Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2021
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 31 maja 2021 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Budzetu Gminy Mosina i Urzedu Miejskiego w Mosinie

§1
Wprowadzenie
1. Przy tworzeniu zasad (polityki) rachunkowosci uwzgledniono przepisy nastgpujacych aktow
prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz.217), zwana dalej uor;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305), zwana
dalej uofp;

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U z 2021 r. poz. 685);

4) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0so6b prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz.
1406);

5) ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2021 r.
p0z.746);

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325);

7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2020 r. poz. 1427);

8) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010, Nr
208, poz. 1375),

10) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014r. poz. 1053),

12) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1564),

13) rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396).

2. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) budzecie jednostki - oznacza to budzet gminy;

2) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Gminy Mosina,

3) ksiegowym - 0znacza to Skarbnika Gminy Mosina.

3. Zasady polityki rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych przepisdéw w jednostce
samorzadu terytorialnego - Gminie Mosina i obstugujacej ja jednostce budzetowej - Urzad Miejski.



§2.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych.

1)

ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego w Mosinie prowadzone sg w siedzibie
przy Placu 20 Pazdziernika 1 w Mosinie.

2. Okres$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia;

najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza si¢

W jednostce budzetowe;j, tj. Urzedzie Miejskim w Mosinie:

a) deklaracj¢ ZUS,

b) deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

c) deklaracj¢ w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,

d) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 09.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz.
1564) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17.12.2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396) sporzadzane dla Urz¢du Miejskiego
funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy Mosina.

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-27S - dla Urzedu Miejskiego,

b) Sprawozdanie Rb-28S - dla Urzedu Miejskiego,

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1,2,3 kwartat):

a) Sprawozdanie Rb-NDS - dla Gminy Mosina,

b) Sprawozdanie Rb-27ZZ - dla Urzedy Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Mosina,

c) Sprawozdanie Rb-50 - dla Urzedu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

d) Sprawozdanie Rb-27S - dla Urzgdu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

e) Sprawozdanie Rb-28S - dla Urzedu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

f) Sprawozdania Rb-Z. Rb-N - dla Urzedu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Mosina,

g) Sprawozdanie Rb- ZN - dla Urzedu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

h) Sprawozdanie Rb-28NWS - dla Urz¢du Miejskiego w Mosinie narastajgco za I i II kwartat
roku budzetowego.

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartal):

a) Sprawozdania Rb-28S - dla Urz¢du Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

b) Sprawozdanie Rb-27S - dla Urzedu Miejskiego jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Mosina,

Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, dla Gminy Mosina i dla Urzgdu Miejskiego,

b) Sprawozdanie Rb-ST dla Gminy Mosina,

c) Sprawozdanie Rb-PDP dla Gminy Mosina,

d) Sprawozdanie Rb-N dla Gminy Mosina,

e) Sprawozdanie Rb-Z dla Gminy Mosina,

f) Sprawozdanie Rb-UZ dla Gminy Mosina,

Sprawozdania finansowe - na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki - Urzedu

Miejskiego w Mosinie sporzadza si¢ sprawozdania finansowe sktadajace si¢ z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,



8)

b)

c)

d)

bilansu - zgodnie z zalacznikiem nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) - zgodnie z zatacznikiem nr 10
do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

zestawienia zmian w funduszu - zgodnie z zatacznikiem nr 11 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada si¢ z:

a)
b)

bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 5
do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow
i strat samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 11 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacej informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 12 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj.



9) Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami.

10) Zarzad JST - Gminy Mosina sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac odpowiednio przepisy
rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) ksiegi rachunkowe, prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego FKB+ -
Firmy RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdanska - stuzagcego do obstugi kont organu Gminy oraz
Urzedu Miejskiego. Wymiar podatku odbywa si¢ za pomocg Systemu POGRUN+ - Firmy
RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdanska, natomiast ksiggowo$¢ podatkowa i zwigzana z nig ewidencja
prowadzona jest w systemie WIP+ - Firmy RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdanska;

2) opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz
Z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczania dostgpu do danych i systemu przetwarzania zawarte s3 w podrecznikach
uzytkownika oraz biezacych aktualizacjach dostarczonych przez firm¢ RADIX programow
prowadzacych ww. obstuge ksiegowo- finansows;

3) do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy PLACE+ we wspotpracy
z programem komputerowym KADRY+ firmy RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdanska;

4) sprawozdawczo$¢ budzetu i Urzedu odbywa si¢ za pomocg Informatycznego Systemu
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,,BeSTi@" i z tego systemu
przekazywane sa drogg elektroniczng programem BeSTi@ do RIO. Asysta techniczna dla
Systemu ,,BeSTi@" zapewniona zostala przez Sputnik Software Sp. z 0.0. na zlecenie
Ministerstwa Finansow;

5) wykorzystywane programy komputerowe do prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja
powiazanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng cato§¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksiege gtdéwna;

6) szczegdtowy wykaz stosowanych programow komputerowych stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong w art. 6

ust. 1 uor ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone

w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

1) zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie;

2) zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly;

4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej.

Poszczegodlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

1) numeru i daty dowodu,

2) rodzaju operacji ksiegowe;j,

3) kont ksiggi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.

Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Ewidencja przychodow urzgdu stanowigcych
dochody budzetu gminy, nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych,
dokonywane sa w dniu wplywu na rachunek budzetu, nie p6zniej niz na koniec miesiaca.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtdéwnej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétowiajace dla wybranych kont

ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Konta pozabilansowe petia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na

tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywow. Obowigzuje na nich zapis

jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

1) zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przysztych lat;

2) plan finansowy wydatkow budzetowych;

3) plan finansowy wydatkéw niewygasajacych;

4) obce $rodki trwate w uzytkowaniu;

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan

finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS

1 budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej zawiera:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco, od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, obroty
zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami dziennika.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 uor oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej;

2) inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da si¢ spisa¢ z natury,
a da si¢ potwierdzi¢ saldo,

3) weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikow majatku trwatego, ktorych nie mozna spisa¢
Z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna obowiazujaca w Urzedzie Miejskim

podlegaja rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych i trwatych (§rodki trwate, maszyny i urzadzenia

wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie).

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunku bankowym, stanie naleznosci.

Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Dotyczy ono:

1) aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,



20.

21.

22.

23.

24.

25.

2) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow.
Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy oraz rodzaju
sktadnika, jego ilosci, a takze warto$ci bilansowe;.
Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.
Weryfikacja salda - poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre§lonego
salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
Weryfikacji podlegaja:
1) wartoSci niematerialne i prawne,
2) grunty i Srodki trwate trudno dostepne ogladowi,
3) naleznoSci sporne i watpliwe,
4) zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentow,
5) kapitaty i fundusze.
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:
1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow,
3) raz w ciagu 2 lat zapasy towarOéw, materiatdow, produktow gotowych i potproduktow
znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo- warto$ciows.
Uwzgledniajac czestotliwose okreslong w pkt 1, ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieni¢zne,
b) kredyty i pozyczki bankowe,
C) papiery wartosciowe,
d) sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji.
2) w ostatnim kwartale roku:
a) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
b) aktywa objete wytacznie ewidencja ilosciowa.
3) zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystgpienie wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastagpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

§3
Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przyjmuje si¢ w zasadach wyceny aktywow 1 pasywoOw nastepujgce uproszczenia: optacane z gory
prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne. nie podlegajg rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w koszty
miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

Uproszczenie to nie wywiera ujemnego wpltywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego.
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Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci okreslonej

w ustawie 0 Podatku dochodowym od oséb prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo

ich nieodlgczne czesci, stanowigce pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore zakupione

zostaty ze Srodkdw na wydatki biezace, umarza si¢ jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty

W miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) $rodki trwate,

2) pozostate Srodki trwate,

3) srodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

1) grunty,

2) budowle,

3) budynki,

4) maszyny i urzadzenia,

5) $rodki transportu.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia, na ktorg sktada si¢ cena zakupu powigkszona
0 koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, montazu.

2) w przypadku darowizny - wedtug warto$ci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglgdnieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo umowie
o nieodptatnym przekazaniu.

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - wedtug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa - wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczgsciej stanowic je
bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnosci - dotychczasowa wartosé
poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow

umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow, ktére nie podlegaja

umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w

przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji

wyceny S$rodkdéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkow trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”;

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansowane sg ze srodkow na inwestycje. Umarza si¢ je stopniowo

(z wyjatkiem gruntdow) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek

amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu

przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie S$rodkdéw trwalych oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych. Dla zadnych $rodkow
trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych mozna
dokona¢ wytacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
W stosunku, do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie.

Grunty wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wycena wynikajaca
z posiadanej dokumentacji. Gruntow nie umarza sie.

Pozostale Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, w tym: wyposazenia biur
(meble, maszyny) bez wzgledu na wartos¢, na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale” i umarza sig¢ je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem zespotu ,,4” ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towarow i ustug.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych z jej
realizacja.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektoweyj,

2) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

5) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

6) ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

7) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowg (organ =zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktore kontynuuja dzialalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek" wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okre$lonej
Wi

1) decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Naleznos$ci dlugoterminowe obejmuja nalezno$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sg naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktore
zawsze stanowig naleznos$ci krotkoterminowe. Wyceniane sag w kwocie wymagajacej zaptaty, tj.
facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznos$ci oraz wg art. 35b ust. 1 uor.
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Jezeli splata naleznos$ci ma nastgpic ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

1) raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwej pozycji B.II aktywow,

2) reszte naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku. w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl uor inwestycje finansowe obejmuja akcje

i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych.

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjgcia w cenie

nabycia lub cenie zakupu.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialty w innych jednostkach,

wyceniane sg W cenie nabycia. Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel

srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegoélnych

rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu

na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia

bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy

w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady

ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpisow

aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada

na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych”. Nalezno$ci budzetowe o terminie zaptaty w nastegpnym roku lub kolejnych latach,
ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”. Nalicza si¢ odsetki za zwloke
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci;

2) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogltoszenie upadtosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego;

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikdéw, z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a wedhug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna;

4) nalezno$ci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa nie$ciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnos$ci Iub strukturg odbiorcow.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow-

operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis

aktualizacji.

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktéorych nie dokonano odpiséw

aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepetnej wysokos$ci, zalicza si¢

odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢ aktywow,

W tym rowniez odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci, rownowarto$¢ calosci lub odpowiedniej

czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow

i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodow

finansowych.

SrodKi pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalnej.
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40.

41.
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Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe, weksle i1 inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku).
Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie
rynkowej, zaleznie od tego. ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw - nie prowadzi si¢ w jednostce rozliczenia kosztow
przysztych okresow. Uproszczenie to nie wywiera ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego.
Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjne;j.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne czyli rezerwy na koszty przysztych okresoéw w jednostce nie
wystepuja.

Przychody przyszlych okreséow to przychody, ktore wystepuja w jednostce budzetowej z tytulu
dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesptacone z lat
ubiegtych, obciazajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.

§4

Ustalanie wyniku finansowego
W Urzedzie - jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem porOwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".
Ewidencja kosztow dzialalnos$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. tj. koszty
wg rodzajow i ich rozliczenie, jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
1) zysku (straty) z dzialalnosci podstawowe;,
2) zysku (straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) zysku (straty) brutto.
Rachunek zyskow i strat Urzedu (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 10 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13.09.2017 .
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.
W organie finansowym - Gminie wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.
Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwickszenie wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach". W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowigcy Gminy saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

§5
Zakladowy Plan Kont
Niniejsze plany kont sg planami dostosowanymi do potrzeb jednostki z uwzglednieniem zasad
zawartych w:
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1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.342),

2) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010,
Nr 208, poz. 1375),

Wykazane ponizej konta syntetyczne - bilansowe oraz pozabilansowe moga by¢ uzupeiniane

0 konta stuzace ewidencji zdarzen ekonomicznych oraz majatkowych w jednostkach, w miare

potrzeb. Uzupehienie wymaga wydania stosownego Zarzadzenia Burmistrza Gminy Mosina.

Konta zaktadowego planu kont moga by¢ uzupetniane o konta przewidziane dla funkcjonowania

jednostki.

W celu zapewnienia poprawnosci stosowanych zasad budowy planu kont oraz zasad rachunkowosci

ustala si¢ co nastgpuje:

1) konta organu nie sa kontami ewidencjonowania zdarzen ekonomicznych Urzedu;

2) zapisy na kontach dokonywane sg w oparciu o dokumenty oraz dowody ksigegowe;

3) zmiany w przedmiotowym planie kont wymagaja Zarzadzenia Burmistrza Gminy Mosina;

4) w kwestiach nieuregulowanych niniejszym planem kont majg zastosowanie zasady
rachunkowosci zawarte w przepisach powolanych powyze;j.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych:

1) Wykaz kont dla budzetu Gminy Mosina (zatacznik Nr 2);

2) Woykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Mosinie (zatacznik Nr 3);

3) Wykaz kont da organu podatkowego (zatacznik Nr 4);

4) Wykaz stosowanych programow komputerowych (zatacznik Nr 5).

§6
System ochrony danych w jednostce

Ochrong zbioréw ksiag rachunkowych przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniaja

sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to zamki

zamontowane w drzwiach oraz zamontowany w calym budynku alarm antywtamaniowy.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sa szafy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Ksiggowosci;

b) ksiegowy system informatyczny,

c) kopie zapisow ksiggowych,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

W celu prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na macierzy produkcyjnej, z wykorzystaniem
natywnych funkcjonalno$ci systemow zarzadzania bazami danych - codziennie w nocy.
Ponadto nie rzadziej niz raz na 48h, sporzadzanie dodatkowych kopii z wykorzystaniem
zewngtrznego urzadzenia do sporzadzania kopii zapasowych wraz z rdéwnoczesnym
kopiowaniem danych na dedykowang macierz w innym budynku;
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b) odpowiedni poziom zarzadzania z dostegpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z formalnie natozonym obowigzkiem ochrony haset dostgpu,
mozliwoscia réznicowania poziomu dostgpu zaréwno do baz danych, programoéow jak i
konkretnych funkcjonalnosci w poszczegodlnych programach w zaleznosci od zakresu
obowiagzkéw danego pracownika);

c) profilaktyke antywirusowsa - opracowane procedury, wdrozone polisy oraz stosowany program
zabezpieczajacy o rozszerzonym zakresie ochrony (pakiet typu internet security);

d) zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, z wykorzystaniem wielofunkcyjnej zapory sieciowe;j
typu UTM (Unified Threat Management);

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

f) centralny system podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zabezpieczajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy

niz 5 lat.

§7
Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja

ptacowa, tj. listy ptac. kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50

lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika sktadek na ubezpieczenie

spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
W postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczenia
reklamaciji,

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat.

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

zbiory dotyczg.

§8

Udostepnianie danych i dokumentéow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki za zgodg Burmistrza Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.
W przypadku kontroli zewngtrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodow ksiggowych, dowody te wydawane sg kontrolujacym na
polecenie Skarbnika lub osoby upowaznione;j.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki np. do organdéw S$cigania, sadow,
prokuratury, itp. moze nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Gminy i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie,
ktére po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego
przechowywania oryginalow w zbiorach dokumentéw ksiggowych.
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