a3R3 INFORMACJA DODATKOWA

I. | Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegoInosci:
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1.1. | nazwe jednostki
Urzad Miejski w Klobucku

1.2. | siedzibe jednostki
42-100 Klobuck
1.3. | adres jednostki
UL11 Listopada 6
1.4. | podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki
Wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadaf wiasnych gminy,
zadaf zleconych na mocy ustaw lub przyjetych przez gming na podstawie zawartych porozumien

2. | wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
01.01.2021 - 31.12.2021r.

3. | wskazanie, Ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne, jezeli w skiad jednostki nadrzednej
lub jednostki samorzadu terytorialnego wchodza jednostki sporzadzajace samodzielne
sprawozdania finansowe
Dane jednostkowe

4. | omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i

pasywow (takze amortyzacji)

1.Przyjmuje sig , ze rokiem obrotowym organu i jednostki budzetowe;j jest rok
kalendarzowy , a dniem zamkniecia ksiag rachunkowych (dzier bilansowy), na ktory
sporzadza sig sprawozdanie finansowe — zwane bilansem jest 31 grudnia.

2. Rok obrotowy sktada sie z nastepujacych okreséw sprawozdawczych :
- miesiecznych
- kwartalnych
- rocznych

3.Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdéw ksiegowych , obrotéw i sald , ktére tworza :
- dziennik

-ksiege gtébwna

- ksiegi pomocnicze - analityka

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
-wykaz sktadnikéw i pasywow

4.Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegélnoéci dla:

- srodkéw trwatych | w tym takze $rodkéw trwatych w budowie , wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami

-rozrachunkéw z pracownikami (zaliczki, pozyczki ) oraz imienng ewidencje wynagrodzen
(karty wynagrodzen )

-operacji sprzedazy

- operacji zakupu

- kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywoéw

- operacji gotéwkowych z podziatem na kase dochodéw i wydatkow

5. Zapis6w zdarzen gospodarczych w dzienniku giéwnym dokonuije sie w porzadku
chronologicznym i systematycznym . Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggly.




6.Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzgdza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego zestawienie obrotéw i sald.

7. Dla budzetu i jednostki budzetowej prowadzi sig¢ jeden rachunek bankowy.
8. Zuzycie materiatow ksieguje sie w koszt danego okresu w dacie wptywu faktury.

9. Refundacje wynagrodzen ksieguje sie na wznowienie limitu wydatkéw w danym
roku.

11. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

12 Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonuje sie nie pdzniej niz na dzien
bilansowy po badaniu potrzeby stosowania procedury odpisu naleznosci z tym , ze koszt
utworzenia odpiséw musi spetnia¢ wymogi okreslone w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych ”

13. Podstawg ksiegowania odpiséw jest polecenie ksiegowania”

14.Przychody i koszty ujmuje sie w ksiegach w okresach w ktérych powstaty przy czym
majg na uwadze niewielki poziom istotnosci stosuje sie zasady:

- z uwagi na nie majgcy istotnego znaczenia dla poziomu kosztéw w szczegélnosci
dotyczgcych: ustug powtarzalnych ( np.energia , telefony, czasopisma) dotyczgce
przetomu roku przyjmuje sie koszty biezgcego okresu (uwzgledniajgc date wptywu
faktury).

- do okresu sprawozdawczego przyjmuje sie do kosztéw dokumenty ksiegowe z datg
wptywu do 3-dnia nastepnego miesigca

- wptacane dochody przez organ egzekucyjny (przy pomniejszeniu o koszty)

Ksiegowane sg pod datg wyciagu bankowego w kwocie brutto $ciggnigetego dochodu z
adnotacjg na tym wyciggu o obcigzeniu kosztami i wydatkiem dotyczacym kosztow optaty
komorniczej.

- wydatki ponoszone z géry i dotyczace w szczegélnosci optat abonamentowych
ubezpieczen i innych ptatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy 1 miesigc nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczerh miedzyokresowych kosztéw
ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje oraz rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej urzedu oraz wyniku finansowego . Operacje te ujmuje sig¢ w
kosztach miesigca , w ktérym zostat dokonany wydatek

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem oraz zakup energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegélnych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob:

a) dowody ksiegowe dotyczace okresu rozliczeniowego przypadajgcego w dwéch
roznych okresach sprawozdawczych ujmowane sg w kosztach wedtug miesigca
sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura)

b) dowody ksiegowe dotyczgce petnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane
sg do kosztéw roku , w ktérym przypada okres rozliczeniowy.




15. Ewidencja ksiggowa ksiegi gtéwna i kont bilansowych i pozabilansowych organu i
jednostki budzetowej prowadzona jest systemem komputerowym za wyjatkiem:

- ewidencji analitycznej recznej depozytow i zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

- ewidencji analitycznej recznej do konta 231 (karty wynagrodzeh ) oraz konta 240
pozostate rozrachunku w zakresie diet, ekwiwalentéw , wynagrodzen komisji

- ewidencji kont pozabilansowych 291- Zobowigzania warunkowe i 292-Naleznosci ,
warunkowe , ktére prowadzi sie recznie

16.0Okreslam zasady wyceny niektorych sktadnikow majgtkowych na dzien bilansowy:

1) Srodki trwate wycenia sie wg cen nabycia (tgcznie z podatkiem Vat w przypadku nie
podlegajgcym odliczeniu powigkszone o odsetki ,prowizje i réznice kursowe od
pozyczek i kredytéw stuzgcych finansowaniu zakupu do dnia zakoriczenia inwestycji.

2) Srodki trwate przyjete nieodptatnie;
a) wg wyceny lub:
b) wg wartosci ewidencyjnej jednostki przekazujgce;j;
c) wg wartosci okreslonej w decyzji , a jesli nie jest to okreslone w tej decyzji na
podstawie szacunku okreslonego przez wtasciwego merytorycznie kierownika
wydziatu ;

3) naleznosci wg wartosci nominalne;j

4) zobowigzania wg wartosci nominalnej w kwocie wymagajgcej zaptaty

5) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
6) udziaty (akcje) wg cen nabycia

7) pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;

17. Sktadniki majatku spetniajgce kryteria $rodkéw trwatych o cenie nabycia nizszej lub
réwnej niz 10.000 zt uimowane sg w koszty w dacie wptywu faktury.

18. Srodki trwate w cenie nabycia nizszej niz 10.000 zt objete sg jednorazowym odpisem
amortyzacyjnym w miesigcu przyjecia do uzywania.

19. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne amortyzowane sg wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach podatkowych .

20.Ustalam nastepujgce wymagania dla ksiag rachunkowych w tym pomocniczych
prowadzonych za pomocg informatycznego przetwarzania danych :

- dokumentacja systemu przetwarzania danych powinna zawieraé :

a) wykaz zbioru danych stanowigcych ksiegi rachunkowe

b) wykaz stosowanych przez jednostke programéw komputerowych wraz z

opisem przeznaczenia danego programu

c) zasady ochrony danych

d) ochrone danych polegajacej na:
- stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych - przechowywanie danych w
odpowiednich pomieszczeniach




- systematycznym tworzeniu kopii baz danych
- niedopuszczaniu do komputera oséb nieuprawnionych
- nadanie haset operatorom komputerowym
2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy:
a) trwale oznaczy¢ nazwe jednostki
b) wyraznie zaznaczy¢ rok obrotowy, miesigc i date sporzadzenia
¢) zapewni¢ automatyczne sumowanie stron w sposéb ciggly
d) ujimowac zapisy wytacznie sprawdzone
e) zapewni¢ niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem wg PK
korekt ksiegowych
f) automatyczna kontrole ciggtoci zapiséw i przenoszenia obrotéw
3. Utrwalona zapisy ksiegowe na magnetycznych nosnikach danych powinny byé
wydrukowane lub przeniesione na trwaty nosnik danych nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego.

Za $rodki trwate uwaza sie nieruchomosci (grunty, budynki, lokale bedgce

odrebng wiasnoscig , budowle , maszyny i urzadzenia, srodki transportu oraz inne

przedmioty spetniajgce jednoczesnie podane warunki:

a) stanowig wiasnos¢ lub wspotwtasnose jednostki ;

b) zostaty nabyte ( w tym: nieodptatnie, z mocy prawa i.t.p.) lub wytworzone we
wiasnym zakresie;

c) sg kompletne i zdatne do uzytku;

d) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok;

e) sg wykorzystywane przez jednostke lub zostaty oddane do uzywania na
podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych ;

f) jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz 10.000 zt

Za S$rodki trwate - niskocenne sktadniki rzeczowych aktywéw diugotrwatego
uzytkowania ( zwane dalej niskocennymi sktadnikami majatku uwaza si¢ takie rzeczowe
sktadniki aktywow trwatych , ktére uzytkowane sg co najmniej przez okres 1 roku, a
ktérych jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest nizszy lub

réwny 10.000zt.

Ewidencja syntetyczna $rodkéw trwatych prowadzona jest za pomocg

programu komputerowego ,Pigeon-FK”

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych prowadzona jest systemem
komputerowym przy zastosowaniu programu ewidencji srodkow trwatych
,Pigeon” Robert Gotebiowski Pita obejmujacy:

karty analityczne: nazwe obiektu, warto§¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng
numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania, klasyfikacje budzetowg , przy czym
bezwzglednym wymogiem jest obowigzek zachowania chronologii zapiséw , a
kazdy obiekt inwentarzowy powinien by¢ oznaczony numerem inwentarzowym

Srodki trwate o warto$ci powyzej 2.000zt a ponizej lub réwnej 10.000 zt uwaza sie za
pozostate $rodki trwate stosujac 100% stawke amortyzacyjng ich wartosci .

Wydatki na zakup tych srodkéw uwaza sig za wydatki biezgce, ktére podlegajg

ewidencji ilosciowo —wartosciowej.

Ewidencji ilosciowej prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ktobucku podlegajg niskocenne sktadniki majgtku o wartosci
jednostkowej réwnej i ponizej 2.000 zt .




Grunty i budynki przyjmuje sie na ewidencje $rodkéw trwatych bez wzgledu na
wartosc.

Przedmioty o wartosci poczatkowej réwnej lub ponizej 500 zt stanowigce wyposazenie
traktuje sie jak materiaty ,koszty ich nabycia odnosi bezposrednio w koszty w momencie
zakupu i nie podlegajg one ewidencji i inwentaryzaciji

14. Odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

14.1 Odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe dokonuje si¢ w systemie programu
komputerowego o ktérym mowa w pkt 5 w systemie miesigcznym.

14.2 Do odpisow stosuje si¢ stawki wynikajace z ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (J.t. Dz. U. z 2017r. poz. 2343
z pdzn.zmian.) metodg liniowa .

15. Numeracja: numer inwentarzowy majatku zawiera dwuliterowy skrét jednostki ,symbol,
grupe i podgrupe lub rodzaj , kolejny numer $rodka (chronologia czasowa), rok wprowadzenia do
ewidencji i ewentualnie klasyfikacj¢ budzetowa oraz systemem podziatu okreslonym w
sprawozdaniach statystycznych.

16.Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio do warto$ci niematerialnych i prawnych z
wylaczeniem pkt 5, pkt 14.1 i pkt 15 . Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo .

inne informacje

Do dnia 31.12.2017 r. dla potrzeb ujmowania w ksiegach $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych jednostka przyjmowata nastepujace ustalenia i podziat:
- $rodki trwale (podstawowe) o wartosci powyzej 3.500 zt (ewidencja ilociowo-wartosciowa)
- $rodki trwale (pozostate) o wartosci powyzej 1.000 zt a ponizej lub réwnej 3.500,-

(ewidencja ilosciowo-wartosciowa)
- Srodki trwale (pozostale) o wartosci jednostkowej rownej lub ponizej 1.000,- zt (ewidencja
ilosciowa)
w/w zasady jednostka stosowala odpowiednio do wartoéci niematerialnych i prawnych.

II.

Dodatkowe informacje i obja$nienia obejmujg w szczegélnoSci:

l..1.

szczegOlowy zakres zmian warto$ci grup rodzajowych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego,
zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia
wewngtrznego oraz stan koficowy, a dla majatku amortyzowanego — podobne przedstawienie
stanow i tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

Tabela Nr 1,2,3 i 4 w zalaczeniu

1.2.

aktualng wartos¢ rynkowg srodkéw trwatych, w tym débr kultury — o ile jednostka dysponuje
takimi informacjami

Nie dysponuje

1.3.

kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartosé aktywow

trwalych odrebnie dla dlugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dlugoterminowych
aktywéw finansowych

Nie dokonywano odpiséw aktualizujgcych
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1.4. | warto$¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie
Nie dotyczy
1.5. | wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych, uzywanych na
podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym z tytulu uméw leasingu
Nie dotyczy
1.6. | liczbe oraz warto$¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akcji i udzialéw oraz
dtuznych papieréw wartosciowych
Nie dotyczy
1.7. | dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku
obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z
uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek
zagrozonych)
Nie wystepujg
1.8. | dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym
Jednostka nie tworzy rezerw
1.9. | podzial zobowiazan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytulu prawnego, okresie splaty:
a) | powyzej 1 roku do 3 lat
Kredyty bankowe 5.771.000,- odsetki od kredytow 636.474,74
Ogotem: 6.407.474,74
b) | powyzej 3 do 5 lat
Kredyty bankowe 5.851.000,- odsetki od kredytow 281.023,97
Ogdlem: 6.132.023,97
¢) | powyzej 5 lat
Kredyty bankowe 1.255.000,- odsetki od kredytow 25.867,07
Ogoétem: 1.280.867,07
1.10. | kwote zobowiazan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepisoéw o rachunkowosci bylby to leasing
finansowy lub zwrotny z podziatlem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub
leasingu zwrotnego
Nie dotyczy
1.11. | taczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru
i formy tych zabezpieczen
Nie dotyczy
1.12. | laczng kwotg zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostkg gwarancji i
porgczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan
zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
Weksle in blanco na wartosé 34.392.432,01
1.13. | wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwote
czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow stanowiacych réznice miedzy wartoscia
otrzymanych finansowych skladnikow aktywow a zobowiazaniem zaplaty za nie
Nie wystepuja
1.14. | faczng kwotg otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
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Zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw wniesione w formie gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych na kwote 1.389.908,09

1.15. | kwote wyplaconych srodkéw pienieznych na swiadczenia pracownicze
Nagrody jubileuszowe 85.802,37
Odprawy emerytalne 128.637.60
Odprawa z tyt.rozwiaz.umowy
o prace /likwid.stanowiska/ 2.441,74
Ekwiwalenty za niewykorzystany
urlop 30.188,40

247.070,11

1.16. | inne informacje

Brak
2.

2.1. | wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartosé zapasdw
Nie wystepuja

2.2. | koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz rdznice kursowe, ktore
powiekszyly koszt wytworzenia §rodkow trwalych w budowie w roku obrotowym
Nie dotyczy

2.3. | kwote i charakter poszczegolnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub
ktére wystapity incydentalnie
Nie wystapily

2.4. | informacj¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkdéw realizowanych przez organy podatkowe
podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu
z wykonania planu dochodéw budzetowych
Kwota 5.877.43 z tytutu podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe

2.5. | inne informacje
Brak

3. | Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposob wplynaé na oceng

sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

Brak

2022-03-30

(rok, miesigc, dzien)
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