
Załącznik nr 1  
do Zarządzenia  nr 37/06  

Wójta Gminy Trzcinica  

z dnia 28 grudnia 2006 

ZZaassaaddyy  ((ppoolliittyykkii))  pprroowwaaddzzeenniiaa  rraacchhuunnkkoowwoośśccii  wwrraazz  zz  mmeettooddaammii  wwyycceennyy    

aakkttyywwóóww  ii  ppaassyywwóóww  oorraazz  uussttaalleenniieemm  wwyynniikkuu  ffiinnaannssoowweeggoo  

1. Ogólne 
 
1. Jednostka prowadzi rachunkowość zgodnie z przepisami: 

− ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z póź. 
zmianami),  

− ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2005 Nr 249 poz. 
2104)  

− rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca  2006 r. w sprawie szczególnych zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 
142 poz. 1020) 

 
2. Zasady prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Gminy Trzcinica podporządkowane są 

następującym: 
 

a) zasadom rachunkowości:  
− zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki,  
− zasadzie istotności,  
− zasadzie przewagi treści nad formą prawną,  
− zasadzie ciągłości,  
− zasadzie kontynuacji działalności,  
− zasadzie współmierności,  
− zasadzie ostrożnej wyceny,  
− zasadzie kompletności. 
 

b) zasadom gospodarki finansowej: 
 

− zasadzie jawności i przejrzystości 
− zasadzie klasyfikacji wydatków i dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów 
− zasadzie, że: 

- dochody i wydatki będą ujmowane w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego 
budżetu, którego dotyczą; 

- będą ujmowane również wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatność 
dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków - także zaangażowanie środków; 

- odsetki od nieterminowych płatności będą naliczane i ewidencjonowane nie później 
niż na koniec każdego kwartału; 

- przeszacowanie wartości aktywów i pasywów dewizowych według bieżących 
kursów walutowych będzie dokonywane nie później niż na koniec kwartału; 

- zadłużenie będzie wyceniane według wartości emisyjnej powiększonej o narosłe 
kwoty z tytułu oprocentowania; 

- należności i zobowiązania nominowane w walutach obcych będą wycenione 
również według bieżących kursów walutowych. 

− zasadzie sprawozdawczości 
− zasadzie przyjętej formy organizacyjno – prawnej 
− zasadzie planowania 
− zasadzie, że wydatki ponoszone przez jednostki sektora finansów publicznych muszą być 

dokonywane w oparciu o zasadę celowości, oszczędności, efektywności oraz w 
przypadku dostaw, usług i robót budowlanych o Prawo zamówień publicznych 

− zasadzie kontrolowania procesów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych 

 



 
 
 
3. W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarządzeniu przyjmuje się krajowe 

standardy rachunkowości, a w przypadku ich braku międzynarodowe standardy rachunkowości. 
 
4. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje w 

sprawo-zdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną. 
 
 
5. Stosuje się następujące zasady ewidencji i rozliczania kosztów: 

 
- ponoszone koszty ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich   
  rozliczenie" Konto 400  posiada analitykę wprowadzona w szczegółowości odpowiadającej   
  wymogom pozycji rachunku zysków i strat.   

          
 

6. Jednostka sporządza sprawozdanie finansowe obejmujące bilans , rachunek zysków i strat  oraz  
        zestawienie zmian w funduszu jednostki   na dzień zamknięcia   ksiąg rachunkowych (dzień   
        bilansowy), to jest na dzień 31 grudnia. Sprawozdanie finansowe  sporządza się w terminie 3   
        miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe. 
 
7. Bilans jednostki podpisuje Wójt Gminy i  Skarbnik. 
 
8. Dochody  księguje się w terminie wpływu, a wydatki w terminie zapłaty. 
 
9. Przewiduje się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji 

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia 
zbiorczego. 

 
10. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów 

źródłowych stosuje się dowód zastępczy w postaci dokumentu poświadczającego przyjęcie 
dostawy lub wykonanie usługi, wystawionego przez uprawnioną osobę, sprawdzonego i 
podpisanego przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko oraz zatwierdzonego przez 
Wójta Gminy 

. 
11. Przewiduje się stosowanie dowodu zastępczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych 

takich jak: 
• biletów parkingowych, 
• asygnat zastępczych Poczty Polskiej, 
• potwierdzenia opłaty skarbowej - dla potrzeb jednostki, 
• opłat sądowych i notarialnych, 
• akty notarialne. 
• paragony z kas fiskalnych 

 
12. Dowód zastępczy powinien posiadać: 
 

• datę dokonania operacji gospodarczej 
• miejsce i datę wystawienia dowodu 
• przedmiot, cenę i wartość dokonanego zakupu 
• nazwisko, imię i podpis osoby uczestniczącej bezpośrednio w transakcji, 
• określenie osoby zlecającej zakup i jego przeznaczenie 

 
13. Ujmuje się wszystkie etapów rozliczeń poprzedzających płatność dochodów i wydatków, a w 

zakresie wydatków także zaangażowanie. 
 
14. Na dowodzie księgowym ujmuje się informację, na podstawie jakiego dokumentu (umowy, 

porozumienia, zlecenia , decyzji z określeniem numeru i daty wydania) zaangażowano środki na 
koncie pozabilansowym 998 oraz 999 

 

 



15. Wartość zaangażowania wynikająca z podpisanych umów , zamówień . porozumień, zleceń  
księguje się na bieżąco nie później niż na koniec każdego okresu ( najpóźniej kwartału ) 
odpowiednio na kontach 998 i 999 . 

16. W przypadku wydatków bieżących pozaumownych zaangażowanie środków księguje 
jednocześnie z dokonaniem wydatku. 

Zrealizowane wydatki na koncie 998 księguje się na koniec każdego miesiąca na podstawie                 
zapisów dokonywanych na koncie 130-2  

17.  Przeksięgowania z kont 222 i 223 dokonuje się na podstawie sprawozdania kwartalnego Rb. 

 

18 Przyjmuje się następującą metodę prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych składników 
obrotowych: 

 
-zakupione materiały (towary) są bezpośrednio po zakupie zaliczone w ciężar właściwego konta    
 kosztów. Na koniec roku przeprowadza się inwentaryzację nie zużytych materiałów (towarów) 
 i wprowadza na stan zapasów korygując koszty o wartość tego stanu pod datą ostatniego dnia   
 danego roku, odnosi się je odpowiednio w koszty 
 

       - materiały budowlane zakupione przez Urząd Gminy , zużywane w ramach wykonywanych usług    
         przez podmioty zewnętrzne , ewidencjonowane będą na koncie materiały i odnoszone w koszty  
         na podstawie protokołów zużycia    
 

- zakupiony opał  , na poszczególne kotłownie ewidencjonowany będzie na koncie materiały  i   
  odnoszony w koszty na podstawie protokółów zużycia .  
 

2. Szczególne zasady rachunkowości dotyczące metod wyceny aktywów i pasywów 
 
1. W celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze dotyczące dochodów 

i wydatków ujmowane są w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w 
zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na bankowych 
rachunkach budżetu oraz rachunkach bieżących dochodów i wydatków budżetowych jednostki  
budżetowej tj. Urzędu Gminy Trzcinica, z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w 
odrębnych przepisach.  

2. Środki trwałe stanowiące własność jednostki otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji 
właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji. 

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

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się: książki,   
środki transportu, meble i dywany, inwentarz żywy, pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz 
wartości niematerialne i prawne, o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach 
o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania.  

5. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 
6. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają 

aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki 
aktualizacji są odnoszone na fundusz. 

7. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości 
wynikających z ewidencji. 

8. Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków 
budżetowych, a odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie 
odrębnych ustaw obciążają te fundusze. 

9. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy 
dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich 
zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. 

 



10. 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. 

11. Pozostałe środki trwałe to środki trwałe o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej 
w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są 
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania. 

12. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje: 
 jednorazowo za okres całego roku .  

13. Bez względu na wartość, księgi inwentarzowe prowadzi się dla następujących pozostałych 
środków trwałych: meble, maszyny do pisania, maszyny do liczenia i kalkulatory, sprzęt 
audiowizualny, aparaty fotograficzne, elektronarzędzia, lodówki, odkurzacze, sprzęt 
elektroniczny. 

14. Księgi inwentarzowe, z zastrzeżeniem ust. 13, prowadzi się dla pozostałych środków trwałych 
i wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, których wartość jest nie niższa niż  
500,00 zł.  

15. Pozostałe środki trwałe ewidencjonowane na koncie 013 o wartości jednostkowej od  500 zł  do 
3 500 zł będą objęte ewidencją szczegółową ilościowo - wartościową. Dopuszcza się możliwość 
ewidencjonowania pozostałych środków trwałych o wartości jednostkowej do  500 zł w ewidencji 
ilościowej. 

16. Nowo przyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje 
począwszy od następnego miesiąca po miesiącu, w którym przyjęto je do używania. 

17. Wartości materiałów i towarów w dniu zakupu będą księgowane w koszty zużycia, a 
pozostające na koniec roku z tego tytułu zapasy, objęte korektą kosztów i odniesione na 
magazyn. 

18. Jednostka wycenia materiały - w cenach zakupu. 
19. Inwestycje ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich nabycia w koszcie wytworzenia  

lub  według ceny nabycia albo ceny zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia 
transakcji nie są istotne.  

20. Odpisu wyrażającego trwałą utratę wartości inwestycji zaliczonych do aktywów trwałych 
dokonuje się nie później niż na koniec okresu sprawozdawczego ( roku ).  

21. W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo 
uznanych za jednakowe, ze względu na podobieństwo ich rodzaju i przeznaczenie, są różne, 
wartość stanu końcowego rzeczowych składników aktywów obrotowych wycenia się w wartości 
ich rozchodu, w tym zużycia, sprzedaży przyjmując , że rozchód składników aktywów wycenia 
się kolejno po cenach (kosztach) tych składników   aktywów, które jednostka najpóźniej nabyła 
(wytworzyła), lub  w drodze szczegółowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztów) tych 
składników aktywów, które dotyczą ściśle określonych przedsięwzięć, niezależnie od daty ich 
zakupu lub wytworzenia.  

 

3. Ustalenie wyniku finansowego 
 
1. W szczególności należy w wyniku finansowym, bez względu na jego wysokość, uwzględnić:  

a) zmniejszenia wartości użytkowej lub handlowej składników aktywów, w tym również 
dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,  

b) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,  
c) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,  

2. Zdarzenia, o których mowa w ust. 1, należy uwzględnić także wtedy, gdy zostaną one ujawnione 
między dniem bilansowym a dniem, w którym rzeczywiście następuje zamknięcie ksiąg 
rachunkowych.  

3. Ustalenie wyniku finansowego odbywa się za pośrednictwem konta 860 „Straty i zyski 
nadzwyczajne oraz wynik finansowy” 

4. Wynik finansowy ustala się na dzień 31 grudnia w systemie porównawczym  rachunku zysków i 
strat 

5. Dla ustalenia wyniku finansowego pod datą 31 grudnia księguje się: 
Na stronie – Wn: 
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztów ujętych na koncie 400 i 401 
b) zmniejszenie stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych na końcu roku w stosunku 

do stanu na początku roku – Ma konta 490 

 



c) koszty operacji finansowych – Ma konto 750 
d) pozostałe koszty operacyjne – Ma konto 760 
e) dotacje przekazane na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących 

oddziałów zakładów budżetowych oraz na inwestycje w zakładach budżetowych i środkach 
specjalnych – Ma konto 740 

 
Na stronie – Ma: 
 
a) przychody ze sprzedaży usług – Wn konto 700 
b) przychody finansowe – Wn konto 750 
c) pozostałe przychody – Wn konto 760 
d) pokrycie kosztów amortyzacji – Wn konto 761 
e) zwiększenia stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych na koniec roku w stosunku do 

stanu na początku roku – Wn konto 490 
 
 

 


