Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia  Nr 80/2019
Wójta Gminy Orchowo 
z dnia 30 grudnia 2019 r
Zasady prowadzenia rachunkowości dla budżetu Gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego, zwanego dalej „budżetem” i Urzędu Gminy Orchowo jako jednostki budżetowej, zwanego dalej „Urzędem”.

§ 1
1. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budżetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzące w skład roku obrachunkowego to:

1) okres roku, 
2) okres kwartału, 
3) okres jednego półrocza, 

4) okres jednego miesiąca 
§ 2
Bezpieczeństwo systemu jest zapewnione przez:

1) nadawanie użytkownikowi uprawnień dostępu do danych oraz dozwolonego zakresu działania,

2) stosowanie tożsamości użytkowników,

3) zastosowanie mechanizmu śledzenia i rejestracji bieżącej pracy systemu,

4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowodów księgowych, dokumentów inwentaryzacyjnych, sprawozdań finansowych oraz wydrukowanych zbiorów stanowiących księgi  rachunkowe.

§ 3
W celu ustalenia nadwyżki lub deficytu budżetu jako jednostki samorządu terytorialnego operacje dotyczące dochodów i wydatków są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wpływów i wydatków dokonanych na bankowym rachunku budżetu oraz na rachunkach bieżących Urzędu jako jednostki budżetowej, z wyjątkiem operacji szczególnych określonych w odrębnych przepisach.

§ 4

Aktywa i pasywa wycenia się według zasad określonych w przepisach rozdziału 4 ustawy o rachunkowości oraz przepisów § 6-9a rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad 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 z uwzględnieniem wyboru rozwiązań wynikających z przepisów art.32 ust. 1 ustawy wyżej wymienionej i § 6 ust.1, 2 i 3 oraz § 9 ust. 1 rozporządzenia cytowanego wyżej.

§ 5
1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

2. Środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. 

3. Środki trwałe stanowiące własność gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu,  wycenia się w wartości określonej w tej decyzji.
4. Nieruchomości (grunty) wycenia się na podstawie pisemnej informacji sporządzonej przez Wydział Geodezji, Gospodarki Nieruchomościami i Rolnictwa wg cen ewidencyjnych na podstawie danych wynikających z ewidencji gminnego zasobu nieruchomości. Wycena gruntów następuje 31 grudnia każdego roku obrachunkowego.
5. Wydatki budżetowe związane z wypłatą odszkodowań za grunty przejmowane pod realizację inwestycji (budowę dróg) stanowią koszt tej inwestycji i klasyfikowane są w grupie paragrafów wydatków majątkowych.  
6. Inne nie wyszczególnione środki trwałe wycenia się wg cen nabycia lub wytworzenia.

7. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane są jednorazowo za okres całego roku pod datą 31 grudnia, chyba że okoliczności wymagają częstszego dokonania umorzenia i amortyzacji.

8. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych w jego dolnych granicach.

9. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:

1) meble, 

2) sprzęt RTV, wideo, rzutniki, aparatura nagłaśniająca, zbiory biblioteczne,
3) inne nie wymienione w pkt 1 - 2, o wartości nie mniejszej niż 10 % i nie większej niż 100% kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, które są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania,
4) w/w pozostałe środki trwałe podlegają wyłącznie ewidencji ilościowej.

10. Pozostałe wartości niematerialne i prawne umarzane są w 100% w momencie oddania do użytkowania i podlegają wyłącznie ewidencji ilościowej.

11. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury.

12. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz.

13. Środki trwałe w tym budynki i budowle oraz wartości niematerialne i prawne podlegają inwentaryzacji zgodnie z obowiązującą instrukcją  inwentaryzacyjną.

14. Grunty podlegają inwentaryzacji poprzez  weryfikację  drogą porównania danych  wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją gruntów gminnego zasobu nieruchomości.
§ 6
1. Do przychodów Urzędu zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych. Przypis przychodów ujmuje się w księgach rachunkowych Urzędu pod datą ostatniego dnia kwartału, nie później jednak niż na dzień bilansowy. Dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planie finansowym Urzędu ujmowane są kwartalnie w sprawozdaniu zbiorczym jednostki samorządu terytorialnego.

2. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, z zastrzeżeniem ust.3-5.
3. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych. 

4. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze.
5. Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy, stosując przepisy art. 35b ustawy o rachunkowości.

Odpisy aktualizujące należności przeterminowane tworzy się metodą wiekowania, w zależności od okresu zalegania z płatnością w miesiącach w następujących wysokościach:

a) do 3 miesięcy zalegania z płatnością – bez odpisu aktualizującego,

b) od 3 do 6 miesięcy zalegania z płatnością – odpis aktualizujący w wysokości 25% wartości należności,

c) od 6 do 12 miesięcy zalegania z płatnością – odpis aktualizujący w wysokości 50% wartości należności,

d) powyżej roku zalegania z płatnością – odpis aktualizujący w wysokości 80% wartości należności.
Powyższą zasadę stosuje się do podatków, opłat lokalnych, za najem i dzierżawę składników majątkowych.

Wysokość odpisu aktualizującego należności ustalana jest na podstawie ewidencji księgowej przez Referat Księgowości Budżetowej, utworzenie odpisu zatwierdza Burmistrz Miasta.

6. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.
7. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

8. Jednostka, kierując się zasadą istotności, odstępuje od obowiązku, wynikającego z przepisów art.39 ust.1 ustawy o rachunkowości, dokonywania czynnych rozliczeń międzyokresowych kosztów (prenumerata, ubezpieczenie mienia), jeżeli dotyczą one przyszłych okresów sprawozdawczych. oraz materiały (paliwo) uznaje się za zużyte w dniu wydania do użycia. 

9. Zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmuje się na rachunek bieżący wydatków i pomniejsza wykonanie wydatków w tym roku budżetowym. Natomiast uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych przyjmuje się na rachunki bieżące dochodów jako dochody z lat ubiegłych.
§ 7
1. Księgi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, prowadzone są w Urzędzie Gminy Orchowo ul. Kościuszki 6, odrębnie dla:

1) budżetu Gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego, 
2) Urzędu Gminy Orchowo jako jednostki budżetowej.
2. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

1) dziennik,

2) księgę główną – syntetyka,
3) księgi pomocnicze – analityka,
4) zestawienia:  obrotów i sald kont księgi głównej oraz salda kont ksiąg pomocniczych,
5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).
3. Księga główna prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:
1) podwójnego zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych,
3) powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku,
4) zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły.
4. Księgi pomocnicze (analityka) stanowią zapisy szczegółowe dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są z zasadą zapisu powtarzanego.

5. Księgi rachunkowe prowadzi się za pomocą komputera z wykorzystaniem programu FKB
6. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca, a zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego.

7. Dowody księgowe ujmuje się w księgach rachunkowych w dniu zapłaty, nie później niż na koniec danego miesiąca, jeżeli dotyczą rozrachunków z tytułu dostaw towarów i usług.

8. Dowody księgowe dotyczące podatków i opłat ujmuje się w wyodrębnionej ewidencji szczegółowej dzień po dniu, zaś w ewidencji księgowej Urzędu nie później niż na koniec każdego kwartału. 
9. Pobrane dochody budżetowe związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej ujmuje się w wyodrębnionej ewidencji dzień po dniu. Zarząd jst przekazuje pobrane dochody, pomniejszone o określone w odrębnych przepisach dochody przysługujące Urzędowi jako jednostki budżetowej z tytułu wykonywania tych zadań, na rachunek Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu w terminach przewidzianych w odrębnych przepisach.

10. Dowody księgowe dotyczące wyodrębnionej działalności Urzędu zakresie funduszy celowych i depozytów ujmuje się w wyodrębnionej ewidencji dzień po dniu, zaś w ewidencji księgowej Urzędu nie później niż na koniec każdego roku na podstawie zestawienia obrotów i sald.
§ 8
Przy ustalaniu zakładowego planu kont obowiązują następujące zasady:

1) ewidencję i rozliczanie kosztów prowadzi się według rodzajów na kontach wyłącznie zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”, nie prowadzi się kont zespołu 5 i 6,
2) nie prowadzi się ewidencji materiałów na koncie 310 „Materiały”. Odstępując od prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej materiałów kieruje się zasadą istotności wyrażoną w przepisach art.4 ust.4 ustawy o rachunkowości przyjmując zasadę, że zakupione przez jednostkę materiały, w tym paliwo uznaje się za zużyte w dacie wydania do użycia, jednakże w przypadku gdy część z nich nie zostanie zużyta do końca okresu rozliczeniowego, to te pozostałe ilości materiałów obejmuje się spisem z natury i po wycenie ujmuje ich wartość na koncie 310 

3) plan kont uzupełnia się o wykaz kont ksiąg pomocniczych, które mają być prowadzone do poszczególnych kont syntetycznych tak jak w załączniku nr 2 i 3 niniejszego Zarządzenia,
4) zakupione materiały przekazywane bezpośrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze odpisuje się w koszty w pełnej jej wartości wynikającej z faktur (rachunków) pod datą ich zakupu,
5) zakupione paliwo w transporcie oraz wydatki drobne, wymagające bezpośredniej zapłaty w punkcie sprzedaży odpisuje się w koszty w pełnej wartości wynikającej z zestawienia transakcji dokonywanych kartą płatniczą w dacie dokonania zakupu,
6) ewidencję planowanych dochodów i wydatków budżetowych gminy Rumia jako jednostki samorządu terytorialnego prowadzi się na kontach pozabilansowych oraz w wyodrębnionym systemie ewidencji,
§ 9

1. Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych Urząd jako jednostka budżetowa sporządza sprawozdanie finansowe składające się z bilansu, rachunku zysków i strat (wariant porównawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu.

2. Sprawozdanie finansowe sporządza się według wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. (Dz.U. z 2017r. poz.1911 z póżn.zm.) 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 w załącznikach do niego ustalonych:

1) bilans – w załączniku nr 5,

2) rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) – w załączniku nr 10,

3) zestawienie zmian w funduszu – w załączniku nr 11.

4) informacji dodatkowej – w załączniku nr 12.
3. Z wykonania budżetu gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego sporządza się bilans zawierający informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 7 do rozporządzenia, o którym mowa w ust. 2.
§ 10

1.  Sprawozdanie finansowe Gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego składa się z:

1) bilansu z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego,

2) łącznego bilansu obejmującego dane wynikające z bilansów jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,

3) łącznego rachunku zysków i strat obejmującego dane wynikające z rachunków zysków i strat jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,

4) łącznego zestawienia zmian w funduszu obejmującego dane wynikające z zestawień zmian w funduszu jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych.
5) łącznej informacji dodatkowej obejmującej dane wynikające z informacji dodatkowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych.

2. Sporządzając sprawozdanie finansowe, o którym mowa w ust.1 jednostka, kierując się zasadą istotności, odstępuje od obowiązku, wynikającego z przepisów § 20 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, dokonywania odpowiednich wyłączeń wzajemnych rozliczeń między jednostkami. Wartość progu istotności ustala się do wysokości 0,5% sumy bilansowej. 
§ 11

1.  Gmina Orchowo, jako jednostka dominująca sporządza skonsolidowany bilans stosując odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości.

2. Bilanse jednostek wchodzących w skład jednostki dominującej łączy się z danymi jednostki dominującej metodą konsolidacji pełnej, która polega na sumowaniu, w pełnej wartości, poszczególnych pozycji bilansowych tych jednostek oraz dokonaniu wyłączeń i korekt.

3. Konsolidacją objęte są jednostkowe bilanse jednostek budżetowych, bilans samorządowej instytucji kultury, bilans wykonania budżetu gminy Orchowo.
4. Wykaz jednostek objętych skonsolidowanym bilansem gminy Orchowo:

1) jednostki budżetowe gminy:

a) Urząd Gminy Orchowo
b) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Orchowie,

c) Zespół Szkolno-Przedszkolny w Orchowie
d) Środowiskowy Dom Samopomocy w Słowikowie
2) samorządowe instytucje kultury:

a) Gminna Biblioteka Publiczna w Orchowie
§ 12

2. Sprawozdanie finansowe, o których mowa w § 10 ust.1 oraz bilans, o którym mowa w § 11 ust.1 sporządza się w języku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazuje się w złotych i groszach.

3. Sprawozdanie finansowe, o którym mowa w § 10 ust.1 sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe. 

4. Bilans z wykonania budżetu Gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego podpisują Wójt Gminy i Skarbnik.

5. Sprawozdanie finansowe Urzędu jako jednostki budżetowej podpisują Wójt Gminy i Główny Księgowy Urzędu

6. Sprawozdanie finansowe Gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego oraz skonsolidowany bilans gminy Orchowo jako jednostki samorządu terytorialnego podpisują Wójt Gminy i Skarbnik.

7. Gmina Orchowo przekazuje sprawozdania finansowe, o których mowa w § 10 ust.1 do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu w terminie do 30 kwietnia roku następnego.

8. Gmina Orchowo przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu skonsolidowany bilans w terminie do 30 czerwca roku następnego.
§ 13
1. Od dnia 1 stycznia 2011 roku wszelkich czynności prawnych Gminy Orchowo dokonuje się z wykorzystaniem Numeru Identyfikacji Podatkowej Gminy Orchowo NIP 667 173 51 11.

2. Urząd jako jednostka budżetowa dokonuje czynności prawnych z wykorzystaniem Numeru Identyfikacji Podatkowej Urzędu Gminy Orchowo NIP 667 00 05 787 wyłącznie w sprawach wynikających ze stosunku pracy.
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