
I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczególności: 

1.  

1.1 nazwa jednostki 

 Urząd Gminy w Radkowie 

1.2 siedzibę jednostki 

 Radków 99, 29-135 Radków 

1.3 adres jednostki  

 Radków 99, 29-135 Radków 

1.4 podstawowy przedmiot działalności jednostki  

 Kierowanie podstawowymi rodzajami działalności publicznej 

2. wskazanie okresu objętego sprawozdaniem  

 01.01.2024 – 31.12.2024 

3. wskazanie, że sprawozdanie finansowe zawiera dane łączne, jeżeli w skład jednostki  

nadrzędnej lub jednostki samorządu terytorialnego wchodzą jednostki sporządzające 

samodzielnie sprawozdanie finansowe 

 Sprawozdanie zawiera dane jednostki – Urząd Gminy 

4. omówienie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, w tym metod wyceny 

aktywów i pasywów (także amortyzacji)  

 Przyjęte zasady rachunkowości: 

 

1. W Urzędzie Gminy Radków datą wprowadzenia (data dokumentu) dowodu 

księgowego do ewidencji księgowej jest jego data wpływu do Urzędu Gminy. 

2. W trakcie roku budżetowego, w księgach rachunkowych ujmuje się operacje 

gospodarcze, które wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym i zostały 

udokumentowane (dowód księgowy będący podstawą księgowania kosztu 

wpłynął do Urzędu) w terminie do 5 dnia po zakończeniu miesiąca. Zasada 

ta nie dotyczy ostatniego miesiąca roku, w którym koszty są księgowane do 

dnia sporządzenia sprawozdania rocznego.  

3. Dopuszcza się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowa-

niu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciągu dnia, 

(np.: zbiorcze zestawienie faktur, rozliczenie dochodów…), 

4. Koszty dotyczące przyszłych okresów, które są stale powtarzalne (np. ubez-

pieczenia, prenumeraty, abonament RTV) uznaje się w koszty miesiąca w któ-

rym wystąpiły.  

5. Materiały takie jak paliwo, środki czystości, materiały biurowe w momencie 

zakupu odpisuje się bezpośrednio w koszty i traktuje się je jak materiały wy-

dane bezpośrednio do zużycia. 

6. Miesięczne zestawienia zapisów syntetycznych i analitycznych należy 

uzgadniać najpóźniej do 10-go dnia następnego miesiąca, a za ostatni miesiąc 

roku do 31 stycznia roku następnego.  

7. Kierując się zasadą istotności oraz zasadą gospodarności wezwania do zapłaty 

oraz noty odsetkowe nie muszą być przesyłane do kontrahentów, o ile kwota 

należności jest niższa od kosztów przesyłki poleconej za zwrotnym poświad-

czeniem odbioru.  

8. W koszty jednostki księguje się wypłatę diet radnych i sołtysów oraz ekwi-

walenty za udział w akcjach ratowniczych dla członków OSP z zastosowa-

niem kont „Rozrachunkowych”. 



9. Dopuszcza się wypinanie ze zbioru dowodów księgowych - niżej wymienio-

nych dowodów źródłowych: 

– list płac (o ile jest wystawiony dowód zastępczy - polecenie księgowania), 

Akta do których zostają przepięte wymienione dowody źródłowe znajdują się 

w Referacie Finansów Urzędu Gminy.  

W momencie dokonywania przepięcia innych dowodów należy dokonać 

adnotacji na dowodzie zbiorczym (zastępczym) dotyczącej miejsca, 

w którym będą znajdowały się wypięte dowody źródłowe oraz dokonać 

pokwitowania wypinanych dowodów przez osobę dokonującą przepięcia. 

10. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty unijne do obsługi których 

otwierane są odrębne rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy 

jest rachunkiem Urzędu. 

11. Z uwagi na fakt, iż Urząd Gminy i „Budżet” (Organ) mają oddzielne rachunki 

bankowe, ustala się następujące zasady ewidencji dochodów: 

1) W ewidencji księgowej „Budżetu”(Organu) dochody, które wpływają na ra-

chunek bieżący jednostki (np. subwencje, dotacje, udziały, dochody zreali-

zowane przez inne budżety) ujmuje się na koncie 133 i 901. Podstawą do 

sporządzania sprawozdania jednostkowego Rb-27S Urzędu Gminy jest ge-

nerowanie wydruku z ewidencji księgowej: 

– Urzędu Gminy - z konta 130 – rachunek bieżący, 141 – środki pieniężne 

w drodze i 222 – rozliczenie dochodów budżetowych, 

2) Dochody, które wpływają na rachunek bieżący jednostki ujmowane są: 

– w planie finansowym dochodów Urzędu Gminy, 

– w ewidencji księgowej przychodów Urzędu Gminy: Wn 221/Ma 720; na 

koniec roku: Wn 800/Ma 222; Wn 720/Ma 860.  

          3) Sprawozdania kwartalne Rb 27 S są wykonywane z jednostki Urzędu. 

12. W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego 

okresu, i przyjmuję się poniższe ustalenia: 

a) dochodów jednostki, od których nalicza się podatek VAT wykazywane są 

sprawozdaniu Rb 27 S w wartości netto, 

b) Jednostka nie dokonuje rozliczeń międzyokresowych kosztów, a koszty po-

niesione z góry zalicza się do okresu sprawozdawczego, w którym został 

poniesiony wydatek, 

c) faktury, które wpłynęły po terminie płatności ujmuje się w ewidencji w da-

cie zapłaty, 

d) ewidencja sprawozdań w księgach rachunkowych Organu prowadzona jest 

poprzez różnicę wartości sprawozdania miesiąca poprzedniego a obecnego,  

e) zwroty kosztów delegacji służbowych dla pracowników księguje się z za-

stosowaniem konta 234- Rozrachunki z pracownikami,  

f) zwroty kosztów delegacji dla pracowników złożone po ostatnim dniu mie-

siąca do 5- go dnia następnego miesiąca księguje się w koszty z użyciem 

konta 234- Rozrachunki z pracownikami,  

g) zwroty z tytułu refundacji poniesionych wydatków dokonane w tym samym 

roku budżetowym: z tytułu zwrotu przez pracowników za rozmowy telefo-

niczne, za pobór energii od innych jednostek obcych i inne (środki otrzy-

mane  z PUP z Funduszu Pracy), zmniejszają wykonanie wydatków w tym 

samym roku budżetowym,  

h) w planie finansowym Urzędu Gminy ujmuje się wydatki z tytułu nienależ-

nie pobranych świadczeń oraz odsetek od tych świadczeń zgodnie z obo-

wiązującą klasyfikacją w tym zakresie, w planie finansowym GOPS ujmuje 

się dochody z tytułu nienależnie pobranych świadczeń oraz odsetek od tych 



świadczeń zgodnie z obowiązującą klasyfikacją, tym samym dochody z 

tego tytułu realizuje GOPS, a wydatki Urząd Gminy, 

i) kwoty błędnych operacji finansowych - niewłaściwe obciążenie lub uznanie 

rachunków bieżących wykazuje się w symbolu 4990 zamiast paragrafu, od-

powiednio jako liczbę ujemną dla niewłaściwego uznania, w dziale, roz-

dziale odpowiednim ze względu na poniesiony wydatek lub jego zwrot – 

powyższe ustalenie pozwoli na to że wykonanie sprawozdania Rb-28 S zga-

dzać się będzie z saldem na rachunku bankowym, dlatego niewłaściwe ob-

ciążenie oraz uznanie rachunków pokazane w symbolu 4990, gdyż nie jest 

to wydatek.  

Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o ra-

chunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy 

o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji 

stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kon-

tynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.  

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu jednostce, darowiźnie i likwidacji 

zużytych składników majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym 

stosowane są zasady wyceny wynikające z rozporządzenia Ministra Rozwoju 

i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont 

dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy 

celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342), 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do 

ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji wła-

ściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie 

darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest 

na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego ro-

dzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej lub równej 

10.000,00 zł (z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) podlegają 

umarzaniu według stawek amortyzacyjnych ustalonych oraz zasad określonych 

w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych metodą liniową. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz sta-

nowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej 

od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także 

będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami: traktuje się 

jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w mie-

siącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umo-

rzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” 

w korespondencji  z kontem zespołu „4- Koszty według rodzajów” 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegól-

nych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i praw-

nych. 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 



- w przypadku zakupu – według ceny nabycia zwiększonej o podatek VAT oraz po-

datek akcyzowy niepodlegający odliczeniu lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu 

nie stanowią istotnej wartości, 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś 

w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny doko-

nanej przez rzeczoznawcę, 

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumen-

tów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości rynkowej, nad-

wyżki wprowadza się do ksiąg pod datą ich zinwentaryzowania, 

- w przypadku spadku lub darowizny – według wartości rynkowej z dnia otrzymania 

lub w niższej wartości określonej w umowie (decyzji) o przekazaniu, 

- w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu, 

- w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wy-

sokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego 

środka, 

- w przypadku utworzenia nowego podmiotu gospodarczego na bazie zlikwidowa-

nego podmiotu gospodarczego- w wysokości wartości początkowej brutto i do-

tychczasowego umorzenia z poprzedniego miesiąca. 

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wy-

cenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalo-

nych na dzień bilansowy.  

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

- podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”, 

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu”. 

     

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu 

ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra 

Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, 

wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagra-

nicznych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1053 ze zm.). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) 

stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyj-

nych ustalonych: 

· w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od: 

· miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na 

koniec roku 

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty war-

tości. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktu-

alizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.  

Jeżeli nakłady poniesione na ulepszenie danego obiektu są w skali roku niższe od 

10.000,00 zł wówczas uznaje się je za koszty bieżącej działalności.  



· budynki i grunty w aktywach bilansu jednostki budżetowej wykazywane są pod 

warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd lub użytkowanie tzn., że 

jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonaw-

czego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo – odbiorczych potwier-

dzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg 

wieczystych. 

· grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki samorządu 

terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentów). 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe, które finansuje się ze środków na bieżące 

wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten 

obiekt finansowane są ze środków na inwestycje). 

Obejmują: 

      - odzież i umundurowanie,  

      - meble i dywany 

      - środki dydaktyczne,  

- środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej 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. 

Pozostałe środki trwałe: 

- ujmuje się w ewidencji ilościowo- wartościowej na koncie 013 – „Pozostałe środki 

trwałe w używaniu” o ile ich wartość jednostkowa stanowi kwotę niższą od 

10.000,00 zł  i umarza się je  w 100% w miesiącu przyjęcia do używania a umo-

rzenie to ujmowane jest na koncie 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwa-

łych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. W korespondencji z kontem ze-

społu „4- Koszty według rodzajów”. 

- drobne przedmioty, których wartość nie przekracza 500,00 zł oraz których nie 

można ponumerować ze względów technicznych, nie podlegają ewidencji warto-

ściowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilościowa. 

Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada w okresie 

dłuższym niż rok od dnia bilansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej za-

płaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy 

aktualizujące ich wartość (zasada ostrożności) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy 

o rachunkowości. 

Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to raty płatne w roku obrotowym nastę-

pującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe wykazuje się we właściwej pozycji 

B.II. aktywów, zaś resztę należności – płatną w okresie powyżej roku – w poz. 

A.III. bilansu jednostki budżetowej. 

 Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie 

z ustawą o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szcze-

gólności: 

- akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych, 

- akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoter-

minowe. 

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, je-

żeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne. 

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoter-

minowe wyceniane są: 

- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, 

- wartości godziwej, 



- cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia. 

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) po-

szczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego 

roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem 

VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wyma-

galnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, 

czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczą-

cych należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

 

5. inne informacje  

 - 

II. Dodatkowe informacje i objaśnienia obejmują w szczególności: 

1.  

1.1 szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych, zawierających stan tych aktywów na początek roku 

obrotowego, zwiększenia i zmniejszenia z tytułu : aktualizacji wartość, nabycia, 

rozchodu, przemieszczenia wewnętrznego oraz stan końcowy, a dla majątku 

amortyzowanego – podobne przedstawienie  stanów i tytułów zmian 

dotychczasowych amortyzowanych lub umorzenia  

 Zgodnie z Załącznikiem Nr 1 

1.2 aktualną wartość rynkowa środków trwałych , w tym dóbr kultury – o ile jednostka 

dysponuje takimi informacjami  

 Brak danych 

1.3 kwotę dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość 

aktywów trwałych odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz 

długoterminowych aktywów finansowych  

 Nie dotyczy 

1.4 wartość gruntów użytkowych wieczyście  

 Nie dotyczy 

1.5 wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych, 

używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy innych umów, w tym z tytułu 

umów leasingu    

 Nie dotyczy 

1.6 liczbę oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów 

oraz dłużnych papierów wartościowych  

 Nie dotyczy 

1.7 dane o odpisach aktualizujących wartość należności, ze wskazaniem stanu na 

początek roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie na 

koniec roku obrotowego, z uwzględnieniem należności finansowych jednostek 

samorządu terytorialnego (stan pożyczek zagrożonych) 

 Zgodnie z Załącznikiem Nr 2 

1.8 dane o stanie rezerw według celu ich utworzenia na początku roku obrotowego, 

zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym  

 Nie dotyczy 



1.9 podział zobowiązań długoterminowych według pozycji bilansu o pozostałym od 

dnia bilansowego, przewidywanym umową lub wynikającym z innego tytułu 

prawnego , okresie spłaty: 

a) powyżej 1 rok do 3 lat  

 - 

b) powyżej 3 do 5 lat  

 - 

c) powyżej 5 lat  

 - 

1.10 kwotę zobowiązań w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie 

z przepisami podatkowymi ( leasing operacyjny), a według przepisów 

o rachunkowości byłby to leasing finansowy lub zwrotny z podziałem na kwotę 

zobowiązań z  tytułu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego  

 Nie dotyczy 

1.11 łączna kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem 

charakteru i formy tych zabezpieczeń  

 Nie dotyczy 

1.12 łączna kwotę zobowiązań warunkowych, w tych również udzielonych przez 

jednostkę gwarancji i poręczeń, także wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze 

wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki oraz charakteru 

i formy tych zabezpieczeń   

 Nie dotyczy 

1.13 wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych, w tym 

kwotę czynnych rozliczeń międzyokresowych  kosztów stanowiących różnicę 

między wartością otrzymanych finansowych składników aktywów a zobowiązaniem 

zapłaty za nie  

 Nie dotyczy 

1.14 łączną kwotę otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanych 

w bilansie  

 1.467.591,15 zł 

1.15 kwotę wypłaconych środków pieniężnych na świadczenie pracownicze  

 Ekwiwalent za urlop- 34.133,84 zł; Ekwiwalent za odzież - 734,71 zł; Refundacja za 

okulary – 900,00 zł; Nagroda jubileuszowa - 43.675,00 zł 

1.16 inne informacje  

 - 

2  

2.1 wysokość odpisów aktualizujących wartości zapasów  

 - 

2.2 koszty wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice 

kursowe, które powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie 

w roku obrotowym  

 10.441.845,72 zł 

2.3 kwotę i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów 

o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie  



 13.304,59 zł odszkodowanie z polisy 

2.4 informacje o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy 

podatkowe podległe ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych 

wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania plan dochodów budżetowych  

 Nie dotyczy 

2.5 inne informacje  

 - 

3. Inne informacje niż wymienione powyżej , jeżeli mogłyby w istotny sposób 

wpłynąć na ocenę sytuacji majątkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki  

 - 

 


