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

· dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego

· dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

4. Postanowienia ogólne

- przewiduje się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych prowadzonych w jednym dniu,

- w przypadku raportów kasowych dopuszcza się zbiorcze księgowanie na koncie 101 dochodów i wydatków dokonanych w kasie w danym dniu; księgowanie to odbywa się w powiązaniu z analitycznymi kontami: 141 oraz kontami zespołów 2 i 7, w przypadku dochodów oraz 130 i zespołu 2 – w przypadku wydatków,

- w ewidencji księgowej ujmuje się wszystkie etapy rozliczeń poprzedzających płatność dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków ujmuje się także zaangażowanie,

- do przychodów Urzędu  zalicza się dochody budżetu Gminy nieujęte w planach finansowych innych  gminnych jednostek budżetowych,
- do wydatków Urzędu zalicza się wszystkie wydatki budżetowe nieujęte w planach finansowych innych jednostek budżetowych, w tym wydatki związane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej w Kępnie oraz Burmistrza Miasta i Gminy Kępno,
- w celu wyeliminowania dublowania kwot wydatków budżetu Gminy, wpłaty na rachunek budżetu z jednostek budżetowych Gminy Kępno, z tytułu  refundacji wydatków poniesionych przez Urząd w danym roku budżetowym, przyjmuje się na zwrot wydatków,
- należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz tych jednostek,

- środki trwałe umarza się i amortyzuje wg stawek podatkowych,

- odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału,

- zadłużenie wycenia się wg wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty z tytułu oprocentowania,

- w wyniku finansowym ujmuje się: koszty działalności eksploatacyjnej, koszty amortyzacji, wszystkie poniesione koszty operacji i straty nadzwyczajne, wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

- ewidencję księgową  dotyczącą realizacji projektów współfinansowanych ze środków pochodzących z Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowych, wyodrębnia się poprzez użycie odpowiednich kodów księgowych dla poszczególnych projektów; dodatkowo dla wyodrębnienia źródeł finansowania projektu stosuje się odpowiednią  czwartą cyfrę paragrafu klasyfikacji budżetowej; przy księgowaniu projektów współfinansowanych ze środków pochodzących z Unii Europejskiej przyjmuje się następujący wzór oznaczenia konta:

XXX/Y/KP, gdzie:

XXX – oznacza nr konta wg zakładowego planu kont (np. 130)

Y – oznacza powiązanie konta z realizacją projektu współfinansowanego ze środków zagranicznych, w tym pochodzących z Unii Europejskiej (np. 9, 09, 90 lub 91); stosowanie danego oznaczenia dla konkretnego konta opisane jest w zakładowym planie kont

KP – kod księgowy projektu (np. 01, 02 03 itd.); kod ten określany jest dla konkretnego projektu zarządzeniem Burmistrza

- dopuszcza się stosowanie numeracji grupowej dowodów księgowych w organie                             i w jednostce,

- Wydział Finansowo-Budżetowy Urzędu Miasta i Gminy w Kępnie prowadzi rozliczenie podatku VAT Gminy, zgodnie z zasadami określonymi w zarządzeniu Nr 167/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Kępno z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług w Gminie Kępno; Wydział Finansowo-Budżetowy ewidencjonuje deklaracje częściowe i wpłaty nadwyżek podatku VAT należnego nad naliczonym od jednostek budżetowych, a także rozlicza podatek VAT z urzędem skarbowym; nadwyżki podatku VAT naliczonego nad należnym wynikające z deklaracji częściowych nie są zwracane jednostkom – zostają przeksięgowane na fundusz (konto 800 według analityki).
5. Zasady ewidencjonowania pozostałych środków trwałych i materiałów

- pozostałe środki trwałe o wartości powyżej 1.000,00 zł do 10.000,00 zł włącznie ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013.

- sprzęt komputerowy bez względu na jego wartość ujmuje się w ewidencji na koncie 011.

- wartości materiałów w dniu zakupu ewidencjonuje się w koszty.  

- zakupione paliwo do samochodów służbowych Urzędu i Straży Miejskiej w dniu zakupu ujmuje się w koszty. Odpowiedzialni pracownicy: Wydziału Administracji, Wydziału Oświaty i Kultury oraz Straży Miejskiej  sporządzają rozliczenia zużycia paliwa  za każdy miesiąc, w terminie do 7 dnia miesiąca następującego po miesiącu rozliczeniowym                            i przechowują je  w Wydziałach, o których mowa wyżej; rozliczenie norm zużycia paliwa pojazdów służbowych podlegających pod Wydział Oświaty i Kultury odbywa się na zasadach określonych zarządzeniem Nr 15/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kępno z dnia 20 lutego 2012 r. w sprawie ustalenia zakładowych norm zużycia paliwa dla samochodów służbowych Gminy Kępno, zmienionym zarządzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kępno Nr 57/2012 

z dnia 29 czerwca 2012 r. oraz Nr 38/2019 z dnia 8 marca 2019 r.
6. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania                               i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji. 
II. OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ 
    USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:

1)
ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z późn. zm.),
2)
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634                     z późn. zm.),
3)
rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
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. 

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego stosowane są następujące zasady wyceny:

a) przy sprzedaży cenę ustala się w wysokości nie niższej niż rynkowa wartość składnika majątku ruchomego, a jeżeli tej wartości nie można ustalić, cena nie może być niższa od jego wartości księgowej netto,

b) przy nieodpłatnym przekazaniu  wartość składnika majątku ruchomego określa się według wartości początkowej,

c) przy darowiźnie wartość składnika majątku ruchomego określa się według wartości księgowej,

d) przy likwidacji wartość składnika majątku ruchomego określa się według wartości księgowej,

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 lub podobnego rodzaju i gatunku,                            z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o jednostkowej wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w  ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (z wyjątkiem związanych               z pomocami dydaktycznymi) finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, według stawek określonych przez Burmistrza, z uwzględnieniem długości okresu amortyzowania ustalonego w  ustawie             o podatku dochodowym od osób prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na Ma 071. Amortyzacja obciąża Wn 400.

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące  o wartości początkowej w dniu przyjęcia do używania równej lub niższej od wartości określonej                      w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami (bez względu na ich wartość początkową) umarza się jednorazowo, spisując całą wartość w koszty w miesiącu przyjęcia do używania. Dla wartości tych prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową na koncie 020. Umorzenie naliczane jednorazowo księguje się na Ma 072 i Wn 401.

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

· środki trwałe

· środki trwałe w budowie (inwestycje).

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy                                o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Gminy Kępno, w stosunku do których Gmina sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

· grunty (w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu),

· lokale będące odrębną własnością,

· budynki,

· budowle,

· maszyny, urządzenia i aparaty,

· środki transportu,

· ulepszenia w obcych środkach trwałych,

Do środków trwałych Gminy zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający” .

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 z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z późn. zm.). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji, 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 Ma 071 . Amortyzacja obciąża Wn 400 na koniec roku lub                w dniu likwidacji środka trwałego.

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

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

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 
          Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 6 ust. 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, 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:

· meble i dywany

· środki trwałe o wartości początkowej wyższej niż 1.000,00 zł i 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” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania,                    a umorzenie to ujmowane jest na Ma 072 w korespondencji z Wn 401.  
           Środki trwałe w budowie (inwestycje) 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.

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.
Dobra kultury to każdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu na jego wartość historyczną, naukową lub artystyczną.

Przyjmowane są do ewidencji:

· w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

· w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyżki w wartości godziwej, 

· w przypadku nieodpłatnego otrzymania od innych jednostek w wartości określonej               w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dóbr kultury wycenia się w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegają umarzaniu.

Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość (zasada ostrożności) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.

Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to raty płatne w roku obrotowym następującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe wykazuje się we właściwej pozycji B.II aktywów, zaś resztę należności – płatną w okresie powyżej roku – w poz. A.III bilansu jednostki budżetowej.

Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą              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,

· cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte   
po zlikwidowanej  podległej jednostce, także jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez Radę Miejską 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 załączników 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 materiały.

Materiały wycenia się są w cenach ewidencyjnych równych cenom zakupu.

Urząd nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. 
Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności.                

Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

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 dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości).

Należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”, zaś podobne należności, ale o terminie zapłaty w następnym roku (kolejnych latach) ujmowane są na koncie 226 „Długoterminowe należności budżetowe”.

Odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają te fundusze.

Odsetki od należności ujmuje się w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału.

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

Umarzanie należności z tytułu realizacji zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie ustawami dokonuje się zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Należności budżetu z tytułu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa, (Dz.U. z 2021 r. poz.  1540 z późn. zm.):
· opłat lokalnych: od posiadania psów, targowej, miejscowej i uzdrowiskowej –                nie podlegają zaokrąglaniu, 

· podatków lokalnych – są zaokrąglane do pełnych złotych,

· odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych – zaokrągla się do pełnych złotych.

Nie nalicza się odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych jeżeli wysokość odsetek nie przekraczałaby  trzykrotności wartości opłaty  pobieranej przez operatora wyznaczonego                    w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – prawo pocztowe za traktowanie przesyłki listowej jako przesyłki poleconej.
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 ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności lub zobowiązań wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego usług korzysta jednostka, lub według kursu waluty wynikającego                               z obowiązującego jednostkę dokumentu.

2. Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja i rozliczanie kosztów działalności podstawowej prowadzona jest na kontach zespołu 4, tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym                            w załączniku 8 do „rozporządzenia” składa się:

· wynik ze sprzedaży,

· wynik z działalności operacyjnej,

· wynik z działalności gospodarczej,

· wynik brutto,
Wynik z wykonania budżetu Gminy (niedobór lub nadwyżka budżetu) wykazywany                      w bilansie z wykonania budżetu ustalany jest na koncie 961 „Wynik wykonania budżetu” według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym roku dochodów                              i wydatków budżetowych oraz wydatków niewykonanych niewygasających  z końcem roku, ujmowanych na odrębnych kontach: 901 „Dochody budżetu”, 902 „Wydatki budżetu” oraz 903 „Niewykonane wydatki”, z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach.

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 budżetowego przez Radę Miejską, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetu”.

Wynik z wykonania budżetu wykazywany w sprawozdaniu budżetowym Rb-NDS ustalany jest według przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r.                        w sprawie sprawozdawczości budżetowej. Wykazywana w nim nadwyżka lub deficyt Gminy obejmuje dochody określone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, tj. z uwzględnieniem środków funduszy pomocowych.
III. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
Księgi rachunkowe Urzędu i Gminy, od 1 stycznia 2011 r. prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego firmy NEFENI Sp. z o.o. (dawniej SPUTNIK SOFTWARE) -  System Zintegrowanej Obsługi Księgowości FOKA PRO (wersja: 1.07.038.08)  .

Dokładne informacje dotyczące w/w programu komputerowego zostały przedstawione                w „Podręczniku użytkownika i administratora”.         
System komputerowy obejmuje również:

1) programy firmy NEFENI Sp. z o.o. (rozpoczęcie eksploatacji od 1 stycznia 2011 r.):  

       - Wymiar Podatków i Opłat WYDRA (wersja: 2.08.027.32) – system pozwalający 
          na skuteczne identyfikowanie, pobieranie i ewidencjonowanie podatków: 
          od nieruchomości, rolnego, leśnego i od środków transportowych, opłaty od posiadania 
          psa, wieczystego użytkowania i dzierżawy.

       - Środki Trwałe 2 ŚWISTAK (wersja: 2.07.079.00) – system, w którym prowadzona jest 
         pełna analityka dotycząca ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych 
         i prawnych oraz wyposażenia.  
         Ewidencja ta pozwala ustalić wartości początkowe poszczególnych obiektów środków 

         trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe oraz 

         należycie obliczyć umorzenie i amortyzację.

      - Koncesje alkoholowe (wersja: 3.10.3 SQL) – aplikacja do obsługi zezwoleń na sprzedaż 
         napojów alkoholowych pozwalająca m. in. na prowadzenie rejestrów złożonych 
         wniosków i automatyczne naliczanie opłat.
2) program firmy COMARCH (rozpoczęcie eksploatacji od 1 kwietnia 2012 r.) :  

     - Comarch ERP Optima Kadry i Płace (wersja: 2022.5.1.1703) – system umożliwiający 
       prowadzenie pełnej obsługi kadrowo-płacowej, współpracujący z programem Płatnik 
       oraz z aplikacją Comarch PPK umożliwiającą przesyłanie składek  do wybranej instytucji 
       finansowej zarządzającej PPK.
Dokładne informacje dotyczące w/w programów komputerowych zostały przedstawione                w podręcznikach użytkownika.
IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH

Szczególnej ochronie poddane są:

· sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

· księgowy system informatyczny,

· kopie zapisów księgowych,

· dowody księgowe, 

· dokumentacja inwentaryzacyjna, 

· sprawozdania budżetowe i finansowe,

· dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów na  serwer backupu         na koniec każdego dnia pracy (nie rzadziej niż raz na trzy dni),

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika), 

· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

· systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego.                   Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.
Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywana jest  dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy                z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych,                        ( Dz. U. z 2022  r. poz. 504).
Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat                   od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje               i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

· księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe              i  dokumenty – przez okres 5 lat.
Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.
Dokumenty dotyczące realizacji projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej podlegają przechowywaniu przez okres  zgodny z okresem określonym                             w umowie o dofinansowanie projektu.
W skład dokumentacji projektowej wchodzą:

   - wniosek o dofinansowanie wraz z kompletem załączników,

   - umowa o dofinansowanie wraz z oryginałami wszystkich zawartych do niej aneksów,

   - wnioski o płatność wraz z oryginałami załączników (faktury, wyciągi z rachunku 

     bankowego itp.)

   - sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o płatność pełniące funkcję sprawozdawczą), 

  - korespondencja dotyczącą projektu,

   - dokumentacja księgowa związana z projektem (wydruki z ewidencji księgowej, wydruki z 

    ewidencji środków trwałych oraz z ewidencji wartości niematerialnych i prawnych, 

    wydruki z rejestru VAT oraz deklaracje VAT),

  - dokumenty dotyczące zakupów sprzętu wyposażenia: gwarancje, instrukcje obsługi, 

    nośniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoły odbioru,

  - inne dokumenty, których sporządzenie opisane zostało we wniosku tj. analizy, certyfikaty, 

    dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy itp.,

  - oryginały umów zawartych w związku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych 

    umów ( w tym umowy o dzieło, umowy zlecenia), a także akty notarialne,  

  - oryginały dokumentów związanych z wyborem dostawców (ogłoszenia prasowe, zapytania 

    ofertowe, otrzymane oferty, protokoły z wyboru zamówienia, umowy dostawy, 

    korespondencja itp.,),

  - dokumenty o charakterze organizacyjnym tj: powołanie kierownika beneficjenta, zasady 

    prowadzenia rachunkowości, zakładowy plan kont, instrukcja sporządzania, obiegu i 

    kontroli dowodów księgowych, instrukcja kasowa, regulamin wynagradzania 

    pracowników, instrukcje kancelaryjne itp.,

  - próbki materiałów promocyjnych, 

  - oryginały informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty tj.
    informacje/protokoły/wystąpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumentacja 

    potwierdzająca wykonanie zaleceń i usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości.

W/w dokumenty przechowywane są w wydziale merytorycznym realizującym projekt na wskazanym przez Naczelnika tego wydziału stanowisku pracy. 

Nie dotyczy to:

- dokumentów księgowych tj. oryginałów faktur, wyciągów z rachunku bankowego, 
  wydruków z ewidencji księgowej, wydruków z ewidencji środków trwałych oraz z ewidencji

  wartości niematerialnych i prawnych, wydruków z rejestru VAT oraz deklaracji VAT itp., 

  które przechowywane  są na stanowisku księgowym w Wydziale Finansowo-Budżetowym,

- dokumentów kadrowych, które przechowywane są na stanowisku ds. kadr i płac w Wydziale 

  Administracji,

- dokumentów o charakterze organizacyjnym, które przechowywane są w zbiorze zarządzeń 

  Burmistrza prowadzonym w Wydziale Administracji,
- dokumentacji przetargowej, która przechowywana jest na stanowisku ds. zamówień 

  publicznych w Wydziale Rozwoju.
Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki                         i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
Do dostępu do dokumentacji projektowej dotyczącej realizacji projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, poza pracownikami Urzędu, upoważnieni są również pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidłowości realizacji projektu.
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