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WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO, OBEJMUJE W
SZCZEGOLOWOSCI:

1. DANE JEDNOSTKI

1.1 Nazwa jednostki

Urzad Miejski

1.2 Siedziba jednostki

Urzad Miejski w Barlinku

1.3 Adres jednostki

ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek

1.4 Podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

1))
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Do zakresu dziatania Urzedu Miejskiego nalezg wszystkie sprawy publiczne
o znaczeniu lokalnym, niezastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow.

Urzad Miejski wykonuje zadanie publiczne wimieniu wlasnym ina wlasng
odpowiedzialnos¢.

Zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty nalezy do zadan wiasnych Urzedu
Miejskiego.

Urzad Miejski realizuje zadania witasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji,
rzadowej wynikajace z ustaw oraz zadania przyjete w drodze porozumien z organami
administracji rzgdowe;j.

Urzad Miejski moze wykonywa¢ zadania z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania
z zakresu wlasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami.
Porozumienia, zgodnie z ust. 5 muszg okresla¢ szczegdétowe zasady itryb
przekazywania Urzedowi Miejskiemu srodkéw finansowych w wysokosci konieczne;j
do wykonania przyjetych zadan.

W celu wykonywania zadan Urzad Miejski moze tworzy¢ jednostki organizacyjne,
a takze zawiera¢ umowy z innymi podmiotami, w tym z organizacjami pozarzadowymi.
Urzad Miejski oraz inna gminna osoba prawna moze prowadzi¢ dziatalnosé
gospodarczg wykraczajaca poza zadania o charakterze uzytecznosci publicznej
wylacznie w przypadkach okreslonych w odrgbnych ustawach.

Wykonywanie zadan publicznych moze by¢ realizowane w drodze wspotdziatania
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

10) W celu realizacji zadan publicznych Urzad Miejski moze wspottworzyé zwigzki gmin.
11) W celu wspierania idei samorzadu terytorialnego oraz obrony wspdélnych interesow,

gmina moze tworzy¢ stowarzyszenia, w tym rowniez z powiatami i wojewdodztwami.

12) Urzad Miejski podejmuje dzialania na rzecz wspierania iupowszechniania idei

samorzadowej wsrdd mieszkancow, zwlaszcza mtodziezy.



2. WSKAZANIE OKRESU OBJETEGO SPRAWOZDANIEM
Sprawozdanie roczne od 01.01.2018 do 31.12.2018
3. WSKAZANIE , ZE SPRAWOZDANIE FINANSOWE ZAWIERA DANE tACZNE
Sprawozdanie jednostkowe dotyczace Urzedu Miejskiego w Barlinku
4. OMOWIENIE PRZYJETYCH ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI, W TYM METOD WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW (TAKZE AMORTYZACII)

Zasady polityki rachunkowosci uregulowane sg w Urzedzie Miejskim w Barlinku
Zarzgdzeniem 4/2018 Burmistrza Barlinka z dnia 2 stycznia 2018 roku. Zarzadzenie sktada sie
z czterech zatacznikow:

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2018 Burmistrza Barlinka z dnia 2 stycznia 2018
Zasady (polityka) rachunkowosci.

Rozdziat I: Przepisy ogdlne

Ksiegi rachunkowe wedtug planu kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla
jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Barlinku przy ul. Niepodlegtosci
20, 74-320 Barlinek.

Rozdziat 1l: Okre$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow
sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy i trwa od 1 stycznia do 31 grudnia. Ksiegi
rachunkowe otwiera sie na poczgtek kazdego nastepnego roku obrotowego i zamyka na dzien
koriczacy rok obrotowy. Sprawozdania miesieczne, kwartalne i roczne sporzadza sie za kazdy
kolejny miesigc, kwartat i rok budzetowy.

Rozdziat lll: Ksiegi rachunkowe

W ksiegach rachunkowych dokonuje sie ewidencji operacji gospodarczych na podstawie
dowoddéw ksiegowych. Zapisy prowadzone sg na biezgco. Zestawienia obrotéw i sald ksiegi
gtownej sg sporzadzane za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec
miesiaca.

Rozdziat IV: Zasady ksiegowania operacji gospodarczych

Ksiegowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie
prawidtowo sporzadzonych dowoddéw ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie operacji
gospodarczej, stosujgc zasade podwdjnego zapisu.

Dowdd ksiegowy w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu s$redniego ogtoszonego przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury.

1. Po stronie Winien ewidencjonowane s3a:

1) na kontach kosztéw- wszelkie poniesione koszty;
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2) na kontach aktywéw- wszelkie zwiekszenia wartosci sktadnikow majgtkowych;

3) na kontach pasywoéw- wszelkie zmniejszenia stanu Zrédet pochodzenia Srodkéw
gospodarczych.

2. Po stronie Ma ewidencjonowane s3:
1) na kontach przychodéw i dochoddéw- wszelkie zwiekszenia przychodéw i dochodow;
2) na kontach aktywéw- zmniejszenie wartosci sktadnikéw majatkowych;
3) na kontach pasywow- zwiekszenie stanu Zzrédet pochodzenia srodkéw gospodarczych.

3. Zmniejszenie kosztéw, wydatkdw mozna ewidencjonowac po stronie Wn konta wydatkow
zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade podwdjnego zapisu w przypadku reklamacji,
zwrotu niestusznie dokonanej zaptaty lub w innych uzasadnionych przypadkach.

4. Zmniejszenie dochodéw (przychoddw) nalezy ewidencjonowac (w przypadku reklamacji,
nadptaty, zwrotu dotacji) po stronie Ma kont dochoddéw zapisem ze znakiem minus
z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze
znakiem minus).

5. Dowody ksiegowe po ich zaksiegowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowoddw, rokiem ktérego dotyczg oraz wskazaniem pierwszego
i ostatniego numeru dowodu ksiegowego znajdujgcego sie w segregatorze.

Rozdziat V: Metody wyceny aktywdw i pasywow

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujgcy:

e $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia lub wartosci, po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci;

e S$rodki trwate w budowie, inwestycje rozpoczete wycenia sie w wysokosci ogotu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

e srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci okreslonej w
decyzji;

e materiaty, towary i srodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia sie wedtug
cen sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika majatkowego;

e rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia (zakupu)
lub kosztow wytworzenia, nie wyzszych od ceny sprzedazy netto;

e naleznoéci i zobowigzania powstate w ciggu roku ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w wartosci nominalnej okreslonej przy ich powstaniu. Naleznosci
wycenia sie na koniec kwartatu w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci;



® zobowigzania wycenia sie¢ na koniec kwartatu w kwocie wymagajacej zaptaty
(zobowigzania finansowe w wartosci godziwej);

e Jdrodki pienigzne (ztote polskie) oraz fundusze wycenia sie wedtug ich wartosci
nominalne;j.

2. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych, a
takze wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét kosztéw dotyczacych danej
inwestycji od dnia rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia, w tym
rowniez o niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy
oraz koszty obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu finansowania inwestycji oraz zwigzane
z nimi réznice kursowe, po odjeciu przychodéw z tego tytutu.

3. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetych oraz srodkéw trwatych
obejmuje wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione w czasie od rozpoczecia
inwestycji do dnia, za ktéry sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania
powstatych w wyniku inwestycji Srodkéw trwatych.

4. Cena nabycia sktadnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu
obejmujaca kwote nalezng sprzedajagcemu, powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem, tj. z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku, a pomniejszone o rabaty, upusty,

itp.

5. Trwata utrata wartosci sktadnika aktywdw zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobienistwo, ze posiadany przez urzad sktadnik aktywdw nie przyniesie w
przysztosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujacego, doprowadzajacego wartos¢ sktadnika majatkowego wynikajacg z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposdb
wartosci godziwe;j.

6. Za warto$c¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jaka dany sktadnik aktywow mégtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
niepowigzanymi ze sobg stronami.

7. Przez $rodki trwate w budowie rozumie sie srodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw
trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje
ogot kosztéw poniesionych przez urzad za okres budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

8. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym niz jeden rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzier
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
wartosci o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

9. Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
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dochodéw budzetowych”. Na koncie 226 ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
ujmowane sg naleznosci o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach.

10. Naleznos$ci wymagalne s3 to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin ptatnoscidla
dtuznika minatf, a nie s3 przedawnione i umorzone. S3 to naleznosci wymagalne budzetu
gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje sie w wartosci
nominalnej.

11. Zadtuzenie dfugoterminowe to takie zadtuzenie, ktérego pierwotny termin spfaty, czy tez
wykupu jest dtuzszy niz rok.

12. Do przychodéw Urzedu Miejskiego zalicza sie dochody budzetu nieujete w planach
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

13. Dochody budzetu gminy stanowigce przychody Urzedu Miejskiego sg ewidencjonowane
na koncie Wn 133.

14. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.

15. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem
ust. 16-20. Wydziat merytoryczny powinien dokonac analizy i jezeli nie ma wptaty po terminie
9 miesiecy od momentu wymaganej ptatnosci, zgtosi¢ do referatu ksiegowosci koniecznosc¢
dokonania odpisu, ktory jest robiony na koniec roku.

16. Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sig do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

17. Odpisy aktualizujgce wartos$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

18. Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na koniec roku.

19. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

20. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej
waluty, ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptfaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka lub wedtug kursu waluty wynikajacego z
obowigzujacego jednostke dokumentu.



Rozdziat VI: Zasady prowadzenia ksiag pomochniczych oraz ewidencja ksiegowa na kontach

pozabilansowych

1. Ksiege prowadzi sie jako wyodrebniony system kartotek, komputerowych zbioréw danych
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwnej. Konta prowadzi sie dla:

srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i
umorzeniowych - wedtug poszczegdlnych grup, a w grupach wedtug
poszczegolnych srodkéw trwatych. Dla srodkéw trwatych znajdujacych sie w
ewidencji na koncie syntetycznym 011 - referat wiasciwy w sprawach organizacji
prowadzi dodatkowo elektronicznie ksiege inwentarzowa, w  ktorej
ewidencjonowane s przychody i rozchody w wartosci poczatkowej.
Jednoczesnie referat prowadzi tzw. ,Karty srodka trwatego” w wersji
elektronicznej, w ktérych ewidencjonuje wszystkie zmiany w srodkach trwatych,
naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz jej zmiany. Na koncie syntetycznym 011
ewidencjonuje sie $rodki trwate o wartosci przekraczajgcej 3.500 zt. W
elektronicznej ksiedze inwentarzowej sg ewidencjonowane réwniez grunty z
podaniem nr ewidencyjnego danej dziatki, zapisanego w ksiedze wieczystej,
powierzchni areatu i wartosci ewidencyjnej. Grunty, budynki i budowle
inwentaryzowane sg metodg poréwnania sald z dokumentami zrédtowymi nie
rzadziej niz raz na 4 lata, wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

rozrachunkdéw z kontrahentami, konta analityczne rozrachunkéw prowadzi sie
w rozbiciu na poszczegdélnych kontrahentow;

rozrachunkdéw z pracownikami - jako imienng ewidencje wynagrodzen oraz
innych rozliczen z pracownikami,

operacji sprzedazy w postaci rejestru sprzedazy, ktéry jest niezbedny do celéw
podatkowych;

operacji gotowkowych w postaci raportu kasowego. W raporcie kasowym nalezy
ujmowaé codziennie przychody i rozchody gotdwki do kasy i z kasy na podstawie
dowoddéw ksiegowych. Raport kasowy sporzadza sie i zamyka co najmniej raz na
koniec miesiaca;

istotnych dla urzedu sktadnikéw aktywéw - za istotne dla urzedu sktadniki
majatkowe uznaje sie pozostate srodki trwate umarzane w 100% w momencie
oddania ich do uzytkowania, ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013 w
korespondencji z kontem 072, ktérych wartos¢ poczatkowa zawiera sie w
przedziale kwoty od 500 do 3.500 zt oraz bez wzgledu na wartosc¢ te, ktdre s
umarzane jednorazowo. Dla tych sktadnikdw majatku referat wtasciwy prowadzi
ewidencje ilosciowo-wartosciowa. Na koniec roku dokonuje sie uzgodnien salda
konta 013 z wartoscia wynikajacg z podliczenia ksiegi inwentarzowe;j
prowadzonej dla tych sktadnikéw majatkowych;

przedmioty o wartosci do 500 zt., takie jak np. czajniki, kalkulatory, termosy,
krzesta, sprzet biurowy i gospodarczy, itp. sa ewidencjonowane przez referaty na
potrzeby, ktérych te przedmioty zakupiono w ksiedze inwentarzowej wytacznie
ilo$ciowo - w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacje;
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e pozostate srodki trwate (drobne wyposazenie), dla ktorych koszty prowadzenia
szczegoétowe] ewidencji i kontroli sg niewspotmiernie duze do korzysci
uzyskiwanych ewidencji ksiegowej s3 ewidencjonowane bezposrednio w koszty
i nie podlegajg ewidenc;ji aniiloSciowej, ani wartosciowej. Sg to w szczegélnosci:

a) sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna podlegajgca ewidencji na
kartach wyposazenia osobistego, za ktérych prowadzenie odpowiada referat
wtasciwy w sprawach organizacji,

b) rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,

c) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny
np.: wiadra, szczotki, mopy, miski wycieraczki, scierki,

d) sprzet typu kuchennego np.: szklanki, filizanki, termosy, obrusy, Scierki,
serwetki,

e) inne drobne wyposazenie np.: dziurkacze, zszywacze, mapy, wyktadziny
umocowane do podtogi itp.

e ksigzki podreczne stuzace do biezgcej pracy ewidencjonowane sg w rejestrze
ksigzek prowadzonym przez referat wiasciwy w sprawach organizacji.

2. Na dzierr zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzier inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowane;
grupy sktadnikéw majatkowych.

3. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny.

Rozdziat VII: Ewidencja dochodéw budietu paristwa uzyskiwanych w zwigzku z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

Dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdd budzetu paristwa ewidencjonuje sie na
kontach rozrachunkowych budzetu gminy oraz na kontach rozrachunkowych urzedu jako
jednostki budzetowej uzyskujacej dochody budzetu paristwa i w zwigzku z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych.

Rozdziat VIII: Opis zasad dokonywania odpiséw umorzeniowych

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci zakupu ponad 3.500 zt
umarza sie i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

2. Na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” ewidencjonuje sie zaréwno wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym lub umorzeniowym wedtug
okreslonych stawek oraz te, ktére podlegajg jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.



3. Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe od licencji na programy komputerowe, ktdrych
cena jednostkowa zakupu przekracza kwote 3.500 zt, dokonuje sie w wysokosci 50% rocznie,
a przy cenie jednostkowej ponizej 3.500 zt amortyzuje sie lub umarza jednorazowo.

4. Jednorazowo, niezaleznie od wartosci, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania umarza sie:

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

e odziez;

e mebleidywany;

e JSrodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych

e pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o
wartosci  nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzytkowania.

5. Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

6. Umorzenia i amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na kontach 011, 020 - dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku.

7. Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

8. Grunty, budynki i budowle podlegajace inwentaryzacji w sposéb okreslony w przyjetych
przez jednostke w zasadach rachunkowosci.

9. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacy z ewidencji.

Rozdziat IX: Opis przyjetych zasad ewidencji rozliczania kosztéw.

1. Ewidenc;ji kosztow dokonuje sie na kontach syntetycznych zespotu 4 — ,Koszty wg rodzaju i
ich rozliczenie” wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej, ustalonej dla wydatkow.

2. Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji srodka trwatego do kwoty 3.500 zt. w stosunku do jednego sktadnika, nie
podwyzszajg wartosci sSrodka lecz stanowig wydatek biezacy.

Rozdziat X: Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. W Urzedzie Miejskim funkcjonuje Zarzadzenie Nr 79/2014 Burmistrza Barlinka z dnia
03 kwietnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia ,Polityki bezpieczeristwa i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Miejskim w Barlinku”.

2. Budynek urzedu jest obiektem strzezonym.



Rozdziat XI: Ustalenie wyniku finansowego.

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Wynik finansowy stanowi rdznice
miedzy sumg przychoddéw (bez VAT) z tytutu podatkéw, optat, subwencji, dotacji, sprzedazy
mienia oraz pozostatych przychodéw operacyjnych i przychodéw finansowych a suma kosztéw
wedtug rodzaju, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw finansowych. Ewidencja kosztow
dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedtug rodzajow kosztow
i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

2. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego ( niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochoddéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkdow niewykonanych niewygasajacych
z konncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach:

1) 901 ,Dochody budzetu”,
2) 902 ,,Wydatki budzetu”,

3) 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegélnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.

3. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkdw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu”.

4. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepisow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej z dnia 16 stycznia 2014 r. w (Dz. U. 2016 poz. 1015 oraz z
2015r. poz. 459 1511 ze zm.)

Rozdziat XI: Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje istotne dla prowadzenia ksigg rachunkowych oraz prawidtowego
sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz finansowych w Urzedzie Miejskim w Barlinku.

Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 4/2018 Burmistrza Barlinka z dnia 2 stycznia 2018

Plan kont dla budzetu Gminy Barlinek (ORGAN)

W zataczniku Nr 2 do polityki rachunkowosci dokonano opisu kont zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdin. zm.)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2018 Burmistrza Barlinka z dnia 2 stycznia 2018

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Barlinku

W zatgczniku Nr 3 do polityki rachunkowosci dokonano opisu kont zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1053 z pdéin. zm.)

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 4/2018 Burmistrza Barlinka z dnia 2 stycznia 2018

Wyodrebniona ewidencja dla celéw rozliczenia srodkéw otrzymanych na realizacje
projektéw wspétfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (m.in. Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego)

1. Rachunkowo$é w zakresie zadan finansowanych z udziatem srodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu Urzedu Miejskiego i
Gminy - Organ oraz jednostki.
2.Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,
po uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajaca programy.
3.Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej
oraz innych érodkéw pomocowych s3 jednostki organizacyjne gminy w tym réwniez Urzad
Miejski. W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje
zadania.
4.Jeéli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie.
5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez stosowanie:
e odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,
e wydzielonego zespotu kont w ramach zaktadowego planu kont dla budzetu -
realizacja projektu w organie,
e wydzielonego zespotu kont w ramach zaktadowego planu kont dla jednostki —
w przypadku realizowania projektu przez jednostke w imieniu Gminy - Urzad
Miejski.
6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

7. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sg w odrebnych
segregatorach przez okres okreslony w umowach o dofinansowanie projektu.

8. Wprowadzona wyodrebniona ewidencja dla celéw projektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw Funduszy Unii Europejskiej poprzez:

e odrebne rachunki bankowe,
e odrebny system rachunkowosci,
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e odrebny zbiér dokumentéw (dokumenty dotyczace srodkéw pomocowych
majg by¢ przechowywane przez okres co najmniej 10 lat, w zaleznosci od
regulacji zwartych w umowie na realizacje projektu).

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej polega na ustaleniu dla kazdego realizowanego
projektu odrebnego systemu ksiegowego, w tym:

e kont syntetycznych,

e kont analitycznych,

e zestawienia obrotdéw i sald kont syntetycznych i zestawienia sald kont
analitycznych.

9. Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowymi z tych $rodkéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej dziat,
rozdziat, paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktéra wskazuje Zzrédta finansowania
projektu np.:

e ,6”-inne srodki bezzwrotne,

e ,7”-srodki z budzetu Unii Europejskiej,

e ,8”-4rodki z funduszy strukturalnych np. Europejskiego Funduszu Rybackiego,
Funduszu Spdjnosci, funduszy finansujacych Wspéling Polityke Rolng,

e ,9”- érodki krajowe finansujgce tj. dotacja celowa z budzetu parnstwa, srodki
wtasne gminy.

10. Dokumentacja finansowa zdarzer i operacji gospodarczych odbywa sie zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci. Dokumenty stwierdzajgce dokonanie operaciji
gospodarczej w ramach realizacji projektu moga by¢ klasyfikowane jako dowody:

1) obce ( zewnetrzne) wystawiane przez obce jednostki i przekazane do jednostki do
ewidencji, do takich dowoddw zaliczamy faktury VAT zakupu, faktury VAT korygujace,
rachunki z tytutu wykonanej pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, dowody
wptaty do kasy kontrahenta lub innej jednostki (KP), protokét przekazania darowizny,
wyciagi bankowe itp.

2) dowody witasne wystawione przez poszczegdlne komdrki organizacyjne jednostki
takie jak: faktury sprzedazy, dowody wptaty (KP) , dowody wyptaty (KW), listy pfac,
noty ksiegowe, polecenia ksiegowania (PK), przelewy zobowigzan, polecenia wyjazdu
stuzbowego, wnioski o zaliczki, raport kasowy, polecenie przekazania srodkow,
przyjecie $rodka trwatego (OT), protokoty przekazania srodka trwatego.

Dowdd ksiegowy powinien spetniaé cechy okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, a wigc
powinien zawieraé okreélenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu, okreslenie stron,
opis operacji i jej warto$¢, date dokonania operacji, podpis wystawcy, stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek. Btedy
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na dowodach wewnetrznych korygowane s3 poprzez czytelne skreslenie, wpisanie daty
skredlenia i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

11. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku s3:

faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej
wraz z dokumentami zaptaty (w przypadku ptatnosci gotéwkowej),
wystarczajagcym dowodem jest faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej wartosci dowodowe] z adnotacja np. ,zaptacono gotéwka” lub
forma ptatnosci ,gotéwka” lub innymi dokumentami potwierdzajacymi
rozchdd z kasy beneficjenta,

dokumenty poswiadczajgce wysokos¢ wktadu niepienieznego amortyzacji lub
wktadu w postaci dodatkow lub wynagrodzen,

w przypadku wktadu niepienieznego — dokumenty uzupetniajgce o wartosci
dowodowej réwnowaznej fakturom,

w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych wraz ze
stosownymi dokumentami ksiegowymi w postaci PK,

w przypadku wktadu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikow
projektu - oswiadczenia sktadane przez podmioty wyptacajace dodatki lub
wynagrodzenia.

12. Dowody zZrédtowe sg kontrolowane pod wzgledem:

merytorycznym - w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie
ksiegowym operacja jest zgodna z rzeczywistoscig, czy tres¢ stowna i dane
liczbowe identyfikujg doktadnie istote transakcji lub wystawienia, czy s3
wystawione przez uprawnione podmioty,

formalno- rachunkowym - w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest
witasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu , czy jest czytelny i czy
jest opatrzony data, numeracjg, zawiera podpisy). Adnotacja o
przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej musi
znalezé sie na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktéra jej dokonata.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujagcy zwraca
bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub wtasciwym komoérkom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, odmawia podpisu dokumentéw
nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

13. Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaty) musza by¢ prawidtowo
opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z projektem (nie dotyczy kosztéw rozliczanych
ryczattowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e numer umowy o dofinansowanie projektu,
e informacje, ze projekt jest wspétfinansowany i wskaza¢ z jakiego funduszu
europejskiego dziatanie, nr
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e nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
(lub  adnotacje, ze dokument dotyczy kosztéw posrednich, w ramach ktérego
wydatek jest ponoszony),

e kwote wydatkow kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiggowy
dotyczy kilku zadan - kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

e kwote wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekcie,

e jrodta finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej,

e potwierdzenie dokonania zaptaty i w jakiej formie.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawieraé informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno - rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy:

1) zamowienia publicznego - réwniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych,

2) $rodka trwatego — pozycja, pod ktéra wpisano do ewidencji Srodkéw trwatych lub
pozostatych srodkow trwatych.

5. INNE INFORMACIE
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Zatacznik 11.1.2. Aktualna wartosc rynkowa srodkow trwatych, w tym débr kultury.

Urzad Miejski nie posiada aktualnej rynkowej wartosci sSrodkéw trwatych.




Zatacznik I1. 1.3.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ dtugoterminowych aktywoéw finansowych

Wyszczegodlnienie

Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego

Stan na koniec roku

udziatéw i akcji w spétkach Stan na poczatek roku w zt zwigkszenia zmniejszenia obrotowego w zt

1 2 3 4 5
Udziaty w Banku Ochrony Srodowiska 827,00 - 97,00 730,00
SUMA: 827,00 - 97,00 730,00

Odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow trwatych w zt

Wyszczegélnienie

Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego

Stan na koniec roku

udziatéw i akcji w spétkach Stan na poczatek roku w zt zwigkszenia zmniejszenia obrotowego w zt
1 2 3 4 5
Rozbudowa i budowa
oswietlenia drogowego 6 404,70 - 6 404,70 -
SUMA: 6 404,70 - 6 404,70 -
£
V[ No
/ \
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Zatgcznik 11.1.5.

Wartos$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie umow najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu uméw leasingu.

NIE DOTYCZY URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU




Zatacznik 11.1.6.

INFORMACJA DOTYCZACA PAPIEROW WARTOSCIOWYCH - AKCIE

Liczba Wartosé Zmiany stanu wartosci udziatéw w ciggu roku obrotowego Stan na koniec roku
Wyszc Ini udziatéw udziatéw w zt | Stan na poczatek roku w zi igk i iej: i obrotowego w zt
1 2 3 4 5 6 7
Bank Ochrony Srodowiska 100 8,27 827,00 = 97,00 730,00
SUMA: 100 8,27 827,00 - 97,00 730,00
INFORMACJA DOTYCZACA UDZIALOW W KAPITALE ZAKEADOWYM
Liczba Wartosé Zmiany stanu wartosci udzialéw w ciggu roku obrotowego Stan na koniec roku
Wyszczegolni udziatéw udziatéw w zi | Stan na poczatek roku w zi igl i zmniejszenia obrotowego w zt
1 2 3 4 5 6 7
Barlineckie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Sp.zo.o. 21321 500,00 10 660 500,00 - - 10 660 500,00
Przedsigbiorstwo
Gospodarki Komunalnej Sp.zo.o. 14314 100,00 1431 400,00 - - 1431 400,00
Przedsigbiorstwo Wodno -
Kanalizacyjne Ptonia Sp.zo.o. 31179 1 000,00 31179 000,00 - = 31179 000,00
Szpital Barlinek Sp.zo.o. 9433 1 000,00 8 549 000,00 884 000,00 - 9433 000,00
SUMA: 51 819 900,00 884 000,00 0,00 52 703 900,00
INFORMACJA DOTYCZACA UDZIAtOW CZtONKOWSKICH W BANKU
Liczba Wartosé¢ Zmiany stanu wartosci udzialéw w ciggu roku obrotowego Stan na koniec roku
Wyszczegblnienie udziatéw udziatéw w zt | Stan na poczatek roku w zi | i i obrotowego w zt
1 2 3 4 5 6 7
Gospodarczy Bank Spdtdzielczy 10 300,00 3 000,00 - - 3000,00
SUMA: 10 300,00 3 000,00 L] - 3 000,00




Zatgcznik 11.1.7. A

STAN ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI FINANSOWYCH JST (STAN POZYCZEK)

Wyszczegdlnienie Stan na poczatek roku Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego Stan na koniec roku
zwigkszenia zmniejszenia obrotowego
1 2 3 4 5

Naleznosci z tytutu pozyczki dla

Naleznosci z tytutu pozyczki dla

Naleznosci z tytutu pozyczki dla

Naleznosci z tytutu pozyczki dla

Naleznosci z tytutu pozyczki dla

SUMA: - - & g
NIE DOTYCZY GMINY BARLINEK
Zatacznik 11.1.7. B
STAN ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI
Wyszczegdlnienie Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego Stan na koniec roku
naleznosci Stan na poczatek roku w zt zwigkszenia zmniejszenia obrotowego w zt
1 2 3 4 5

PODATKI | OPLATY 1960 606,81 - 319622,29 1640984,52
GOSPODARKA ODPADAMI 84 436,08 16 758,57 = 101 194,65
NAL. Z TYT. DOSTAW | UStUG 940 255,04 - = 940 255,04
KARY, OPtATA TARGOWA 95 811,00 21 144,80 - 116 955,80
FUNDUSZ ALIMIMENTACYINY 7 496 986,33 4 499 964,93 2997 021,40
ZALICZKA ALIMENTACYJNA 1136 849,41 1096 873,99 39975,42
ODSETKI OD FUNDUSZU 2915 027,03 2115 278,57 799 748,46
ODSETKI 1307 847,70 63 589,89 = 1371437,59

SUMA: 15937 819,40 101 493,26 8031 739,78 8007 572,88
Zatacznik 11.1.8.

REZERWY

Wyszczegdlnienie

Zmiany stanu rezerw w ciggu roku obrotowego

Stan na koniec roku

ze wzgledu na cel utworzenia Stan na poczatek roku w zt zwigkszenia rozwigzanie obrotowego w zt
1 2 3 4 5

REZERWA OSWIATOWA 199 500,00 = - 199 500,00

REZERWA KRYZYSOWA 250 000,00 - = 250 000,00

REZERWA OGOLNA 101 500,00 - - 101 500,00
Rezerwa utworzona na - =
Rezerwa utowrzona na = -

SUMA:
551 000,00 - - 551 000,00
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Zatgcznik 11 1.10

Kwota zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bytby to leasing finansowy
lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego.

NIE DOTYCZY URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU
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Zatacznik 11.1.12.
ISTOTNE POZYCJE ROZLICZEN MIEDZYOKRESOWYCH

Lp. Stan na
WyszczegébInienie (tytuty) BO BZ
1. |Ogétem czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow
- optacone z gory czynsze
- prenumeraty
- polisy ubezpieczeniowe
-inne
2. |Ogétem rozliczenia miedzyokresowe przychodéw 1221 016,96 1221 016,96
- ujemna wartos¢ firmy
- wielkos¢ dotacji na budowe $rodkdw trwatych, na prace rozwojowe
- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych
- inne 1221016,96 1221 016,96
3. |Ogétem czynne rozliczenia migdzyokresowe przychodéw(aktywa bilansu)
w tym z tyt. dtugoterminowych uméw o ustugi
Suma: 1221 016,96 1221 016,96
Zatacznik 11.1.13.
tACZNA KWOTA OTRZYMANYCH PRZEZ JEDNOSTKE GWARANCII | PORECZEN NIEWYKAZANYCH W BILANSIE
Lp. Wyszczegélnienie (tytuty) Stan na 31.12.2018
1. |PORECZENIA -
2. |GWARANCIE =
Suma:
NIE DOTYCZY GMINY BARLINEK
Zatacznik 11.1.14.
KWOTA WYPLACONYCH SRODKOW PIENIEZNYCH NA SWIADCZENIA PRACOWNICZE W Zt
Wyptacone
Lp. Swiadczenia pracownicze Paragraf w 2018 roku
1 [Wynagrodzenia 4010, 4017 3646 439,24
2 |Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 4110, 4117 657 924,00
3 [Fundusz pracy 4120, 4127 66 853,47
4 |Dodatkowe wynagrodzenie roczne 4040, 4047 272 812,28
Suma: 4 644 028,99




Zatacznik 11 2.1 Wysokos¢ odpisdw aktualizujacych wartos¢ zapasow

NIE DOTYCZY URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU

Zatacznik Il 2.2 Koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktdére powiekszyty koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym

Koszt wytworzenia $Srodkéw trwatych w budowie w 2018 r. wynosit 7.019.068,61 i nie byt powiekszony

o réznice kursowe oraz odsetki.

Zatacznik 1l 2.3. Kwota i charakter poszczegdlnych pozycji przychodéw lub kosztdw o nadzwyczajnej

wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie.

W 2018 roku nie wystapity nadzwyczajne pozycje przychoddw ani kosztéw w Urzedzie Miejskim w

Barlinku.

Zatacznik Il 2.4 Informacja o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w
sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych.

Lp. Klasyfikacja Naleznosci Zalegtosci netto

1 756 75601 0350 37 716,22 36 653,01

2 756 75615 0500 7,96 7,96

3 756 75616 0360 42 335,97 29 064,00

4 756 75616 0500 11 913,32 3968,74
Suma: 91973,47 69 693,71

Zatacznik Il 2.5 Inne Informacje

3.

Zatacznik 111 3.1 Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogtyby w istotny sposéb wptyngc
na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.
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