Zarzadzenie Nr 205/2012
Wajta Gminy Malechowo
7 dnia 06 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Budzetu Gminy Malechowo
i Urz¢du Gminy Malechowo

Na podstawie art. 10 ust. I ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U.
22009 1. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm./, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ksiggi rachunkowe Budzetu i Urzedu Gminy Malechowo prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Gminy Malechowo, Malechowo 22A, 76-142 Malechowo, w jezyku polskim
1 walucie polskie;.

§ 2. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycz-
nia do 31 grudnia danego roku. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze.

2. Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdania
na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 3 lutego 2010 .
w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U, Nr 20, poz. 103), rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U, Nr 43, poz. 247) oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), a takze
deklaracje ZUS, deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, sprawozdania GUS
oraz inne wymagane przepisami.

Ustala sig nastgpujace okresy sprawozdawcze:

1) miesieczne,

2} kwartalne,

3) podtroczne,

4) roczne.

3. Sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan:

1) Rb-27S — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego; wzér sprawozdania stanowi zatgeznik nr 9 do
rozporzagdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;

2) Rb-27ZZ ~ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami; wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 10 do rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

3) Rb-PDP — roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na
prawach powiatu; wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 11 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczoscl budzetowej;

4) Rb-285 — miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
Jednostki samorzgdu terytorialnego; wzér sprawozdania stanowi zalaeznik nr 20 do
rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczodct budzetowej;

5) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanic o nadwyzee/deficycic jednostki samorzgdu
terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zalgeznik nr 21 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej;

6) Rb-305 - polroczne/roczne sprawozdanic z wykonania planéw  finansowych
samorzadowych zakladéw budzetowych; wzér sprawozdania stanowi zalacznik nr 22 do
rozporzgdzenia w sprawic sprawozdawczosci budzetowej;

7) Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu




terytorialnego ustawami, wzoOr sprawozdania stanowi zalgcznik nr 28 do rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

8) Rb-WSa — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego; wzdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 30 do rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczo$cei budzetowej;

9) Rb-ST — roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zalgeznik nr 33 do rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczodel budzetowey;

10) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzat wedlug tytutéw dluznych oraz
poreczen i gwarancji; wzor sprawozdania stanowi zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych;

11) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowigzan wedlug tytulow
dtuznych; wzér sprawozdania stanowi zatgeznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji finansowych;

12) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych; wzér sprawozdania stanowi zalacznik nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,;

13) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosei z tytulu papieréw
warto$ciowych wedlug wartosci ksiggowej; wzor sprawozdania stanowi zalaeznik nr 4 do
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych;

14) Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzanh oraz naleznodci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych; wzdr
sprawozdania stanowi zalgcznik nr 5 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacii finansowych;

15) deklaracje ZUS;

16) deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

17) sprawozdania GUS oraz inne wymagane przepisami.

Wymienione sprawozdania w pkt od 1 do 14, sporzagdza sie w terminach zgodnie
7, zatgcznikiem nr 44 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczoscl budzetowej oraz zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ponadto, sporzadza sig roczne sprawozdanie finansowe:
a) bilans,
b) rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawcezy),
¢) zestawienie zmian w funduszu.

W jednostkach samorzadu terytorialnego dodatkowo sporzadza sie:

a) bilans z wykonania budzetu,

b) lgczny bilans samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaldadow
budzetowych,

¢) lgczny rachunek zyskdw i strat samorzgdowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zalktadéw budzetowych,

d) lgczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
samorzgdowych zakladow budzetowych,

¢) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.



§ 3. Akiywa i pasywa jednostki wycenia sie¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy
0 finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Ewidencja ksiegowa skladnikéw majatku odbywa sie na kontach:
- 011 - Srodki trwate
- 013 — Pozostale srodki trwate
- 020 - Wartoéci niematerialne i prawne
- 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Na koncie 011 ujmuje sig srodki trwate, ktdre podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacji okreSlonych w wykazie stanowigeym zatgcznik do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych i finansowane sa ze $rodkéw budzetowych
1 pozabudzetowych przeznaczonych na inwestycje.

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasnos$é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Obejmuja w szczegdlnosci:
— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, lokale bedace odrebng whasnoéeia,
— maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obeych srodkach trwatych.
Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obee $rodki trwale znajdujace sic wjej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jedli wystepuje ona jako
Korzystajgey™.
Srodki trwale wycenia si¢ 1 wprowadza si¢ do ewidencji ksicgowe] wedlug wartodci
poczatkowej stanowigcej cene nabycia lub koszty wytworzenia; jezeli nie jest mozliwe
ustalenie ceny nabycia skladnika majatku — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu,
Srodki trwale przyjete po  zakoAczeniu  robét inwestycyjnych, wycenia sie
w  wartosci  wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéow - zaréwno
bezposrednich jak 1 posrednich, poniesionych przed przyjeciem $rodka trwalego do
uzywania w stanie kompletnym.
Srodki  trwale  otrzymane nicodptatnie  na  podstawie  decyzji = wihasciwego
organu mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwale ujawnione w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ w  wartoscl
wynikajgee] z posiadanych dokumentdéw, a gdy ich brak - na poziomie ceny
rynkowej.
Pozostale $rodki trwale ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia.
a otrzymane od innej jednostki — w wartodei okreslone] w decyzji wilasciwego
organu.
Srodki trwale amortyzuje sic poprzez spisanie w cigzar funduszu jednostki zgodnie
z zasadami okreSlonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji $rodkow
frwalych.
Amortyzacji srodkéw trwalych dokonuje si¢ i wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej
na koniec kazdego roku obrotowego.
Ewidencje srodkéw trwalych prowadzi sie wartosciowo wedlug cen nabycia
i kosziow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe Iub modernizacje.
Ewidencj¢ wartosciows $rodkéw trwatych, prowadzi sie w ksiggowosci budzetowe] na
koncie 011. Ewidencja szczegdlowa $rodkéw trwatych — konta 011 —,Srodki trwate”
prowadzona jest komputerowo.



Pozostate srodki trwale (konto 013) oraz wartodei niematerialne 1 prawne (konto 020)
o wartoSci mniejszej niz wielko$¢ ustalona w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych finansuje si¢ z wydatkéw biezacych.

Dhugoterminowe aktywa finansowe (konto 030} to aktywa finansowe obejmujace
w szezegolnosei:
- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe,

Na dzien przyjgcia ich do ewidencji, wyceniane sq one w cenie nabycia, natomiast na
dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej
0 odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosei godziwe;.

Cena nabycia obegjmuje:

- ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu, fgcznie z podatkiem VAT, je§li nie podlega
on odliczeniu bagdZz zwrotowi, pomnigjszong o ewentualne rabaty, opusty i inne
zmniejszenia,

- clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem,

- koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

- koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie
obiektu do uzywania.

Uwzgledniajge  zakres 1 specyfikg  dziatalno$ci  jednostki  oraz  zasade

istotnodcei, przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania szczegdlne:

- ze wrzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywéw 1 pasywdw nastgpujgce uproszcezenia, ktdére nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

1. oplacane z gory: prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie
podlegaja  rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen konta
migdzyokresowych kosziow, ksigguje si¢ je natomiast w koszty miesigea,
w ktorym zostaly poniesione.

2. jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione
na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze,
$rodki czystosci odpisuje sig w cigzar kosztow w momencie zakupu po
rzeczywistych cenach zakupu. Ponoszone koszty zakupu materiatéw wmuje sie na
koncie 401 — ,,Zuzycie materiatdéw i energii”.

Ewidencj¢ kosztéw na koncie 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

§ 4. Umorzeniu w pelnej wartosci, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do

uzywania podlegaja:

1) odziez i umundurowanie,

2) meble i dywany,

3) pozostate srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania.

Odziez 1 umundurowanie bez wzgledu na warto$é oraz pozostale §rodki trwate o wartosci
ponizej 200 zl, uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania i nie podlegajg one ewidencji na koncie
013. Odziez i umundurowanie podlegajg recznej ewidencii ilosciowe].

- Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.



§ 5. WartoSci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie w ciczar funduszu
jednostki, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji
wartosci niematerialnych 1 prawnych, jednakze z uwszglednieniem diugosci okresu
amortyzowania ustalonego w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

§ 6. Na koniec roku skladniki majgtkowe wycenia sie:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

srodki frwale oraz wartoéci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosei po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze z tytulu trwalej utraty wartosci;
nieruchomodci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedhug
zasad, stosowanych do $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych;
srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete) — w wysokosci ogéhu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomnigjszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej;

srodki trwale, towary i materiaty otrzymane od innych jednostek nicodplatnie lub
w formie darowizny — wedlug wartodci rynkowej na dzien nabycia lub w wartosci
okreslonej na podstawie decyzji wlasciwego organu. Wartosé rynkowa okreélona jest
na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia (tzw. warto$é godziwa);

do bilansu wartos¢ srodkéw trwatych przyjmowana jest w wysokosdci netto, tj. po
pomniejszeniu o warto$¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczgtku
uzytkowania $rodka trwatego;

wartos¢ materialow ujmuje si¢ w ksiggach wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, w drodze szczegblowe] identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow)
skdadnikow aktywow, ktore dotyczg Scisle okredlonych przedsigwzieé, niezaleznie od
daty ich zakupu lub wytworzenia;

$rodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ i ujmuje sie
w ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Srodki pienigzne w walutach
obcych wycenia sie¢ na dzien bilansowy wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze
wyrazone w walutach obeych ujmuje sic w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia —
o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkdw pochodzgeych z Unii Europejskiej i innych
krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych
zwrotowl, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio
po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakieru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

- §rednim, ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien
— w przypadku zapfaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujgcy jednostke, a takze
w przypadku pozostalych operacji;

naleznosci i zobowigzania powstale w ciggu roku umuje siec w ksiegach
rachunkowych w wartosci nominalnej okreslonej przy ich powstawaniu (art. 28 ust. 11
pkt 2 ustawy o rachunkowosci);

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia sie na dzien bilansowy wedlug
wartosci wynikajace]j z ewidencji.

§ 7. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie 1 $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogdt kosztow dotyczacych danej
inwestycji poniesionych przez jednostke od dnia rozpoczecia budowy do dnia, na ktory



sporzadzony jest bilans, lub do dunia przyjecia do uzywania powstatych w wyniku inwestycji
srodkéw trwalych, w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug
i podatek akcyzowy oraz koszty obshugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich finansowania
i zwigzane z nimi réznice kursowe minus przychody z tego tytutu. Wycena moze zawierad
aktualizacje wyceny.

§ 8. Naleznos$ci wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci. Zobowigzania wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymagajace] zaplaty
(réwniez zobowigzania finansowe).

§ 9. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

§ 10. 1. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie =zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
z zastrzezeniem ust. 2 — 4.

2. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznoscei dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych,

3. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

4. Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

5. Nie aktualizuje si¢ dochodow wycenionych metodg kasowsg (zrealizowanych).

6. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgee ich wartosci.

§ 11. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowodci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zm.).

§ 12. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 13. Umarzania naleznosci, do ktérych nie stosuje sig przepisow — Ordynacja podatkowa,
dokonuje si¢ zgodnie z Uchwalg Nr XXXII/307/2010 Rady Gmuny Malechowo z dnia 26
matca 2010 r. w sprawic szczeg6lowych zasad i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci
pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Gminie Malechowo 1 jej
jednostkom podleglym oraz warunki dopuszczalnodci pomocy publiczne] w przypadkach,
w ktorych ulga stanowi€ bedzie pomoc publiczng.

Naleznosci budzetu z tytutu podatkéw lokalnych sg zaokragglane do petnych ztotych.

Odsetki za zwloke od zaleglosei podatkowych zaokragla sie do pelnych ztotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zalegloéci podatkowych jezeli wysokosé odsetek nie
przekracza trzykrotnosci wartos$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg Polskg Spotke
Akeyjng” za polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji Podatkowey).



§ 14. Nie dochodzi sig naleznodci pieni¢znych, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie,
z¢ W postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia
i egzekucji tej naleznosci lub koszty korespondencji sa wyzsze od kwoty naleznosci.

§ 15. 1. Jezeli naleznos¢ do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaplacona w terminic okreslonym, organ podatkowy przesyla zobowiszanemu
upomnienie z informacjg, iz w razie nie wywigzania si¢ z obowigzku zaptaty sprawa zostanie
skierowana na droge postepowania egzekucyjnego.

2. W przypadku stwierdzenia zaleglosci w uiszczeniu niepodatkowych naleznosci Gminy,
zobowigzanemu dorgeza sig wezwanie do zaplaty, z informacja, iz w razie niewywigzania sie
z obowigzku zaplaty zostanie wszezete postgpowanie w celu przymusowego Sciagniecia
naleznosci w trybie egzekucji sgdowe].

3. Upomnienie lub wezwanie do zaplaty powinno byé wystawione nie pdzniej niz w ciagu
6 miesigcy od terminu platnosci raty zobowigzania pienieznego.

4. Nie sporzadza si¢ upomnicnia po kolejnych ratach podatku, jezeli wysoko$é zalegloéei nie
przekracza 10 z. Wowcezas po terminie platnosei ostatniej raty podatku w roku podatkowym
wystawia si¢ upomnienie za calg zaleglosé.

5. Jezeli zaleglodei objete upomnieniem nie zostaty w catosci uregulowane, to nie péZniej jak
po uplywie 3 miesigcy od dnia dorgezenia upomnienia sporzadza sie administracyjny tytut
wykonawczy.

6. W przypadku mandatéw karnych tytuly wykonawcze wystawia sns; w terminie do
3 miesiecy od dnia doreczenia zobowigzanemu mandatu.

7. W przypadku oplat i naleznosei niepodatkowych jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza 10 zt,
wezwania do zaplaty nie wysyla sie. Wowczas wysyla si¢ wezwanie do zaptaty do dluznika
za okres maksymalnie 2 lat.

8. W przypadku zalegtosci niepodatkowych przekraczajgcych 10 zt, dorecza sig wezwanie do
zaplaty do dhiznika zanim sprawa zostanie skierowana do sadu w celu uzyskania nakazu
zaplaty.

§ 16. Do przychoddw urzgdu jednostki samorzgdu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych. W ewidencji urzgdu gminy — jednostee, ujmuje sie przychody
z tytulu tych dochodéw budzefowych, ktére realizowane sg bezposrednio na rachuneck
budzetu i ujete sa tylko w ewidencji budzetu (Organu).

Ujgcie tych dochodéw nastgpuje z pominigeiem ewidencji naleznodci, a wiec Wn 800
»Iundusz jednostki”, Ma 721 | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych
w budzecie”, - na podstawie polecenia ksi¢gowania (PK), sporzgdzanego na dzien 31 grudnia,
w oparciu o realizacj¢ dochodéw budzetowych w ewidencji budzetu (Organu) za dany rok
budzetowy.

§ 17. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasade kasowsg
obowigzujgcg w sprawozdawcezodci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach miesigca
marca, czerwca, wrzesnia, ujmowane sg zobowigzania, dotyczgce kosztéw danego miesigea,
z datg wplywu do uwrzgdu do ostatniego dnia wymienionych miesiccy. Wyjatek stanowi
miesige grudzien, w ktorym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczgce grudnia z data
wplywu do 10 stycznia (wigcznie) nastepnego roku.

§ 18. W zakresie ewidencji dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT przyjeto zasade, ze
wplywy tego typu sa zaliczane do dochoddéw budzetowych w wartosci brutto, a podatek VAT
w kwocie odprowadzonej na rachunek budzetu stanowig wydatki objete planem finansowym
Urzgdu Gminy Malechowo.



§ 19. Ze wzgledu na brak szezegélowych informacji z zakresu przynaleznosei grupowe
(sektorowej) wierzycieli i dhuznikéw, a w szezeg6lnodci danych odnosnie liczby
zatrudnionych, przyjmuje sig, ze naleznodci przypisane (ksiggowane na koncie 221)
oznaczone symbolami podatku (oplaty), majacych ostatnia cyfre 2, beds wykazywane
w grupie przedsigbiorstw niefinansowych, natomiast pozostale przypisane naleznodci
w grupic gospodarstw domowych (cyfra 1). W przypadku naleznoéci nieprzypisanych,
przyjmuje sig, Ze naleznosci dotyczgce oséb prawnych (wedhug szezegdtowej klasyfikacji
budzetowej) bedg wykazywane w grupie przedsigbiorstw niefinansowych, natomiast
dotyczace 0s6b fizycznych — w grupie gospodarstw domowych,

§ 20. Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw, udzielonych ulg i zwolnien, skutki decyzji
wydanych przez organ podatkowy (umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty, zwolnienic z
obowigzku pobrania, ograniczenie poboru) oraz naleznosci, saldo koncowe ogdlem i
zaleglodei oraz nadplaty, ujmowane sg w sprawozdaniach budzetowych na podstawie
kwartalnych ~ zestawiern  skladanych  przez  pracownikéw na  stanowiskach:
ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz ds. ewidencji i egzekucji podatkowej.

§ 21. Zobowigzania wymagalne i nicwymagalne ujmowane sg w sprawozdaniach
budzetowych na podstawie kwartalnych informacji sktadanych przez pracownikéw na
stanowiskach: Z-ca Skarbnika Gminy oraz ds. ksiggowosci budzetowej.

§ 22. Z uwagi na terminows realizacj¢ zadan w sposéb celowy i oszczedny dopuszeza sic
mozliwos¢ udzielania zaliczek pracownikom z kasy urzedu gminy, w celu pokrycia
wydatkow, kidre musza byé uiszczone w formie gotowki. Zaliczka winna byé rozliczona
niezwiocznie po zrealizowaniu zakupéw, nie péZniej jednak niz w terminie 30 dni od daty
otrzymania.

§ 23. Dla potrzeb sprawozdawczodci budzetowe] przyjmuje sic, ze wolne $rodki
odzwierciedlajg wynik wykonania budzetu i oblicza si¢ je na podstawie bilansu z wykonania
budzetu w nastgpujacy sposdb:

+/- skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu

+/- nadwyzka lub niedob6r wykonania budzetu

+/- wynik na operacjach nickasowych

+ zobowigzania finansowe

- naleznodci finansowe

- inne aktywa.

§ 24. Zasady ustalenia wyniku finansowego.
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w
roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”. Ksiegowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w koficu roku przedstawia
si¢ przy opisie konta 860.
Na wynik finansowy netto sktadajg sie:

1) wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytulu pozostalych przychoddéw i kosztéw

operacyjnych,
2) wynik operacji finansowych,
3) wynik operacji nadzwyczajnych.

Wynik dziatalnosci operacyjnej stanowi réznicg migdzy przychodami netto ze sprzedazy
produktow, towardw i materialéw, z uwzglednieniem dotacji, opustéw, rabatéow i innych
zwigkszen lub zmniejszeil, bez podatku od towardéw i uslug, oraz pozostalymi przychodami



operacyjnymi a wartoscia sprzedanych produktéw, towardéw i materialow wycenionych w
kosztach wytworzenia lub cenach nabycia, albo zakupu, powigkszong o catoéé poniesionych
od poczatku roku obrotowego kosztéw ogélnych zarzadu, sprzedazy produktdw, towaréw
1 materialéw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi,
a kosztami finansowymi.

Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi réznice miedzy zyskami nadzwyczajnymi a
stratami nadzwyczajnymi.

W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi podatku
dochodowego od os6b prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu
brutto.

W Budzecie (Organie) — Gminie Malechowo jako ustalenie wyniku finansowego w budzecie
nalezy traktowa¢ rozliczenie kont:

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu®,

961 ,,Wynik wykonania budzetu”,

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

§ 25. Ustala si¢ dla Budzetu (Organu) i Urzgdu Gminy Malechowo Zaktadowy Plan Kont
z komentarzem (zawierajgcy ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowyeh), ktéry stanowi
Zatgeznik Nr 1 do niniejszych zasad polityki rachunkowosei.

Zaldadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej, wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostk¢ zasad klasyfikacji zdarzef, a takze zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;,
Zaktadowy plan kont Budzetu (Organu) i Urzgdu Gminy Malechowo jest aktualizowany
w miar¢ potrzeb wynikajgcych z biezace] dziatalnodci jednostki oraz w wyniku zmieniaj acych
Si¢ przepisow prawa.

Aktualizacji w zakresic kont analitycznych dokonujg pracownicy Referatu Finanséw
i Budzetu, zgodnie z zakresami czynnosci.

Konta syntetyczne aktualizuje W6jt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 26. Ustala si¢ program komputerowy do prowadzenia ksigg rachunkowych, system shuzgcy
ochronie i przetwarzaniu danych oraz wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2.

§ 27. Instrukcjg dotyczacy zasad gospodarki kasowej stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 28. Instrukcje dotyczaca zasad gospodarki drukami scistego zarachowania stanowi
Zatgcznik Nr 4,

§ 29. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Malechowo
okresla Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzania.

§ 30. Instrukejg dotyczacy ewidencji i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy
Malechowo stanowi Zatgcznik Nr 6.

§ 31. Zasady sporzadzania, obiegu i konfroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzgdzie Gminy Malechowo okre§la Instrukcja sporzadzamia, kontroli i obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w Malechowie, stanowi Zalacznik
Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



§ 32. 1. Traci moc Zarzgdzenic nr 1/2011 Woéjta Gminy Malechowo z dnia 3 stycznia
2011 r. w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Budzetu Gminy Malechowo
1 Urzgdu Gminy Malechowo.

§ 33. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiagzujaca od 1 stycznia
2012 roku.




