                                                                                                                                            Załącznik Nr 3

                                                                                                                                           do Zarządzenia Nr 336/12
                                                                                                                                           Burmistrza Mieszkowic 

                                                                                                                                           z dnia 16 sierpnia 2012 r.  

ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH , METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW , USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO I WYNIKU WYKONANIA BUDŻETU GMINY MIESZKOWICE 

I. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Księgi rachunkowe prowadzone są zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.) , ustawy   z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 152,  z późn. zm.) oraz wydanych na ich podstawie aktualnych rozporządzeń Ministra Finansów.

2.1.  Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2.2. Okresami sprawozdawczymi są miesiące, kwartały, półrocze, rok, zgodnie                             z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.  

3.1. Księgi rachunkowe prowadzone są w Referacie Finansowo-Budżetowym                                i Podatków w Urzędzie Miejskim w Mieszkowicach ul. Chopina 1.

3.2.  Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego tj. na dzień 

1 stycznia, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym: ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych powinno nastąpić najpóźniej do dnia 

30 kwietnia roku następnego, a ksiąg rachunkowych dla budżetu gminy, z których sporządza się sprawozdanie finansowe podlegające zatwierdzeniu, w ciągu 15 dni         od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Radę Miejską.

3.3.  Księgi rachunkowe są:

1) oznaczone nazwą jednostki, nazwą rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania, 

2) prowadzone w języku i w walucie polskiej (w złotych i groszach),

	    3)   wyraźnie oznaczone ,co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego ,

          daty sporządzenia , przechowywane w ustalonej kolejności.

3.4.  Księgi rachunkowe prowadzone są :

     1) w formie komputerowej w oparciu o programy komputerowe:

         a) „Finansowo-Księgowy”- FK  /autor programu-Adam Bryk/ - firma „Drogmin”   s.c  Szczecin, dopuszczonym do stosowania od 01.01.1994 r.( kolejne wersje 

              aktualizacyjne) służący do ewidencji operacji finansowo-gospodarczych na

              kontach syntetycznych i analitycznych lub jedynie syntetycznych dotyczących  

              budżetu Gminy oraz jednostki – Urząd Miejski;

         b) „Podatki”  /autor programu-Adam Bryk/ - firma „Drogmin” s.c.

              Szczecin, dopuszczonym do stosowania od 01.01.1995 r.( kolejne wersje 

              aktualizacyjne) służący do ewidencji podatników na kontach stanowiących

              konta szczegółowe do kont analitycznych;

         c)  „czynsz najmu i dzierżawy oraz użytkowania wieczystego nieruchomości”  (autor programu Adam Bryk) – firma „Drogmin” s.c. Szczecin, użytkowanie                  od 01-01-2012 roku, (kolejne wersje aktualizowane).

         d)  pozostałe programy komputerowe wykorzystywane w referacie finansowym:

              - „Kadry-Płace” autorstwa firmy „ko MMp-Studio”  z Łodzi (wersje

                 aktualizowane), eksploatacja od dnia 1.01.2002 r., służący do sporządzania 

                 list płac, ewidencji w formie kartotek wynagrodzeń pracowników                    – użytkowany  do 31-XII-2011 roku (obecnie użytkowany jako archiwum danych);

             - „Kadry-Płace” – Aga _ PC BIZNES producent STREAM SOFT ul. Kossaka 10   Zielona Góra Licencja 11841 – użytkowany od 01-01-2012 roku ( kolejne wersje aktualizowane); 

              -„Płatnik”- oprogramowanie przekazane przez ZUS, użytkowanie od dnia

                1.08.2001 r., służący do rozliczenia  należnych składek na rzecz ZUS;

              -„e-PFRON”- przekazany przez PFRON , eksploatacja od dnia 1.07.2003 r.,

            służący do sporządzania deklaracji i przekazania informacji o należnych

            wpłatach na rzecz Funduszu Osób Niepełnosprawnych.

          e) „Środki trwałe i wyposażenie” GMINA MIESZKOWICE- Roman Mikołajczak, 

                - środki trwałe – użytkowane od 01-01-2012 roku (kolejne wersje aktualizowane);
      2)  w formie ręcznej:

a) pozostałe środki trwałe , wartości niematerialne i prawne oraz tabele amortyzacyjne  wartości niematerialnych      i prawnych.

	3.5. Wykazy zbiorów tworzonych przez programy komputerowe, opisy działania zawierają instrukcje użytkowania poszczególnych programów. 
3.6. Księgi rachunkowe oraz pozostałe zbiory danych sporządzane w przyjętych systemach informatycznych zabezpiecza się w miejscach ich prowadzenia poprzez:


1) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorów danych księgowych        na inny komputerowy nośnik danych zapewniający trwałość zapisanych  informacji,

2) przechowywanie rezerwowych kopii zbiorów, które nie może być krótsze            od okresu wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych,

3) zapewnienie ochrony programów komputerowych i danych wprowadzonych       do baz, ustalenie kodów dostępu chroniących przed wejściem do programów osób nieupoważnionych lub przed zniszczeniem zapisów, zabezpieczenie sprzętu  (możliwość uruchomienia na stanowisku, zmiana kodów dostępu). 

3.7.  Sporządzane w okresach miesięcznych wydruki komputerowe stanowiące księgi 

rachunkowe, w tym zestawienia obrotów i sald / za równoważne z wydrukiem uznaje

się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych

zapewniający trwałość zapisu informacji / przechowywane są, co najmniej przez

okres wymagany dla przechowywania ksiąg rachunkowych.

II. Opis prowadzenia ksiąg rachunkowych, ewidencja zdarzeń gospodarczych
1. Ewidencja księgowa prowadzona jest w oparciu o zakładowy plan kont stanowiący załącznik do polityki rachunkowości.

2. Podstawą gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony na podstawie przyjętego przez Radę Miejską budżetu Gminy .

3.1.  Księgi rachunkowe prowadzone w Urzędzie Miejskim w Mieszkowicach obejmują:

      1) księgi rachunkowe budżetu Gminy Mieszkowice,

      2) księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Mieszkowicach.

3.2.  Księgi rachunkowe budżetu Gminy obejmują:

      1) dziennik obrotów o symbolu „Organ finansowy”,

      2) konta księgi głównej o symbolach: ”DOCHODY” , „WYDATKI”,

      3) konta ksiąg pomocniczych (analityka).

3.3.  Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Mieszkowicach obejmują:

      1) dzienniki obrotów na wydzielonych stanowiskach o symbolach: „ Jednostka budżetowa- Urząd” , „Fundusze pomocowe”, „ DEPOZYTY”, „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”, „Gospodarka mieszkaniowa”.

2) księgi analityczne ,

3) księga główna prowadzona dla każdego dziennika odrębnie oraz zbiorczo                  dla wszystkich dzienników.

4.1. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią zatwierdzone dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji finansowej, gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym. Ponadto podstawą zapisów w księgach rachunkowych mogą być dowody zastępcze , dokumentujące operacje:

a) dla których nie wystawia się dowodów źródłowych np. naliczenie odsetek               na rachunkach bankowych, odsetek od kredytów , pożyczek , innych operacji bankowych,  opłat sądowych ,

b) służące do zapisów zbiorczych ,

c) wystawiane przejściowo do czasu otrzymania dowodu źródłowego.
4.2.  Integralną częścią ewidencji księgowej urzędu jest ewidencja podatków.

4.3.  Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków i opłat prowadzi się na:

       a) kontach bilansowych: 

           - syntetycznych księgi głównej,

           - analitycznych i szczegółowych ksiąg pomocniczych,

       b) pozabilansowych służących do rozrachunków z osobami trzecimi ( art. 107-119

           ustawy Ordynacja podatkowa), inkasentami , w formie odrębnych rejestrów.

4.4. W referacie finansowo-budżetowym należności z tytułu podatków i innych opłat ujmuje się na podstawie informacji złożonych przez pracownika d//s księgowości podatkowej.
4.5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi się wg rodzaju podatków.

4.6. Konta szczegółowe to konta podatników. Prowadzi się je do kont analitycznych,                  na stanowisku ds. ewidencji księgowej podatków.

4.7. Dla podatków i opłat lokalnych , które nie podlegają przypisaniu na indywidualnych kontach podatników nie prowadzi się kont szczegółowych.

4.8. W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty dotyczące                                                                                                                                                                          danego okresu, z  wyjątkiem zdarzeń opisanych w ust. 4.9.

4.9. W celu dotrzymania terminów sprawozdawczych z wykonania planu wydatków budżetowych, w ewidencji księgowej kosztów i zobowiązań ujmuje się kwoty wynikające   z dowodów źródłowych, które przekazane zostały do referatu księgowości w miesiącu następnym, nie później niż na 5 dni roboczych, przed terminem sporządzenia sprawozdań. Po tym terminie dowody księgowe zapisane zostaną  w ewidencji księgowej w miesiącu,  w którym wpłynęły.

Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu            na wynik finansowy. Urząd  nie jest podatnikiem podatku dochodowego od osób prawnych.

4.10. Dopuszcza  się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym  księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych występujących w ciągu dnia (np. przelewy wynagrodzeń na konta pracowników, wypłaty diet radnym i inne podobne operacje finansowe).

5.  Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne.
5.1. Za środki trwałe i wartości niematerialne i prawne uznaje się składniki majątkowe, których wartość początkowa jest wyższa od  3.500 zł. i przewidywany okres użytkowania dłuższy  niż rok.

Finansowanie ich zakupu następuje ze środków inwestycyjnych.

5.2.  Wartość początkową środków trwałych powiększają koszty ulepszenia                                            ( przebudowy, modernizacji, rekonstrukcji), jeśli spowodują podwyższenie wartości użytkowej środka trwałego i suma wydatków poniesionych  na  ich ulepszenie w ciągu roku przekroczy kwotę  3.500 zł. Finansowanie odbywa się wówczas ze środków inwestycyjnych.

5.3. Koszty wytworzenia środka trwałego bądź koszty nabycia środka trwałego                             z przychodów zwrotnych (kredyty, pożyczki itp.) powiększają koszty obsługi tych zobowiązań. 

5.4. Pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej          do 3.500 zł   i przewidywanym okresie używania dłuższym niż 1 rok są     /z wyjątkiem środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych , dla sfinansowania których przekazane zostały dotacje celowe z określeniem paragrafów  zaliczanych do grupy wydatków majątkowych/  :

1) finansowane ze środków bieżących ,

2) ewidencjonowane jako pozostałe środki trwałe w używaniu na koncie            013   i wartości niematerialne i prawne na koncie 020, w miesiącu przekazania                   ich do używania.

5.5. Pozostałe środki trwałe o wartości początkowej mniejszej lub równej 500 zł zalicza             się do kosztów w momencie oddania ich do użytkowania. Kontrola ich stanu prowadzona jest   w ilościowej ewidencji pozaksięgowej.

5.6. Pozostałe środki trwałe ( meble, dywany, środki dydaktyczne)  bez względu  na ich wartość jednostkową i okres użytkowania są:

1) nabywane ze środków obrotowych,

2) ewidencjonowane jako pozostałe środki trwałe w używaniu na koncie 013.

5.7. Książki, inna literatura specjalistyczna, odzież robocza księgowane są bezpośrednio w koszty w momencie  oddania do użytkowania i podlegają ewidencji w  rejestrach prowadzonych  w referacie ogólno-organizacyjnym (sekretariat). 

5.8. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne  podlegają ewidencji wartościowej w księgach rachunkowych oraz w ewidencji ilościowo-wartościowej                     w księgach inwentarzowych prowadzonych przez Referat Finansowo-Budżetowy.

5.9. Środki trwałe, wartości niematerialne i prawne, o których mowa w ust.5               pkt.1 podlegają amortyzacji i umorzeniu nie rzadziej niż raz w roku na podstawie stawek zawartych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

5.10. Rozpoczęcie amortyzacji następuje w następnym miesiącu po przyjęciu środka trwałego do używania, a jej zakończenie, nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego lub  przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia jego niedoboru,             z ewentualnym uwzględnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedaży  pozostałości środka trwałego.

5.11. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne, o których mowa w ust.5, pkt. 4                     i 6 podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do użytkowania.

5.12. Licencje zaktualizowanego oprogramowania, niezależnie od wartości                      są finansowane ze środków na wydatki bieżące i stanowią koszt urzędu w dacie ich poniesienia.

5.13. Ulepszenie programu komputerowego nie zwiększa jego wartości początkowej,    jest finansowane ze środków na wydatki bieżące i stanowi koszt w dacie jego poniesienia.

5.14. Grunty i prawo wieczystego użytkowania gruntów stanowiące własność           gminy podlegają ewidencji analitycznej  ilościowej w referacie gospodarki nieruchomościami, zmiany w ewidencji wartościowej na podstawie danych referatu                     ds. nieruchomości prowadzi referat finansowo-budżetowy. 

6.  Zapasy

6.1.  Nie obejmuje się gospodarką magazynową:

   1) zakupionych w niewielkich ilościach i wydanych bezpośrednio do zużycia materiałów biurowych, środków czystości i drobnych materiałów przeznaczonych do napraw sprzętu , upominków ; 

   2)  materiałów promocyjnych, folderów, upominków o niskiej wartości, które

     podlegają ewidencji prowadzonej przez pracownika referatu Funduszy Unijnych

     i Promocji .

Materiały te są odnoszone w koszty bezpośrednio po zakupie i nie podlegają inwentaryzacji.
7.  Należności i dochody.

7.1. Odstępuje się od naliczania i dochodzenia odsetek za zwłokę, których  wysokość 

łącznie w ciągu roku  nie przekracza trzykrotności  opłaty pocztowej związanej                            z doręczeniem przesyłki pocztowej.

7.2. Dochody jednostek  budżetowych z tytułu realizacji projektów finansowanych  bądź dofinansowanych ze środków unijnych gromadzone są na kontach jednostki ,               bez konieczności odprowadzania na rachunek budżetu gminy. W przypadku innych uregulowań, obowiązują zasady wynikające z podpisanych umów o dofinansowanie zadań. Obowiązuje w tym zakresie odrębna sprawozdawczość miesięczna Rb-27S                 i Rb-28S.

7.3. Dochody budżetu gminy z tytułu dotacji, subwencji , udziałów w podatkach stanowiących dochody budżetu państwa, dochody przekazywane przez urzędy

skarbowe ewidencjonowane są w  księgach Urzędu  w ciągu roku jako dochody

zrealizowane i podlegają wykazaniu w sprawozdaniach jednostkowych Urzędu.

7.4. Należności z tytułu rozliczeń z kontrahentami za tzw. media , wynikające z faktur , not korygujących, za lata poprzednie rozliczane są w ewidencji roku budżetowego.

7.5. Należności z tytułu pożyczek udzielanych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych traktowane są jako należności krótkoterminowe, bez względu na termin zapadalności.

7.6. Dochody z tytułu sprzedaży opodatkowanej wykazywane są w ewidencji księgowej

 w kwocie brutto.

8.  Koszty i wydatki.

8.1. Koszty działalności Urzędu ujmuje się na kontach zespołu 4 i 7. Koszty rodzajowe nie podlegają rozliczeniu na kontach zespołu 5.

8.2 Do kont zespołu 4 i 7 prowadzi się ewidencję analityczną według podziałek klasyfikacji budżetowej ujętej w planach finansowych z dokładnością dział, rozdział , paragraf.

8.3. Zwroty wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym, z zastrzeżeniem             pkt.8.4 zmniejszają  wykonanie wydatków w roku budżetowym.

8.4. Zwroty z tytułu refundacji poniesionych wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym: z tytułu zwrotu przez pracowników  i inne osoby fizyczne lub prawne       za rozmowy telefoniczne oraz pobór energii elektrycznej, zarachowane są jako dochody.

8.5. Zwrot z tytułu refundacji wydatków poniesionych na wynagrodzenia oraz obowiązkowe obciążenia na rzecz ZUS, za osoby zatrudnione w ramach umów zawartych z Urzędem Pracy, ewidencjonowane są na zmniejszenie wydatków, jeśli zwroty nastąpiły w roku budżetowym. Refundacja dokonana w następnym roku budżetowym przyjmowana jest jako dochody budżetowe.

8.6. Zwroty wydatków dokonane za lata poprzednie ewidencjonuje się jako dochody.

8.7. Koszty polis ubezpieczeniowych , składek członkowskich z tytułu przynależności  gminy do organizacji i stowarzyszeń ,inne zobowiązania płatne w ratach mogą być księgowane na konta rozliczeń międzyokresowych kosztów i odnoszone w koszty                     w momencie zapłaty kolejnej raty. Opłacone z góry zobowiązania płatne w ratach oraz przedpłaty są księgowane w koszty miesiąca, w którym zostały poniesione i nie podlegają rozliczeniu   w czasie ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową gminy.
8.8. Koszty tzw. mediów (telefony, energia, woda itp.) obejmujące na podstawie otrzymanej faktury zarówno usługę roku poprzedniego , jak roku bieżącego ujmowane są w ewidencji księgowej w miesiącu wpływu faktury do referatu księgowości.

8.9. Podatek VAT przekazany na rachunek urzędu skarbowego stanowi wydatek                             ( w § 453 ) w odpowiednim dziale i rozdziale dotyczącym sprzedaży opodatkowanej.

8.10. VAT naliczony w fakturach zakupu podlegający odliczeniu pomniejsza wydatek                    z tytułu VAT  należnego.

8.11. Wydatki wykazywane są w kwocie brutto.

8.12. VAT naliczony w fakturach zakupu  dotyczący korekt rozliczeń podatku – VAT z lat  

poprzednich odnosi się na dochody budżetu gminy.

9.  Inne postanowienia

9.1. Weksle in blanco wystawiane przez gminę tytułem spłaty zobowiązań podlegają ilościowej ewidencji pozaksięgowej.

9.2. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budżetu państwa            na realizację zadań z zakresu administracji rządowej, a także zwrot nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych dokonanych w tym samym roku budżetowym,             w którym dotacja została przyznana pomniejszają kwotę wykonanych wydatków roku budżetowego.

9.3. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych, o których mowa w ust.9 pkt. 2 oraz zwroty nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych dokonane po zakończeniu roku budżetowego, 

1) po przekazaniu przez podległe jednostki budżetowe podlegają ewidencji w księgach rachunkowych budżetu Gminy, jako dochody z tytułu zwrotu dotacji wykorzystanych nadmiernie oraz z tytułu odsetek od dotacji pobranych w nadmiernej wysokości;

2) po przekazaniu do dysponenta udzielającego dotacji, ujmuje się jako wydatki z tytułu zwrotu dotacji i odsetek za zwłokę.                      

III. Przyjęte metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku

     finansowego.

1. Zapasy magazynowe materiałów wycenia się według rzeczywistych cen zakupu, łącznie  z podatkiem VAT.
2. Rozchody materiałów wycenia się w cenie materiałów nabytych najwcześniej. 

3. Środki trwałe stanowiące własność lub współwłasność jednostki samorządu terytorialnego, otrzymane nieodpłatnie od Skarbu Państwa, na podstawie decyzji organu, mogą być przyjęte do ewidencji w wartości określonej w tej decyzji.

4. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się według nabycia lub kosztów wytworzenia, pomniejszonych o dokonane odpisy umorzeniowe oraz przeszacowania wynikające z aktualizacji przeprowadzonych na podstawie odrębnych przepisów. 

5. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według               ich wartości wynikającej z ewidencji.

6. 1. W przypadku utraty trwałej wartości środka trwałego dokonuje się odpisów aktualizacyjnych jego wartości. Odpisy odnoszone są na fundusz jednostki.

2. Trwała utrata wartości zachodzi wówczas, gdy istnieje prawdopodobieństwo,                    że składnik majątku gminy nie przyniesie w przyszłości, w części bądź całości przewidywanych korzyści ekonomicznych.
7. Środki trwałe w budowie wycenia się w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,  pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

8. Koszty zaniechanych inwestycji ( środków trwałych w budowie) odpisuje się w ciężar funduszu jednostki.         

9. Otrzymane darowizny, ujawnione nadwyżki, nieruchomości, rzeczy ruchomych wycenia  się w oparciu o szacunek ich wartości dokonany przez powołaną w tym celu komisję.
10. Odsetki bankowe z tytułu zaciągniętych kredytów i pożyczek, które wynikają                          z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmują okres odsetkowy nie kończący się w dniu 31 grudnia danego roku, nie podlegają zaliczeniu     do kosztów i zobowiązań roku budżetowego. W ciągu roku wysokość odsetek ujmowana jest w kosztach i zobowiązaniach w terminach ich spłaty .

11. Odsetki od należności i zobowiązań , w tym także tych do których stosuje się 

przepisy ustawy Ordynacja podatkowa ujmuje się w księgach rachunkowych

w momencie zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek

należnych na koniec kwartału.
12. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, 

     1) odpisy aktualizujące wartość należności funduszy tworzonych na podstawie

       ustaw obciążają te fundusze,

   2) odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetowych
       zalicza się do wyniku na operacjach nie kasowych,

   3) odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są nie później niż na dzień

       bilansowy.              

13. Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych.

14. Operacje gospodarcze wyrażone w walutach obcych ujmuje się w księgach rachunkowych    na dzień ich przeprowadzenia / rozliczenia/ , odpowiednio po kursie :

1) kupna lub sprzedaży walut stosowanym przez bank , z którego usług korzysta  jednostka – w przypadku operacji kupna lub sprzedaży walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań,

2) średnim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski   - w przypadku pozostałych operacji ( np. zagraniczne delegacje służbowe).

15. Różnice kursowe powstałe od kredytów zaciągniętych w walutach obcych zalicza               się odpowiednio do przychodów lub kosztów finansowych, które ewidencjonuje           się na wyniku na pozostałych operacjach w budżecie miasta (organie finansowym).     Nie  podlegają one wycenie na koniec roku wg obowiązującego kursu.

16. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowiązania wycenia się w kwocie   wymagającej zapłaty i odnosi w  pozostałe przychody operacyjne.

17. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty (według otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytułów), pod warunkiem, że są niewątpliwe.

18. Nadwyżki /niedobory/ inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać               z zapisami ksiąg rachunkowych, a ustalone różnice między stanem wykazanym                          w księgach rachunkowych, a ich stanem rzeczywistym należy rozliczyć w księgach tego roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowych oraz ująć je w pozostałych przychodach /kosztach operacyjnych/ lub obciążyć osobę materialnie odpowiedzialną zgodnie z wnioskiem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej i decyzją burmistrza .

19. Czeki i weksle obce ewidencjonuje się w księgowości pozabilansowej.

20. Fundusze własne i specjalne, rozliczenia międzyokresowe kosztów oraz pozostałe               nie wymienione aktywa i pasywa wycenia się w wartości nominalnej.

21. Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów,   strat i zysków nadzwyczajnych ustala się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować.

22. Ustalenie wyniku finansowego jednostki następuje poprzez przeksięgowanie                           w końcu roku obrotowego:

a) na stronę Wn konta 860 :

b) sumy poniesionych kosztów operacyjnych w korespondencji z kontami 

     zespołu 4,
c) sumy poniesionych kosztów finansowych w korespondencji z kontami               zespołu 7,

1) na stronę Ma konta 860 :

· sumy uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

· zwiększenia stanu rozliczeń międzyokresowych – konto 490.
23 Ustala się, że kwotami nieistotnymi wynikającymi z konieczności dokonania                       

w ewidencji księgowej, korekt za lata poprzednie, są kwoty nie przekraczające                1 % sumy bilansowej  Urzędu.

IV. Rozliczenia w okresie przejściowym po zakończeniu roku budżetowego  

1. Do dochodów budżetu gminy zalicza się dochody realizowane przez inne jednostki 

    oraz wynikające z innych kont / np. naliczone odsetki / dotyczące roku budżetowego ,

    a przekazane do dnia 5 stycznia następnego roku.

2. Należne gminie dochody realizowane przez urzędy skarbowe zalicza się do dochodów gminy na podstawie złożonych sprawozdań.

3. Środki z tytułu ostatecznego rozliczenia należnych udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo Finansów zalicza się do dochodów budżetowych w wysokości wynikającej ze złożonego sprawozdania bądź zrealizowanych wpływów do dnia złożenia sprawozdania rocznego z uzyskanych przez gminę dochodów.
V. Ustalenie wyniku wykonania budżetu.

1. Obsługa kasowa budżetu gminy (organu finansowego) prowadzona jest                     na następujących rachunkach bankowych:

1) rachunek podstawowy budżetu prowadzony w Urzędzie, ul. Chopina 1,

2) rachunki wyodrębnione, jeżeli z umów wynika ich założenie.

2. Obsługa kasowa dochodów i wydatków Urzędu jako jednostki budżetowej dokonywana     jest na rachunku podstawowym budżetu.

3. Ewidencja zrealizowanych dochodów i wydatków przez jednostki prowadzona                   jest  w każdej jednostce. 

4. W księgach rachunkowych budżetu gminy dochody i wydatki jednostek księgowane            są miesięcznie w kwotach zbiorczych, na podstawie przedstawionych przez jednostki sprawozdań Rb27S – z wykonania planu dochodów budżetowych i Rb28S –               z wykonania planu wydatków budżetowych.

5. W organie gminy księguje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki                     w pełnej klasyfikacji budżetowej, wydatki budżetowe w kwotach zbiorczych.

6. Na dzień bilansowy w księgach rachunkowych gminy (organu finansowego) ustalany                     jest wynik wykonania budżetu za dany rok tj. nadwyżka lub niedobór budżetu.

7. Ustalenie niedoboru lub nadwyżki budżetu gminy następuje poprzez przeksięgowanie 

zaewidencjonowanych dochodów oraz wydatków budżetowych danego roku na

konto wyniku finansowego roku bieżącego.      

VII. Sprawozdawczość budżetowa oraz finansowa.

1. Sprawozdania jednostkowe sporządza się w złotych i groszach zgodnie z zasadami

 prowadzenia ksiąg rachunkowych i obowiązującymi przepisami o sprawozdawczości.

 2. Sprawozdania zbiorcze sporządzane są w szczegółowości sprawozdań jednostkowych.

 3. Referat Finansowo-Budżetowy sporządza sprawozdania zbiorcze w złotych                                i groszach na podstawie sprawozdania jednostkowego dla Urzędu i organu gminy.

4.  Skarbnik gminy sporządza sprawozdania zbiorcze w złotych i groszach na podstawie

sprawozdań jednostkowych jednostek gminy oraz sprawozdania Urzędu i organu.

5. Jednostki budżetowe sporządzają sprawozdania budżetowe w formie dokumentu                             i w formie elektronicznej , w terminach określonych w przepisach o sprawozdawczości.

5.1. Jednostkowe sprawozdania kwartalne Rb-N o stanie należności oraz Rb-Z o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji oraz sprawozdania roczne Rb-UN i Rb-UZ sporządzane przez samorządowe instytucje kultury przekazywane  są do Referatu Finansowo-Budżetowego.
5.2. Na podstawie sprawozdań jednostkowych główny księgowy urzędu sporządza sprawozdania zbiorcze.        
6.1. Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zysków i strat ( wariant

porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszach jednostki na dzień 31 grudnia 

roku obrotowego.

6.2. Referat Finansowo-Budżetowy sporządza sprawozdania finansowe Urzędu i organu 

gminy w złotych i groszach.

6.3. Skarbnik gminy sporządza:

      a) sprawozdania finansowe łączne jednostek budżetowych w złotych i groszach ,

      b) bilans skonsolidowany gminy w złotych i groszach.

6.4. Bilans skonsolidowany gminy obejmuje bilans organu gminy, łączne bilanse

jednostek budżetowych , bilanse instytucji kultury oraz spółek, dla których gmina jest organem założycielskim.

6.5. Przy sporządzaniu bilansu skonsolidowanego gminy: 
      a) dokonuje się wzajemnych wyłączeń  z tytułu:

        - kapitałów i udziałów,

        - rozrachunków należności i zobowiązań,

        - majątku trwałego,
      b) ustala się próg istotności w wysokości 0,5 % sumy bilansowej za rok ubiegły.

6.6. Referat Finansowo-Budżetowy sprawdza otrzymane sprawozdania finansowe pod

względem formalno-rachunkowym oraz jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidłowości złożonych sprawozdań. 

