Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
0r.0050.123.2019

Burmistrza Miasta i Gminy

Skalbmierz
z dnia 15.11.2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 1 Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudmia. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesiecznych okreséw

sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce kalendarzowe.

2. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

" ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze
zZm.)

* rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (j. t. Dz. U. z 2019r., poz. 1393 ze zm.),

» rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 pazdziernika 2014r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(. t. Dz. U. z 2014r. poz. 1773),

= rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.
1911 ze zm.), _

®  rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego (Dz. U. z 2017r. poz. 2455)

= a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT,
deklaracje PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy)

oraz inne wymagane przepisami.



W sprawozdaniach jednostkowych Urzgdu Gminy wykazywane sa takze dane wynikajgce z
ewidencji ksiggowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane z Urzedow
Skarbowych, naleznosci i zobowigzania z tyt. kredytow i pozyczek, $rodki na rachunkach
bankowych i lokatach).

Sprawozdania zbiorcze dla jednostki samorzadu terytorialnego Rb 27 i Rb 28 za miesigce
niekonczace kwartatlow: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad

sporzadza si¢ w terminie nie péZniej niz 22 dni po okresie sprawozdawczym.

3. Sprawozdania Finansowe

Na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy),
e bilans jednostki budzetowe;j,
e rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
e informacje¢ dodatkowa obejmujacg dane wynikajgce z informacji dodatkowych
tej jednostki
e bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
e skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego (sporzadzajg
Jjednostki samorzadu terytorialnego)
e laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych,
e laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkdéw
zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych,
e fgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych.
e lgczng informacje¢ dodatkowg obejmujgca dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych
Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (fgcznych) dokonuje si¢ wylaczen wzajemnych

rozliczen miedzy jednostkami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Skalbmierz mogg przekazywaé
sprawozdania jednostkowe wylacznie w formie elektronicznej tylko wtedy gdy zostang one

2



opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym i przekazane z wykorzystaniem aplikacji
wskazanej przez Ministerstwo Finanséw (system Bestia). Dane w sprawozdaniach
przekazywanych w formie dokumentu elektronicznego powinny by¢ zgodne z danymi w
sprawozdaniach w formie papierowej. Sprawozdania jednostkowe w formie papierowe;j
powinny by¢ opatrzone odrecznym podpisem wraz z pieczatkg o0sob upowaznionych,
przekazywane winny byé wraz z wersjg elektroniczna na nosniku elektronicznym badz
przestane poczty elektroniczng i sporzadzone w systemie Bestia.
Sprawozdania Zarzadu JST przekazywane do SUW, KBW, RIO, NIK i innych dysponentow
przekazujacych dotacje w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym
podpisem weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego.

Sprawozdania przekazywane $3 za pomocy:

- System zarzadzania Budzetem JST Besia@),

- elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

- poczty e-mail.

4.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Skalbmierz prowadzone sg w siedzibie Urzedu

Miasta i Gminy w Skalbmierzu.
5. Do prowadzenia rachunkowosci przyjgto system mieszany, polegajacy na:

» Rachunkowo$¢ budzetu Miasta i Gminy Skalbmierz stanowi integralng cze$é
rachunkowosci prowadzone;j przez. Urzad Miasta i Gminy i stuzy glownie do ewidencji
kasowego wykonania budzetu Gminy, czyli rejestracji dochodow i wydatkéw. Zapisy w
urzgdzeniach ksiegowych pozwalaja ponadto na obserwacje realizacji przychodow i
rozchodow, stanu naleznogci i zobowigzan budzetu, a takze umozliwiajg ustalenie wyniku
finansowego wykonania budzetu za dany rok, wyniku na operacjach nie kasowych oraz stanu
skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach Gminy. Jednostka posiada wydzielony
rachunek do obstugi budzetu.

» Urzad Miasta i Gminy , jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z
planem finansowym posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochodéw i oddzielny do
wydatkéw oraz odrebne rachunki bankowe wymagane przy realizacji poszczegdlnych

przedsiewziec.



6. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapifo w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu s dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze
do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do Referatu Finansowego
po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastgpnego, a jezeli ten dzien przypada na
dziefi wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe,

ktore wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.

7. Ksiegi rachunkowe za poszczegOlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem
miesigca grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow

dotyczacych danego okresu i nie p6zniej niz do 30 dnia nastepnego miesigca.

8. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej
tego roku jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg

wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

9. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe:
e faktura zakupu
e faktura sprzedazy
e faktura wewngtrzna
e wycigg bankowy
e decyzje
e wyrok
e polecenie ksiggowania
e rachunek geodezyjny
e sprawozdanie
e plan finansowy

e nota ksiegowa

Kontrola dokumentow:

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie

daty i1 podpisu osoby sprawdzajace;j.



Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kontroli

kompletnosci i rzetelno$ci dokument6éw (formalno-rachunkowym).

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obo-
wigzujgcymi przepisami.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyptaty dokonujg

wyznaczeni pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za

operacje gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola pod wzgledem kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw polega na

stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

¢) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonywana jest przez

pracownika ksiegowosci.

Gtowny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedlozonym dokumencie

zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a W razie nieusunigcia

nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty,

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kompletnosci i

rzetelnosci  dokumentoéw, podpisane przez Wojta oraz Skarbnika lub osoby

upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotowki.

Stanowig one podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:

1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem,;

3) zawiera co najmnie] nastepujace dane:



a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie
uczestniczacych komorek organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rézni si¢ od daty wystawienia dokumentu,

c) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej,

d) podpisy o0s0b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostal sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) kompletnosci i rzetelnosci (zgodnosci z przepisami prawa, nie zawiera bledow
rachunkowych)

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

1) zostatl zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu

ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewngtrznych moga byé korygowane przez
ich przekreslenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow
poprawnych, oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i whasnych zewnetrznych. Bledy w
dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowania wraz ze

stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Dekretacja dowodéw ksi¢ggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzadzeniu Wojta Gminy ............ w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych

jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych.



10. Na kontach zespotu 1 — $rodki pieni¢zne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie

zasady czystosci obrotow i konieczno$é stosowania technicznego zapisu ujemnego.

11. Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone s konta analityczne
zapewniajgce wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami

oraz rozrachunkéw z tytuhu dochodoéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

12. Ewidencja szczegélowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci

podatkowej i stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

13. Ewidencja szczegdlowa oplaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w

ksiegowosci 1 stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.

14. Ewidencja oplat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych prowadzona

jest w ksiegowosci i stanowi integralng cze¢s$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.

15. Ewidencja faktur sprzedazy prowadzona jest w ksiegowosci 1 stanowi integralng czgs¢

ewidencji ksiegowej Urzedu.

§ 2 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg komputerowo. Do prowadzenia ksiag

rachunkowych w systemach komputerowych wykorzystywany jest program komputerowy:

1.1. PUMA -ZETO Olsztyn sp. z o.0. ul. Pienigznego 6/7 10-005 Olsztyn. Program
wykorzystywany jest od dnia 01.08.2001 r. Program komputerowy zapewnia prowadzenie
ksigg rachunkowych w formie dziennikéw czeSciowych i powigzanie poszczegdlnych
zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢. Pozwala na ewidencj¢ dochodéw i wydatkow z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej wg dzialow, rozdziatéw i paragrafow.| W programie
PUMA wykorzystywane sg nastepujace moduty:

- Budzet,

- FK,

- Gospodarka odpadami — Optaty,



- Kadry i place

- Koncesje alkoholowe,

- Kontrahenci,

- Nieruchomosci,

- OPJ —podatek od osob prawnych,
- Paliwa,

- Podatki,

- Podatki od o0s6b fizycznych,

- Srodki trwale,

- Windykacja

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki wykonywane jest do dnia 30

kwietnia roku nastepnego.

1.2. AKTYN RIVER SOFTWARE - River Jacek Bator S.J. ul. Lindego 2, 30-148 Krakéw.
Program stuzy do sporzadzania list ptac z tytutu uméw o pracg, umow zlecenia, dzieto i
innych, tworzenie zestawien wydrukdw, zestawien i rozliczen. Program wykorzystywany jest

od dnia 01.01.2011 r.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdéw i sald, ktdre
tworza:

- dziennik gtowny

- konta ksiegi gtowne;,

- konta ksigg pomocniczych,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdah budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panistwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
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- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

4.Dzienniki cz¢Sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

Wykaz dziennikéw dla Budzetu Gminy (Organu):

e DGO — Dziennik Gtéwny Organu

e DKL — Dziennik projektu POKL

Wykaz dziennikow dla Urze¢du Gminy (jednostki):

e DD - Dziennik Gtowny Urzedu - dochody jednostki urzedu gminy

e DZG - Dziennik Gtéwny Urzedu - wydatki jednostki urzedu gminy

e DZP - Dziennik planu finansowego

e DZF — Dziennik Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e DFDS - Dziennik: projekt Fundusz Drég Samorzadowych

¢ DDE - Dziennik depozytow i wadium zawierajgcy réznego rodzaju sumy depozytowe
i wadia

e DM - Dziennik Doksztatcanie Mlodocianych Pracownikow rachunek specjalnego
przeznaczenia

e DVAT - Rachunek VAT

e DFS — Dziennik Funduszu Sprawiedliwo$ci

e DKL — Dziennik projektu POKL

e Inne tworzone w miar¢ potrzeb dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow

dziennikow czes$ciowych.



W trakcie roku moga by¢ tworzone inne dzienniki, szczegdlnie w przypadku otwarcia

rachunkéw bankowych w celu realizacji projektow z udziatem $rodkéw pomocowych w tym

z Unii Europejskie;.

5.

Ksi¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spehiajacy nastepujace

zasady:

6.

podwojnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane

w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

ewidencja przychoddw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly

bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku budzetowego,
powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdétawiajace dla

wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z

zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gléwnego.

il

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

vV V V V V V V V V

srodki trwate obce,

$rodki trwate w likwidacji,

zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,
zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,
nalezno$ci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego,

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
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» rozrachunki z inkasentami.

W jednostce samorzadu terytorialnego (organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe,

— rozliczenia z innymi budzetami.

8. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
a) PUMA —ZETO Olsztyn sp. z 0.0.

- modut FINANSE I KSIEGOWOSC

- modut BUDZET

- modut PLACE

- modut KADRY

- modut PODATKI — OS. FIZYCZNE

- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY

- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH

- modut SRODKI TRWALE

- modut FAKTURY

- modul POST — podatek od srodkow transportowych

- modut WINDYKACJA

Programy komputerowe PUMA -ZETO Olsztyn sp. z 0.0. zapewniaja powigzanie

poszczego6lnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i

ksiege gléwna.

Doktadne informacje dotyczace programow komputerowych zostaly przedstawione w

zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:
- symbole kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
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- stan kont narastajgco od poczatku roku,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

W celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz
zadan finansowanych z udzialem $rodkéw zewnetrznych stosuje sie indywidualny symbol
zadania dla danej operacji. Wykaz zadan stanowi wydruk z programu finansowo-ksiegowego.

W trakcie roku mozna dopisa¢ nowe zadanie co nie powoduje zmiany zarzadzenia.

§ 3. Szczegdlowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Skalbmierz datg wprowadzenia dowodu ksiegowego do
ewidencji ksiegowe;j jest jego data wptywu do Urzgdu Gminy.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, (np.: zbiorcze
zestawienie faktur, rozliczenie dochoddéw...),

3. Koszty dotyczace przysztych okresow, ktdore sg stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktérym wystapity.

4. Materiaty takie jak paliwo, srodki czystosci, materiaty biurowe w momencie zakupu
odpisuje sie bezposrednio w koszty i traktuje sie je jak materiaty wydane bezposrednio
do zuzycia.

5. Miesieczne zestawienia zapisow syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadnia¢
najpozniej do 10-go dnia nastepnego miesigca, a za ostatni miesigc roku do 31
stycznia roku nastgpnego.

6. Kierujge si¢ zasadg istotnosci oraz zasadg gospodarnosci, wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie muszg by¢ przesytane do kontrahentéw, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztéw przesylki poleconej za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.

7. W koszty jednostki ksieguje sie wyptate diet radnych i sottysow oraz ekwiwalenty za
udzial w akcjach ratowniczych dla czlonkéw OSP z zastosowaniem kont
»Rozrachunkowych”.

8. Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowoddéw ksiegowych - nizej wymienionych
dowodow zrodtowych:

— list plac (o ile jest wystawiony dowdd zastepczy - polecenie ksiggowania),
12



Akta do ktorych zostajg przepiete wymienione dowody zroédlowe znajdujg sie w
Referacie Finanséw Urzedu Gminy.

W momencie dokonywania przepigcia innych dowodéw nalezy dokonaé adnotacji na
dowodzie zbiorczym (zastepczym) dotyczacej miejsca w ktorym bedg znajdowaty sie
wypiete dowody zrodtowe oraz dokonaé¢ pokwitowania wypinanych dowodow przez
osobe dokonujacg przepigcia.

9. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty unijne do obstugi ktérych otwierane sg
odrgbne rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem
wspolnym dla Urzedu i budzetu JST, w ksiegach budzetu dopuszcza si¢ ksiggowanie
wydatkow bezposrednio ponoszonych z rachunku do obshugi projektu (bedacego
rachunkiem biezacym budzetu) zgodnie z odpowiednig analityka.

10.Z uwagi na fakt, iz Urzad Miasta i Gminy (jednostka) i ,,Budzet” (Organ) maja
odrebny rachunek bankowy, ustala sie nastepujace zasady ewidencji dochodow:

1) W ewidencji ksiegowej ,,Budzetu”(Organu) dochody, ktére wplywaja na rachunek
biezacy jednostki (np. subwencje, dotacje, udziaty, dochody zrealizowane przez inne
budzety) ujmuje si¢ na koncie 133 i 901. Podstawag do sporzadzania sprawozdania
jednostkowego Rb-27S Urzedu Gminy jest generowanie wydruku z ewidencji
ksiegowe;j:

— Urzedu Miasta i Gminy - z konta 130 — rachunek biezacy i 222 — rozliczenie
dochodéw budzetowych.

2) Dochody, ktore wptywajg na rachunek biezacy jednostki ujmowane sg:

— w planie finansowym dochodéw Urzgdu Gminy,
— w ewidencji ksiegowej przychodéw Urzedu Gminy: na koniec roku: Wn 221/Ma
720; Wn 800/Ma 222; Wn 720/Ma 860.

3) Sprawozdania kwartalne Rb 27 S sa wykonywane z jednostki Organu.

11. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu, i
przyjmuje si¢ ponizsze ustalenia:

w celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz

zadan finansowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych stosuje si¢ indywidualny symbol

zadania dla danej operacji. Wykaz zadan stanowi wydruk z programu finansowo-
ksiegowego. W trakcie roku mozna dopisaé nowe zadanie co nie powoduje zmiany
zarzadzenia,

koszty abonamentéw i inne zobowigzania obejmujace okres dtuzszy niz rok budzetowy

mogg by¢ ksiegowane w czgsci kosztow biezacego roku i poprzez konto rozliczen

miedzyokresowych kosztéw w koszty roku nastepnego,
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g)

h)

faktury, ktore wptynety po terminie platnosci ujmuje sie w ewidencji w dacie zaplaty,
ewidencja sprawozdan w ksiegach rachunkowych Organu prowadzona jest poprzez
roznice wartosci sprawozdania miesigca poprzedniego a obecnego,

zwroty kosztow delegacji stuzbowych dla pracownikéw ksieguje sie z zastosowaniem
konta 234- Rozrachunki z pracownikami,

zwroty kosztow delegacji dla pracownikow ztozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go
dnia nastepnego miesiaca ksigguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki z
pracownikami,

zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikow za rozmowy telefoniczne, za pobor
energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i inne, zmniejszajg wykonanie
wydatkow w tym samym roku budzetowym,

w planie finansowym Urzedu Gminy ujmuje si¢ dochody z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz odsetek od tych $wiadczen zgodnie z obowiazujacy klasyfikacja w tym
zakresie, ktore jednostka GOPS realizuje, natomiast dochody i wydatki z tego tytutu

realizuje Urzad Gminy,

i) kwoty btednych operacji finansowych - niewlasciwe obcigzenie lub uznanie rachunkow

biezgcych wykazuje sie w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe
ujemng dla niewtasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzgledu na
poniesiony wydatek lub jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie
sprawozdania Rb-28 S zgadzaé sie bedzie z saldem na rachunku bankowym, dlatego
niewlasciwe obcigzenie oraz uznanie rachunkow pokazane w symbolu 4990, gdyz nie jest

to wydatek.

§ 4. Uregulowania w zakresie podatku VAT

1. Dochody jednostki, od ktérych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sg
sprawozdaniu Rb 27 S w wartosci netto — bez podatku od towar6éw 1 ustug (VAT).

2. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest
kwota dochodow, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego
czy nalezno$¢ ta zostala zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢
ujemna.

3. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegodlnych

dochodow budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg
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10.

11.

12.

13;

poszczegblnych podzialek klasyfikacji dochodéw i ujmowany na koncie
analitycznym 130-VAT.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosci i uyymowany z subkonta 130-VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktorym dokonano
odliczenia tego podatku, dokonujgc zmniejszenia wydatkow na poszczegolnych
subkontach wydatkdéw w korespondencji z kontem 130-VAT.

Miesigczne zaokraglenia podatku VAT sg ujmowane do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych
przychoddw operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

Wpltywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat
ubieglych stanowig dochod jednostki.

Rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostkg a Urzedem odbywa si¢ metoda
wynikowa tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodregbnione
subkonto Urzedu (konto 130-03). Urzad jako jednostka oraz jednostki budzetowe
przekazuja do tzw. jednostki centralizujgcej kwoty podatku VAT wynikajace z
rozliczen (podatek VAT ,do zaptaty”, doptata podatku wynikajaca z korekt,
odsetki od zalegtosci podatkowych) przelewem z rachunku biezacego.

7 rachunku dochodéw urzedu przekazuje si¢ do Urzgdu oraz jednostek
budzetowych kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,do
zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajgcych z korekt, zwrot nadplaconych odsetek)
przelewem na rachunek wydatkow.

W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

e w trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkow

e w roku nastepnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek
budzetu jako zrealizowane dochody w biezagcym roku budzetowym

Wydatki w ramach wtasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego
podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego
dochodow jednostki na rachunek bankowy wydatkow jednostki.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez

Urzad i jednostki budzetowe:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
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dochody budzetowe jednostki sa kwotami netto,

b) w sprawozdaniu Rb-28S dopuszcza sie wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich
realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg
pomniejszeniu o odliczony podatek VAT na podstawie przelewu kwoty podatku
VAT z rachunku bankowego dochodow jednostki na rachunek bankowy wydatkow.
Wydatki wykonane prezentowane sa w sprawozdaniach za styczeh — w
wartosciach brutto, za luty — listopad w zakresie wydatkéw dotyczacych miesiaca
wykazania w wartosciach brutto natomiast wydatkéw dotyczacych miesiecy
poprzednich w wartosciach netto. W miesigeu grudniu wydatki bedg pomniejszane

na biezaco w miar¢ dokonanych odliczen.

BURMISTRZ
szl‘i” J ,gfc Juszezyk
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