Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 120

Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 11 pazdziernika 2010 roku

Zasady Rachunkowos$ci Gminy Wilkowice

ROZDZIAL 1

Wstep
§1

Urzad Gminy Wilkowice, zwany dalej Urzedem jako jednostka sektora finanséw publicznych prowadzi
rachunkowos¢ wedtug zasad okreslonych w;

1). ustawie 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2009.152.1223),
2). ustawie 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (Dz.U.2009.157.1240),

3). rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowo$ci oraz planu kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2010.128.861),

4). Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.1.2010.20.103)

ROZDZIAL 2

Postanowienia ogodlne

§2

1. Urzad prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami wymienionymi w §1.

2. Urzad sporzadza sprawozdanie zgodnie z przepisami wymienionymi w §1, na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych, ze szczegotowodcia okreélong w zatgczniku nr 1 do w/w ustawy,

3. Wajt jako kierownik jednostki zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pozniej niz w ciagu
3 miesigey od dnia bilansowego.

4. Sprawozdania finansowe podpisuje Wjt i Skarbnik, badz osoby przez nich upowaznione.

5. Prowadzac ksiggi rachunkowe Urzad uwzglednia specyficzne warunki dzialalnosci jako jednostka
samorzadu terytorialnego.

6. Urzad stosuje w pelni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone w art. 4-8 ustawy o rachunkowosci.

7. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiag rachunkowych jest Skarbnik.
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§3

Zasady rachunkowos$ci maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie:
1). ogdlnych zasad obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych,
2). ogdinych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
3). metod wyceny aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego,
4). sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
5). zasad rozliczania kosztéw i przychodéw,
6). systemu stuzacego ochronie danych.

§4

W Urzedzie obowiazuja nastgpujace ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1). ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

2). ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego,

3). ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,

4). ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposéb biezacy, rzetelny,
bezbledny i sprawdzalny,

5). ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy,

6). ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje nie pézniej niz 15 dni po zatwierdzeniu
przez Rad¢ Gminy sprawozdania finansowego,

7). zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

§5
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Wilkowice prowadzone sa w siedzibie w Urzedu Gminy:
43-365 Wilkowice ul. Wyzwolenia 25
§6
1, Okresem obrachunkowym dla Urzedu jest rok kalendarzowy.
2. Ksiggi rachunkowe zamyka sig na dzief koniczacy rok obrachunkowy, ktéry jest dniem bilansowym.
3. Ustala sig nastgpujace okresy sprawozdawcze:
1). miesigczne,
2). kwartalne,
3). poélroczne,

4}). roczne.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza sig na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych, stosujac odpowiednio
zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

5. Urzad sporzadza sprawozdania dla GUS w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Urzad sporzadza sprawozdania budzetowe na zasadach i w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami.



§7

1. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gtéwnej spelia nastgpujace zasady:
1). zasade podwdjnego ksiegowania,
2). systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi giéwnej stosownie
do spiséw w dzienniku,
3). systematycznego i chronologicznego ujecia zdarzef,, kolejng numeracje, ciagloéé liczenia sum
zapiséw 1 umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi.

2. Ksiggi rachunkowe Urzedu obejmuja;
1). dzienniki i konta ksiggi gtoéwnej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
2). zestawienie obrotow i sald,
- 3). konta ksiag pomocniczych

3. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

1}). srodkéw trwalych,
2). wartosci niematerialnych i prawnych,
3). srodkow trwalych w budowie,
4). inwestycji,
5). zapasow,
6). rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
7). rozrachunkéw publicznoprawnych,
8). rozrachunkdéw z pracownikami,
9). pozostatych rozrachunkéw,

10). operacji sprzedazy,

11). kosztow,

12). odpiséw amortyzacyjnych,

13). innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych okresla ,Instrukcja inwentaryzacyjna”.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu infrastruktury informatycznej i oprogramowania
RATUSZ firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska-Biatej

2. Stosowane oprogramowanie zabezpiecza powiazanie poszczegélnych zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe w jedna catoé¢ odzwierciedlajaca dzienniki i zapisy ksiegi gtéwnej. Dzienniki umozliwiaja
uzgodnienie ich obrotéw z obrotami i saldami kont ksiegi gidwne;.

ROZDZIAL 3

Dowody ksiggowe
§8

1. Pojgciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zamierzajacych
czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowe]j. Dowody te
sq podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi".

2. Poza spelianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie
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1). stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci gospodarczej, szczegolnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
2). stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopemienia obowigzkéw.

§9

1. Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1). okreslenie rodzaju dowodu,

2). okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;, w
dowodach whasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

3). opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4). datg dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyezy, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inna data- takze date sporzadzenia dowodu,

5). podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

6). inne danc okreslone w odrgbnych przepisach, jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7). stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie czasu i
miejsca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8). numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu z
zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest whasciwa do wystawienia dowoddéw ksiggowych w celu:

1). udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komoérki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowaod

2). udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze §wiadezen kontrahentéw (innych
Jednostek, bankoéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat Jub osiagnietych zyskéw,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku i ushug lub innych
$wiadczen jak tez powierzania skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),

3). udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy skfadnikéw majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu ushig, jak tez
naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane
w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) nazywa si¢ dowodami wiasnymi wewngtrznymi, a wymienione w pkt. 3) -
dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce
skladnikow majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczer umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania
nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obeymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegélne okreslaja inne jednostki jako whasciwe
do udokumentowania okre$lonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust.2 pkt 2) i 3) oraz w ust.3 moga by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspéinie
przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust.2 pkt. 2) i 3) a dowodami wymienionymi w ust.3, dotyczacymi
tej samej operacji gospodarczej zachodza réimice ilosciowo-wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiegach
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11.

12.

13.

14

15,

rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

Za dowody obce uwaza sig rdéwniez dowody wystawione, w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych, przez
Jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych
przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, _]EZG[I sa podpisane przez upowaznionych do tego
przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowod.

Dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to
niezbgdne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych, a dowdd obey nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego w
celu dokonania ksiggowania, wiasciwym jest wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na ustaleniu:
1). czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
Jjednostki,
2). czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow,
3). czy umozliwia terminowa realizacje zadan,
4). czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowiazan,
5). czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy o zamowieniach publicznych,
6). czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé usunigte.

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw
wiasnych, w ktérych tresci zawarte sq rezultaty obliczent dokonanych i wpisanych przez przystosowane do
tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze byé
pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych
tabulogramach.

Nieprawidlowosei formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia
bledéw w dowodach ksiggowych,

Sprawdzenie dowodéw pod wzglgdem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje Skarbnik-
Glowny Ksiggowy. (badZ osoba przez niego upowazniona) Skarbnik, dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika ,badz upowaznionej osoby wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wlasciwego rzeczowo
pracownika, co oznacza, Ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej
kontroli przez Skarbnika poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez Kierownika jednostki.

ZYozenie przez Skarbnika — osoby upowaznionej podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1). nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowoéci merytorycznej
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i
legalnosci),

2). nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentdw dotyczacych dokonane;j operaci,
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3). potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie, nadajac symbol klasyfikacji budzetowe;.

4). Skarbnik nie zatwierdza dokumentéw do zaplaty. Dowody ksiggowe zatwierdza do zaplaty Wajt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona..

16. Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym, diugopisem lub atramentem.

§ 10

1. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1). zbiorcze - sluzace do dokonania facznych zapisdéw zbioru dowodéw zrodlowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2). korygujace poprzednie zapisy,
3). zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,
4). rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych
5). polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie biednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.
Dokumenty ksiggowe, na podstawie ktoérych dokonuje sig¢ przeksiggowan wewnetrznych (m.in. polecenie
ksiggowania) wymagaja podpisu osoby sporzadzajacej oraz akceptacji Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.
Dokumenty wewngtrzne (m.in. polecenie ksiggowania) powodujace uruchomienie $rodkéw finansowych (np.
splata pozyczki, kredytu i inne) musza zawiera¢ podpisy osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej (Skarbnik lub
upowazniona osoba) oraz zatwierdzajacej (Wojt lub upowazniona osoba).

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw zrodiowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodéw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé
operacjt gospodarczych, ktdrych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug,

§11

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska,
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej ( dokonania zaplaty —
wykonania przelewu dewizowego ) Fakt ten winien by¢ potwierdzony na wyciagu bankowym. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie ksiegowym.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktdrg dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w §10 oraz wolne od bledéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

3. Bledy w dowodach #édlowych zewngtrznych obcych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ¢ inne przepisy stanowia inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreélenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty
dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy
w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigeiu miesiaca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.



Udokumentowaniem zapisdw ksiggowych moga byé wylacznie prawidlowe dowody ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jest oryginat
dowodu, a w uzasadnionych przypadkach oryginat duplikatu,

§12

W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dowodéw pomigdzy poszezegblnymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ziozenia lub wplywu droga pocztowa dowodéw na
dziennik podawczy, ktéry nastgpnie przekazuje te dowody do poszezegblnych referatéw. Kontrola merytoryczna,
zostaje potwierdzona odpowiednim opisem na fakturze. W referacie Zamowiei Publicznych upowazniony
pracownik sprawdza ich zgodno$¢ z wczesniej zlozonym zleceniem. Tak sprawdzony dokument ksiggowy
{rachunek, faktura) zostaje przekazany do referatu finanséw, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji i zaplaty.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:

1). Referat lub samodzielne stanowisko uzgadnia z Wéjtem Gminy i Skarbnikiem wysokosé wydatkéw
niezbednych do wykonania zadania uzasadnia ich celowos¢ i zgodno$¢ z planem finansowym
proponuje wybér trybu zamdéwienia publicznego. Konsekwencja uzgodnien jest sporzadzenie umowy
lub zlozenie zamowienia na dostawg towaru lub wykonanie robét budowlanych lub ustugi.

2). Referaty i samodzielne stanowiska uzgadniaja z Gléwnym Ksiggowym (Skarbnikiem)
zapotrzebowanie srodkow pienigznych na realizowane zadania.

3). Referaty i samodzielne stanowiska opracowuja projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okre$leniem terminu wykonania, wartosci i kontrahenta:

1 egzemplarz - wykonawca
2 egzemplarz - referat finansow
3 egzemplarz - w/m sporzadzenia umowy

4). obieg faktur i rachunkow wplywajacych do jednostki za realizacjg zadania jest dokfadnie taki sam jak

przedstawiony w ust.2.

W wyzej omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dowodéw od
chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania,

Poszczegolne dowody maja rézme drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga, W tym celu nalezy stosowad nastepujace zasady:

1). przekazywaé dowody tylko do tych pracownikdw, ktdrzy istotnie korzystajg z zawartych w nich danych

i 53 kompetentni do ich sprawdzenia,

2). przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu

si¢ prac powodujgcemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,

3). dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komérki do minimum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktorym powierzono taki obowiazek. Dokonane sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie pieczatki o
tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
| 0} 111 ST Podpis .ccoovviiiiiiniiiiiininininnn

Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie,
gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie
Z Zawartg umowg - nalezy podaé nr i date zawarcia umowy. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest
niedopuszezalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych opfat (odsetek za zwlokg) w przypadku
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nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybienn winni zostana obciazeni
suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje shuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.
Na fakturze/rachunku powinna znajdowac sig rowniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 10 czerwea 1994 r. o zaméwieniach publicznych
(Dz.U. Nr 76, poz. 344 ze zm.)

tryb POAPIS. .oviiviiiiniiisiiiiiiii

Na fakturze/rachunku zdarzenia realizowanego w ramach utworzonego Funduszu Soleckiego powinna
znajdowac si¢ réwniez adnotacja przywolijaca plan, nazwe zadania, pozycje planu. Ponadto pod opisem
rachunku powinien figurowaé podpis soltysa.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja; Skarbnik lub upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
1). czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci
2). czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki,
3). czy dowody sq zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych
udowodnienia majg stuzyé,
4). czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych,
5). czy zawieraja adnotacje o udzieleniu zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych,
6). czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zaméwieri publicznych.
W przypadku stwierdzenia, ze dowéd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupehienia., ktore
powinno zostaé bezzwlocznie dokonane. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
Dmia........... PPN 1+ 1+ | 1] 1 S

Na fakturach/rachunkach Skarbnik-Giéwny Ksiggowy umieszcza adnotacje o zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem budzetowym poprzez nadanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej (Dzial, Rozdziat,
Paragraf) - podpis

7. Tabela obiegu dokumentéw (dowoddw)

Komoérka organizacyjna Rodzaj czynnoscl Czas zatatwiania

I Sekretariat  (Zlozone  w|Przekazanie na dziennik podawczy celem|w dniu otrzymania
sekretariacie, otrzymane drogs|zarejestrowania
pocztows )

!l Dziennik podawczy wplywajgce|rejestracia w  dzienniku  podawczym  i|w dniu ofrzymania

poczig , Zlozone osobiscie przekazanie Sekretariatu

Ill. Sekretariat Przekazanie do wiasciwego pracownika celem (najdalej w nastepnym dniu
dokonania sprawdzenia pod wzgledem
merytarycznym

IV. Upowaznieni pracownicy Przekazanie dowodéw Dzialu Zaméwien|w ciggu dwoch dni
Publicznych, celem dokonania sprawdzenia
wydatku w trybie ustawy - prawo zamoéwien
publicznych
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. Skarbnik i upowaznieni|sprawdzenie pod wzgledem formalno-|w ciagu dwach dni
pracownicy rachunkowym, sporzadzenie polecenia
przelewu, czeku

IV Wit zatwierdzenie do wyplaty w dniu ofrzymania

Przy dokonywaniu platmosci za dostawe towaru lub ushugi, obowiazuje data okreslona w umowie. Jezeli
natomiast dokonany zakup nie zostat poprzedzony umowa lub pisemnym zaméwieniem okreslajacym termin
dokonania zaplaty, nalezy zwracaé szczegblng uwage na date zaplaty okreslona na fakturze Iub rachunku.
Wowezas, aby nie dopusci¢ do powstania odsetek nalezy maksymalnie skroci¢ czas sprawdzania i kontroli celem
terminowego dokonania zaptaty,

§13

Kazdy dokument ksiggowy powinien zosta¢ zadekretowany.

Dekretacja okredla sig ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nastgpujace etapy.

1). segregacja dowoddw,

2). sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3). oznaczenie sposobu ksiegowania (wlasciwa dekretacja).

Segregacja dowodow polega na:

1). wylaczeniu z ogdlu dowodéw naptywajacych do ksiegowosci tych dowodéw, ktére nie podlegaja

ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2). podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3). podziale dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade),
Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosei z ustawa o finansach publicznych i
zamowieniach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawg do zatwierdzenia ich do wypfaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wéjt lub Z-ca Wéijta. Podpis Skarbnika lub upowaznionej przez niego osoby
ozmacza potwierdzenie, ze wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym i z tego wzgledu jest zatwierdzany
do wyplaty. Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zapfaty,
wystawieniu polecenia przelewn badZ obciazeniu rachunku bankowego zamieszezaja klauzule:

Zaplacono gotowks, przelewem lub czekiem nr ................

Dokumenty nie zatwierdzone do wyplaty nie powinny zosta¢ zaptacone. W przypadku stwierdzenia, ze dowody
nie byly skontrolowane, badz skontrolowano je niewlasciwie, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupehienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1). nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktdrymi zostana one zaewidencjonowane,

2). w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd
jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3). umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma byé¢ dowod zaksiggowany,

4). wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych (pomocniczych),

5). okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng
datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania przy dowodach obeych,

6). podpisaniu przez Skarbnika.



5. W celu zmniejszenia pracochtonnodei dekretacji mozna stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
§14
Kryteria klasyfikacyjne dowoddow

1. Wedlig przeznaczenia:
1}. dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
2). wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
3). kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastgpnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa).

2. Wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu,

3. Wedlug jednostek wystawiajacych:
1). wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowar na podstawie tych dowodow,
2). obce wystawiane przez inna jednostke,

4. Wedhug rodzaju odbiorcy:
1). zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
2). wewngtrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajace;j,

5. Wedtug podstawy sporzadzania
1). pierwotne, zwane Zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,
2). wtdme, wystawione sa na podstawie dowoddw pierwotnych lub danych ksiggowosci,

6. Wedlug liczby operacji:
1). pojedyncze,
2). zbiorcze,
7. Wedlug rodzajéw operacji, ktdrych dotyeza (np. kosztéw inwestycji).

§ 15

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ushug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
1). umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
2). oryginat faktury dostawcy,
3). wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
4). korygowanie faktur/rachunkéw,
5). dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
6). dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),
7). dowadd przyjecia materiatow ,.Pz" (w odniesieniu do materiatdw)

2. Umowy
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Umowg opiniuje Radca Prawny. Przed podpisaniem
umowy przez strony, umowg przedklada si¢ do sprawdzenia Radcy Prawnemu oraz do zlozenia kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy.

3. Faktura/rachunek
Faktura/rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢
udokumentowane wylacznie fakturami/rachunkami dostawcéw. Faktura/rachunek obejmuje co najmniej:
1). nazwe i adres jednostki wystawiajacej, nr NIP,
2). datg wystawienia i numer kolejny,
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3). nazwe i adres odbiorcy,
4). sposéb zaplaty, termin zaplaty nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
3). numer i dat¢ zaméwienia (umowy),
6). wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow i ushug,
7). sumeg brutto,
8). informacje dotyczace opakowan i przewozow,
9). kwoty potracen z okresleniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorce,
przedpiaty, potracenia podatkowe itp.)
10). sumg naleznoscei, wpisana réwniez siownie.
11). pieczeé i podpis wystawcy,
12). w przypadku faktury ptatnej gotowka - pokwitowanie zaplaty gotéwkowej.
Ponadto faktura/rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
13). adres magazynu wystawcy,
14). podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture/rachunek.
15). powolanie na cenniki i symbole indeksow,
16). okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itd.
17). date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

4. Sprostowanie faktur — korekty.

5. Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury/rachunku sa
odpowiednie faktury/rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur/rachunki dostawcow.
Faktury/rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur/rachunkéw.

6. Faktury/rachunki wlasne sporzadza pracownik na samodzielnym stanowisku na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1). oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do kontrahenta),
2). pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury-rachunku).
Fakturg/rachunek podpisuje osoba upowazniona do wystawiania faktur/rachunkéw.

7. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sq np. wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych
czekdw, zalaczone do wyciagéw kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki, blankiety wplat
pocztowych.

§ 16

Dowody bankowe.
1). dowdd wplaty
2). polecenie przelewu-pobrania
3). czeki
4). wyciagi z rachunkéw bankowych
5). zrealizowane przez bank polecenie przelewu wilasne i obce.
ad.1) Bankowy Dowdd Wptaty
Wszelkie wplaty na rachunek whasny lub obey do banku dokonywane sa przy pomocy specjalnych drukow
"Bankowy Dowod Wplaty". Jest on generowany przez system komputerowy w systemie ,,Kasa™ w trzech
egzemplarzach. Bankowy Dowdd Wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym,
Sporzadzany zostaje na okolicznos¢ odprowadzania nadwyzki srodkéw pienigznych do banku, wplaty do
banku niepodjetych pobordw, nadwyzki ponad ustalone pogotowie kasowe, nie podjetych $wiadczen itp.
ad.2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie przelewu-pobrania. W Urzgdzie Gminy Wilkowice system zaplaty rachunkéw nastepuje droga
elektroniczng poprzez facze modemowe z bankiem obslugujacym. Przelewy podpisuja osoby
upowaznione, zgodnie z obowiazujacymi hastami (podpisy elektroniczne). W uzasadnionych wypadkach
polecenie przelewu wystawia upowainiony pracownik recznie w czterech egzemplarzach, ktére po
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ztozeniu podpiséw przez upowaznione osoby na wzorach podpiséw ztozonymi w banku obshugujacym
skiada sie¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek
D) przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewdéw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore skiada sig w banku wraz z poleceniami przelewu. Na
okolicznoéé zaplaty przelewem droga elektroniczng nalezy wydrukowaé zbiorcze zestawienie przelewdow,
ktére podpisuje osoba sporzadzajaca Wojt lub Z-ca Wojta oraz Skarbnik lub upowaznione przez nich
osoby.

ad.3) Czeki

Czeki gotowkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku obstugujacym budzet gminy. Czeki
wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowoddw Zrodtowych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior w ewidencji drukéw scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z
ksiazeczki wystawia kasjer i podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w banku.
Odbidr czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksiazeczki przez otrzymujacego czek badz, jezeli jest
to niemozliwe {pojedyncze egzemplarze blankietow czekowych) nalezy w celach sprawdzajacych zrobi¢
ich kserokopig.

ad.4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez Skarbnika lub osobe
dokonujaca ksiggowania, wraz z zalaczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostana stwierdzone
niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacym rachunek.

§17

Dome placowe.

1.

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac. Podstawowymi
Zrodlami do sporzadzania listy ptac sa;

1). umowa o pracg, umowa o prace zlecona lub umowa o dzielo,
2). zZmiana umowy o prace,

3). rozwiazanie umowy o prace,

4). ewidencja czasu pracy

5). zlecenie na prace w godzinach nadticzbowych,

6). wnioski premiowe oraz nagréd

Listy plac sporzadza w dwéch egzemplarzach specjalista ds. ksiggowosci, zgodnie z regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania w oparciu o obowiazujace rozporzadzenia w sprawie wynagradzania, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédiowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1). nazwisko i imie pracownika,

2). okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

3). sumg nalefnego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia,

4). sume wynagrodzenia netto,

5). sumg potracefi z podzialem na poszczegélne tytuly,

6). pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek bankowy pracownika,
nie pdZniej niz w dniu wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac bez zgody pracownika dopuszczalne jest dokonywanie potracer
wynikajacych z nalezmosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych, zaliczki na podatek
dochodowy, skiadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, nierozliczone w terminie pobrane z kasy zaliczki.
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pi$mie zgoda pracownika.
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10.

11.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
1). osobg sporzadzajaca
2). osobg sprawdzajaca (kadry- w zastgpstwie Sekretarz Gminy)
3). Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
4). Wojta lub jego Zastepee

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 25 dnia kazdego miesiaca, w przypadku gdy dzien 25 przypada w dniu
wolnym od pracy, w dniu poprzedzajacym, poprzez wyplatg w kasie lub przelewy na rachunki bankowe
pracownikéw. Celem wlasciwego i terminowego rozliczenia zobowiazan, w miesiacu grudniu roku
budzetowego, dopuszcza si¢ wyplatg wynagrodzenia w dniach 21-24 grudnia.

Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyptata wynagrodzen, listy plac sa wpinane do segregatoréw, wyplacane
gotowka znajduja si¢ pod raportem kasowym. Zestawienie list ptac sporzadza sig na odrebnym wydruku, ktéry
podiaczony jest pod polecenie ksiggowania stuzace do ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe za pomocq polecen
przelewdw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosei w miesiacu dokonania wyplaty, a w uzasadnionych
wypadkach nie pdzniej niz w terminie ustawowo okreslonym (ZUS, podatki).

Listy ptac i ich ewidencja prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,KADRY-PLACE” firmy
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Szezegdlowe zasady pracy w programie zawiera instrukcja bedaca w
posiadaniu pracownika dokonujacego naliczenia i rozliczenia wynagrodzer.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS bedacych w posiadaniu pracownika
dokonujacego naliczenia i rozliczenia sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne.

§18

Sposob i zasady wypemiania formularzy i drukéw kasowych

L

Czek gotéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniany
Jest zgodnie z obowigzujaca, w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest
przez osoby do tego upowainione, posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone
Jakiekolwiek rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypehnianiu, blankiet
danego czeku nalezy anulowaé, poprzez przekreslenie i ztozenie podpisu osoby tego dokonujace;.

Czek rozrachunkowy jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.
Wydanie czeku do uzytku osobie upowamionej do zakupow i innych operacji nastgpuje wylacznie za
pokwitowaniem. Wregczony wierzycielowi czek na okredlong w rachunku kwote musi byé potwierdzony w
migjscu do tego przeznaczonym. Sposéb wypelniania jest identyczny jak czeku gotdwkowego. W przypadku
koniecznosci jego anulowania, postgpuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku
utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja banku, a w szezegodlnosei niezwlocznie zawiadomié bank
oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.

Dowéd wplaty KP-kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po
jego wystawieniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden (oryginaf) jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, zas
trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

Dowdéd wyptaty KW-kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem Scislego zarachowania, Wystawiany
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jest jako dowod zastgpezy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat
zastosowany dowod Zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba
wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba,
ktéra naleznoié pobiera. Kopie zastepczego dowodu kasa wyplaci otrzymuje wplacajacy, natomiast
oryginal kasjer zatacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy jest drukiem znormalizowanym. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje
kasowe sa na biezaco nanoszone. Raport kasowy jest sporzadzany w miare potrzeb, jednakze okres
obejmujacy wplaty i wyplaty nie moze przekraczaé 14 dni. Jezeli w ciagu miesiaca nie dokonano obrotu
gotdwkowego powodujacego wyplate z kasy, wowczas zachowana zostaje chronologiczna ciagtosé dat
sporzadzania i numeracji raportéw kasowych. Niedopuszczalne jest, aby operacje kasowe zapisane w
raporcie kasowym dotyczyly kilku okreséw obrachunkowych (tzn. kilku miesigcy). Mozna prowadzié
kilka raportéw kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Kazdy raport kasowy musi by¢ zaopatrzony naniesionym w sposéb
whasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien jego zamknigcia. Zamkniety raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego upowaznionym z dziahu ksiggowosci wraz z zalacznikami,
celem dokonania kontroli prawidtowoéci zawartych w nim operacji kasowych, a nastgpnie przekazany
zostaje pracownikowi rejestrujacemu wydatki.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki (opréez druku raport kasowy) sa ewidencjonowane przez
kasjera, jako druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencii.

Obstuga i ewidencja Kasy prowadzona jest w systemie komputerowym za pomoca Programu
komputerowego ,, KASA” firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

W przypadku awarii systemu komputerowego, wszystkie operacje kasowe odnotowane zostaja w raporcie
kasowym sporzadzonym recznie, dowody KP i KW réwniez wypisywane sg recznie na drukach Scistego
zarachowania przygotowanych specjalnie na t¢ okolicznosé. Po usunieciv awarii, raport ten winien zosta¢
zamknigty, a wszystkie zaewidencjonowane w nim zdarzenia - celem zachowania ciaglosci - naniesione
do systemu komputerowego . Aby nie doszlo do powtdrzenia operacji kasowych raport ten powinien
posiada¢ specjalne oznaczenie.

§19

Polecenia wyjazdu stuzbowego.

1.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - podréz krajowa

Podroz krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktérej
znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Wojt lub jego

Zastgpea. (w przypadku Wojta - Zastgpca Wojta, a w razie jego nieobecnoci Sekretarz Gminy), ktory
okresla:

1). termin i miejsce podrézy stuzbowej,

2). miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to migjsce

pracy pracownika,

3). cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowag.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu, fakt ten musi zostaé zaakceptowany przez osobe delegujaca i odnotowany na poleceniu oraz w
ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry jest
Jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia o ktérych byla mowa wyzej.
Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy oraz soltysom, nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Gminy, a podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy
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lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy -
Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:

1), termin i migjsce podrézy

2). miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady

3). cel podrozy

4). rodzaj Srodka lokomocji jakim radny moze podrézowad
W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. Polecenie wyjazdu jest
wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem (famanym przez BR), ktory jest
Jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia, o ktorych byta mowa wyzej.

Polecenie wyjazdu shuzbowego poza granicami kraju
Podroza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej ,,podréza shuzbowg" jest wykonanie zadania
w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia
sekretariat, a podpisuje Wojt Gminy lub jego Zastgpca. (w przypadku Wojta - Zastepca Wojta, a w razie
jego niecbecnosci Sekretarz Gminy), ktory okresla:
1). termin i miejsce podrozy shuzbowe;j,
2). miejsce rozpoczeeia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
3). rodzaj srodka lokomocji.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej srodkami
lokomocji:
1). ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
2). lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,
3). morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.
Fakt odbycia podrézy shuzbowej wymaga potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajacej. W przypadku braku mozliwosci jej uzyskania dopuszcza sie skiadanie o$wiadczen
przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowej i zatatwianej sprawy.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy stuzbowej, a
w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 30 grudnia danego roku.

Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypehnia wniosek znajdujacy
si¢ w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jednostki
lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu, softysowi, po
uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego
pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem
okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest
wniosek, ktdry powinien zawieraé termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone
bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawa zwrotu kosztow jest
wyrazenie zgody przez Pracodawceg na odbycie podrozy stuzbowej pojazdem prywatnym:

1. jazdy zamiejscowe (podrdze shuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencjg
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cywilno-
prawne;j.

2). pracownikowi, w celu wiasciwego wykonywania zadan na terenie gminy moze by¢ przyznany
ryczalt samochodowy. Jest on rozliczany w okresach miesigcznych na podstawie pisemnego
o$wiadczenia pracownika o uZywaniu pojazdow dla celéw shuzbowych w danym miesigcu.
Weryfikacje o§wiadczenia przeprowadza Dziat Kadr.
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§20

Terminarz wptywn dowoddéw ksiegowych do ksiggowosci.

1.

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostkg nalezy sktada¢ w ksiegowosci w terminie 2 dni od
daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiacu koficzacym rok finansowy
niezwlocznie po ich otrzymaniu i dokonanej kontroli merytorycznej.

Na koniec kazdego miesigca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i
analitycznych. Konta obrazujace finansowa realizacje zadan uzgadniane sa w miar¢ potrzeb (na

biezaco) z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnych za ich realizacje.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotéwka, czekami, dokonywane sa w tym samym
dniu, w ktdrym zostaly dokonane.

ROZDZIAL 4

Zasady obrotu mieniem gminy
§21
Pod pojeciem mienia Gminy Wilkowice naleZy rozumie¢ wlasno$é i inne prawa majatkowe nabyte przez gmine.
Wszystkie rzeczowe skiadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

Dla rzeczowych skdadnikow majatku prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe. Ksiegi inwentarzowe winny byé
przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony naklejka z pieczecia urzedows. Opricz
pieczgci na ostatniej stronie Wjt i Skarbnik podpisuja adnotacjg, stwierdzajaca ilo&é stron lub kart ksiegi.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w systemie komputerowym , Srodki
Trwale Wysoko i Niskocenne™ (szczegblowe zasady pracy w programie zawiera instrukcja), oraz w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wg okreslonych grup, przez upowaznionego pracownika

§ 22

Sktadnik majatku, zaliczony do $rodkéw trwalych, powinien spehnié nastepujace warunki:
1). powinien by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
2). przewidywany okres uzytkowania jest duzszy niz jeden rok,
3). stanowi¢ wlasnosé (wspdiwlasno$é) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyinych,
4). przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
1). OT - przyjecie srodka trwalego,
2). MT- zmiana miejsca uZytkowania érodka trwatego,
3). PT - protokét przekazania-przyjecia srodka trwatego,
4). LT - likwidacja érodka trwatego.

OT - przyjecie srodka trwalego

Sluzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego do uzytkowania. W przypadku przyjecia Srodkow
trwatych bedacym wynikiem prowadzonych inwestycji sporzadza go pracownik referatu gospodarki komunalnej
w uzgodnieniu z pracownikiem dziat ksiggowosci. Wypisywanie dowodu OT dla gotowego Srodka trwalego
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(samochody, sprzgt itd.) nastgpuje w dziale ksiggowosci i sporzadza go pracownik, ktéremu powierzono
prowadzenie tych prac. Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1). oryginat - referat finanséw
2). pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwale w uzytkowanie,
3). druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza sie go na podstawie:
1). faktury dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej - w przypadku zakupu srodka
trwalego nie wymagajacego montazu,
2). faktury wykonawcdw montazu (oprocz dowodow wymiennych powyzej) - w przypadku zakupu $rodka
trwalego wymagajacego montazu,
3). protokotu odbioru technicznego - w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji,
4}. protokotu réznic inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej - w przypadku ujawnienia
srodka trwalego podczas inwentaryzacji.
Dowaod OT powinien zawieraé:
1). numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2). symbol klasyfikacji érodkdw trwalych oraz numer inwentarzowy, '
3). nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny),
4). wymiary, cigzar, itp.),
5). migjsce uzytkowania srodka trwalego,
6). okreslenie dostawcy srodka trwatego,
7). warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
8). sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowamionego
pracownika referatu finansow).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktdra dany §rodek przyjela do uzytkowania i przechowuje do kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta.
Zalaeznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego oraz kserokopie faktur lub ich zestawienie.

MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego
Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego, jezeli dochodzi do niej w trakcie
eksploatacji (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Dowod ten sporzadza sig¢ na podstawie decyzji
kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania.
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:
1). oryginaf - referat finanséw,
2). pierwsza kopia - dla komdrki organizacyjnej otrzymujacej §rodek trwaty,
3). druga kopia - dla komorki organizacyjne]j przekazujacej srodek trwaly,
4). trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Powinien zawierac;
1). nazwe srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,
2). numer inwentarzowy srodka trwalego,
3). jego wartosc poczatkowa,
4). date zmiany migjsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
5). dotychczasowe i nowe migjsce uzytkowania,
6). podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty,
7). datg sporzadzenia dowodu.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wajta.

PT - protokét przekazania-przyjecia srodka trwatego
Stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania érodka trwalego innej jednostce. Nieodpiatme przekazanie
érodka trwatego nastgpuje na podstawie protokotu lub umowy zatwierdzonej przez Wojta. Dokumenty te
stanowig podstawe do wystawienia dowodu PT.
Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:

1). oryginat - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaly,

2). pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej srodek trwaly,

3). druga kopia - dla referatu finansow,

4). trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
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1).
2).

a)
b)

d)

a)
b)

c)

Powinien zawieraé:
1). nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych,
2). wartos¢ poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia,
3). nazwg 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej érodek oraz podpisy 0séb reprezentujacych
jednostke.
KontroliJ merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno-
rachunkowej Skarbnik.

LT - likwidacja srodka trwalego
Stuzy do udokumentowania likwidacii srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru lub sprzedazy.

Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika na wniosek Komisji.
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
1). oryginat - referat finanséw
2). pierwsza kopia - dla komdrki organizacyjnej w ktérej srodek trwaly byt uzywany
3). druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej,
Powinien zawierac:
1). numer i dat¢ dowodu,
2). nazwe srodka trwatego { jego numer inwentarzowy,
3). wartosé¢ poczatkows 1 dotychczasowe umorzenie,
4). orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreélenie przyczyn likwidaci),
5). sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czionkéw.
Zalaeznikami do LT moga byé:
1). orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
2). protokét fizycznej likwidacji,
3). faktura w przypadku sprzedazy.
Dokument sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiggowania srodka trwatego z ewidenc;ji syntetycznej i analityczne;.

§23

Za wartos$¢ poczatkowa srodka trwatego przyjmuje sie:

Ceng nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna - jest to rzeczywista cena zakupu obejmujaca:
kwote brutto nalezna sprzedajacemu,

wszelkie koszty odsetek od zobowiazafi roztozonych na raty, jezeli zostaty naliczone do dnia przyjecia
srodka trwatego do uzywania,

réznice kursowe wynikajace z zakupu srodka trwatego lub pozyczki zaciagnietej na ich zakup, ktore
zostaly naliczone do dnia przekazania $rodka trwafego do uzytkowania

oplaty notarialne, skarbowe, sadowe i inne naliczone w zwiazku z nabyciem $rodka trwatego do dnia
przekazania do uzytkowania,

koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania érodka trwalego do uzywania, w
szczegolnosci: koszty transportu, zatadunku, wyfadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, a takze
remontu wykonanego przed oddaniem $rodka trwalego do uzytkowania

Koszt wytworzenia - w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, za ktdry uwaza sig koszty
pozostajace w bezposrednim zwiazku z wykonaniem (montazem, ulepszeniem) $rodka trwalego oraz
koszty dostosowania budowlanego (montowanego, ulepszanego) srodka trwatego do uzytkowania, m.in.:
warto$§¢ zuzytych skladnikéw rzeczowych i ustug obeych,

koszty wynagrodzen za pracg wraz z narzutami na rzecz pracownikéw i innych oséb zatrudnionych przy
budowie,

inne koszty dajace sig zaliczyé do wartoéci wytwarzanych skladnikéw majatkowych.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sig kosztow urzedu.
W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia érodka trwalego jego wartos¢ poczatkowa ustala
biegty rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania skladnika do uzytkowania.
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W przypadku nabycia érodka trwalego w drodze darowizny lub w inny nieodplatny sposdb, za ktéra
przyjmuje si¢ wartos¢ rynkowa z dnia nabycia okreslona na podstawie przecigtnych cen stosowanych w danej
miejscowosci w obrocie skladnikami majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, chyba Ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla te
wartos¢ w nizszej wysokosci. Jezeli srodki trwale nabyte ta droga wymagaja montazu, to ich wartosé
powigksza si¢ o wydatki poniesione na montaz. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych podwyzsza sie jezeli

ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume
wydatkow na ich ulepszenie.

§24

1. Sktadniki majatkowe Urzgdu podlegaja amortyzacji lub umarza si¢ je zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych - z wyjatkiem gruntéw nie stuzacych wydobyciu kopalin metoda
odkrywkowa - zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia
utraty ich wartosci na skutek uzywania lub uplywu czasu.

3. Odpiséw amortyzacyjnych od sktadnikéw majatkowych, ktérych wartos¢ poczatkowa w dniu przyjecia
do uzywania jest wyzsza od kwoty okre§lonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
dokonuje si¢ na koniec roku. Odpisow dokonuje sig¢ poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujacego po
miesiacu, w ktdérym skladnik majatkowy wprowadzono do ewidencji, przy czym wysokosé odpiséw
ustala si¢ na poczatku na caly okres ich dokonywania.

4, Zakonczenie amortyzacji nastgpuje nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoécia poczatkowa skladnikéw majatkowych lub postawienia
ich w stan likwidacjt, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

5. Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ wedlug stawek ustalonych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych. Od skladnikéw majatkowych, ktorych wartodé
poczatkowa z dnia przyjecia jest rdbwna lub nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym od oséb prawnych, odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo w miesiacu
oddania ich do uzytkowania.

6. Amortyzacja srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zakupionych z funduszy
unijnych odbywa si¢ na zasadach wskazanych powyzej, z tym Ze stanowi ona koszt kwalifikowany w
projekcie, gdy érodki te maja bezposredni zwiazek z celami przedsigwzigcia oraz koszt amortyzacji jest
obliczony zgodnie z obowiazujacymi zasadami rachunkowosdci i odnosi si¢ wylacznie do wykorzystania
aktywow trwatych w okresie realizacji projektu.

§25

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np. w zakresie
srodkdw pienigznych, rozrachunkdw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad,
ktore nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgleddéw ograniczono sig do
omowienia dowoddw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie sig zaliczone do aktywow trwatych srodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istmiejacego srodka trwalego (art3 ustl pkt 16 ustawy o
rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1). faktury/rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2). dowody wydania materialéw.
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z
ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami/rachunkami dostawcow zgodnie z zamOwieniami oraz
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dotaczonymi do faktur/rachunkéw dowodami OT réwniez wowczas gdy w ramach pierwszego wyposazenia
nabyto érodki obrotowe. W omawianym przypadku dowody OT stanowia, rowniez podstawg do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych oraz przychodu srodkow trwatych i
obrotowych. W protokole tym nalezy réwniez umiescié dane dotyczace osoby, ktdrej powierzono dokumentacje
do przechowania. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakltadéw na remonty do faktury/rachunku
wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementow robét lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego). Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa:
1). protokét odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji,
2). dowody OT,
3). polecenie ksiggowania wraz z wykazem rachunkéw uwzgledniajacego nr dowodu ksiegowego (moga
zostaé dolaczone kserokopie rachunkéw wraz z protokotami odbioru);
polecenie ksiggowania jest dokumentem, na podstawie ktorego przyjmowane jest zwigkszenie wartosei
srodka trwatego w zwiazku z jego ulepszeniem, modernizacja lub remontem Kapitalnym.
Protokét odbioru keficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawg udokumentowania przyjecia
do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku robét budowlano-montazowych.
Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w kt6rych zgodnie z wynikajaca z protokotu
faktyczna, wartoscia inwestycji - ustala si¢ warto$é i granice poszczegélnych skladnikéw obiektow otrzymanych
z inwestycji. Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy
inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1). oryginat - ksiggowosé,
2). pierwsza kopia - dla komérki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
3). druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.
Dowody OT stanowia, udokumentowanie inwestycji polegajacych na zakupach gotowych skladnikéw
majatkowych, przekazanych bezpoérednio do uzytkowania, tacznie z potwierdzeniem ich odbioru koncowego
przez prowadzacego pracownika i przekazania do uzytku.

§26

Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokosci ogélu kosztdw pozostajacych w bezposrednim
zwiazku 2 ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartodci,

Udzialy w innych jednostkach wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej
utraty wartosci.

Zapasy materialéw znajdujacych si¢ na magazynie/towaréw/wyrobéw gotowych wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedhug rzeczywistych cen zakupu. Zakupy do biezacej dzialalnoéci odnoszone sg
bezposrednio w koszty. W odniesieniu do zapaséw materiatéw oraz ich wystepowania Urzad prowadzi
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa. Ewidencja ilosciowo-wartodciowa musi byé prowadzona w sposdb
umozliwiajacy ustalenie w poszczegdlnych magazynach/komérkach organizacyjnych:

1). obrotéw materialowych,

2). stanu zapaséw na koniec kazdego miesigca.

Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedlug wartoéci cen nabycia lub ich wartosci rynkowej,
w zaleznosci od tego, ktdra z nich jest nizsza,

Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli po
uwzglednieniu odpisow aktualizujacych ich wartosé. Naleznosei aktualizuje sig, dokonujac odpiséw
aktualizujacych kwoty nalezne od dhuznikéw, kwestionujacych nalezno$é, postawionych w stan
likwidacji lub upadtosci badZ zagrozonych upadloscia, albo zalegajacych z zaplata naleznosci w czesci
lub calosei przez okres dtuzszy od pot roku. Urzad rezygnuje z naliczania i domagania sie odsetek za
zwloke w zaplacie naleznodci, jezeli wysokoéé odsetek nie przekracza czterokrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez ,Poczt¢ Polska" za polecenie przesytki listowej, badz w wyniku innych waznych
powodow uznanych i zaakceptowanych przez Woéjta lub Sekretarza.
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10.

11.

12

13.

Udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli
do kwoty glownej dolicza si¢ nalezne odsetki za okres objety sprawozdaniem finansowym, chocby nie
staly si¢ jeszcze wymagalne. Warto$é udzielonych pozyczek koryguja odpisy aktualizujace ich wartosé.

Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli do kwoty gtéwnej zobowiazan dolicza
sig odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentow not odsetkowych.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedhug wartosci nominalnej.

Rezerwy na zobowiazania - Urzad nie tworzy (z uwagi na rownomierny i niewielki udziat w kosztach
wynagrodzen { kosztach ogélem) rezerw na $wiadczenia pracownicze z tytutu: nagrod jubileuszowych
wyplacanych na podstawie stosownych przepiséw, odpraw emerytalnych wyplacanych na podstawie
kodeksu pracy.

Fundusze wlasne - tworzenie i zasady gospodarowania okresla ustawa, o ktérej mowa w §l pkt | oraz
rozporzadzeniu, o ktorym mowa w §1 pkt 4.

Pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Wycena aktyw6w i pasywow wyrazanych w walutach obeych wycenia sig zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Zobowiazania warunkowe jest mozliwym zobowiazaniem, ktére powstaje na skutek zdarzen przesztych i
ktdrego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przyszlosci w momencie wystapienia niepewnych
zdarzen. Zobowigzaniem warunkowym moze by¢ réwniez obecne zobowigzanie Urzedu, ktére powstaje
na skutek przesztych zdarzeni i ktérego nie moina wycenié wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest
prawdopodobne, aby wypekienie tego zobowiazania spowodowato wyplyw srodkéw zawierajacych w
sobie korzy$ci ekonomiczne. W zwiazku z tym zobowiazanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale
Jest opisywane w dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego (ujete w
ksiggach Urzedu w ewidencji pozabilansowsj). Zobowiazanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci
udzielonych gwarancji, porgczen lub w inny sposdb wiarygodnie oszacowanej wartoéei.

§27

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sig¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w
dniu przyjecia do uzywania:
1}. autorskie prawa majatkowe, koncesje,
2). prawa do wynalazkéw, patentdw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych lub zdobniczych,
3). know-how,
4). nabyte na potrzeby Urzgdu licencje do programéw komputerowych o przewidywanym okresie
uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby zwiazane z prowadzong
dziatalnoscia,

§28
Ewidencje pozaksiggowa umundurowania oraz ubrai shuzbowych lub ochronnych, prowadzona przez
upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy

przepiséw ubrania takie przyshuguja. W ewidencii tej nalezy odnotowaé wyplate ekwiwalentu pienigznego, ktory
pracownik otrzymat zamiast odziezy.
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ROZDZIAL S

Gospodarka materialowa

§29

Pod pojeciem materialéw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po wydaniu
ich do zuzycia. Materialy do biezacej dzialalnosci jednostki z chwila zakupu przekazuje sie do bezposredniego
zuzycia (z wyjatkiem opatu i materiatéw przeznaczonych do remontéw i prac na terenie gminy tj. kliniec, piasek,
kostka brukowa, koryta, rury, deski, itp...... )

Przychdd i rozchod opatu, podlega ewidencji magazynowej. Zakup i rozchdd nastepuje na wniosek pracownika
odpowiedzialnego za ogrzewanie budynkéw komunalnych i shuzbowych,

Przychéd i rozchéd materiatéw do prac remontowych i inwestycyjnych prowadzonych na terenie gminy przez

Referat Stuzb Technicznych podlega ewidencji magazynowej. Zakup i rozchéd nastgpuje na wniosek

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie prac i jest zatwierdzane przez Wéjta Gminy lub przez osobe
" przez niego upowazniona.

Do materiatow zalicza si¢ nabyte surowce i inne materiaty podstawowe, opakowania, czesci zamienne maszyn i
urzadzen. W celu wiasciwe]j gospodarki materiatami prowadzi si¢ magazyn materialéw. Osoba odpowiedzialng
za t¢ gospodarke jest magazynier, ktory ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzone materialy. W
zwiazku z tym sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;

Zakup materiatéw biurowych nastepuje zasadniczo raz w roku. Ich rozdysponowanie nastepuje na podstawie
rozdzielnika, a fakt ich odbioru pracownik potwierdza osobiscie. W uzasadnionych przypadkach, celem
wiasciwego wykonania zadan, Wojt moze wyrazié zgode na zakup materiatéw biurowych w sposdb
indywidualny przez pracownika.

Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory
pobrat materiat. Materialy uzywane do remontéw biezacych prowadzonych przez Referat Stuzb Technicznych
zakupione w ilodciach wigkszych niz wynikaja z wykonywanego zadania nalezy przyjaé na stan magazynowy.
Ich rozehdd nastgpuje na podstawie kwitu magazyn wyda.

W magazynie materialéw uzywa sie nastepujacych drukow $cislego zarachowania:

1). Pz - dowdd przyjecia na magazyn,

2). Rw - dowdd rozchodu z magazynu,

3). Zw - zwrot niewykorzystanych materiatéw do magazynu.
Dowod przyjecia na magazyn (Pz) wystawia magazynier po dokladnym sprawdzeniu dostarczonych materiatow,
a fakt sprawdzenia potwierdza skladajac podpis i datg. Upowaimiony pracownik sprawdza ponownie
szczegtlowo dostarczone materiaty, potwierdza to skiadajac date 1 podpis. Nastgpnie dowod Pz jest zatwierdzony
przez Wajta Gminy lub jego Zastgpee, ktdry sprawdza poprawno$é dowodu skladajac podpis.
Dowad rozehodu z magazynu (Rw) wystawia magazynier po dokladnym sprawdzeniu wydanych z magazynu
materialow, na dowéd sprawdzenia potwierdza wydanie materialéw skladajac date i podpis. Upowazniony
pracownik sprawdza przygotowane do wydania materialy, potwierdza to skladajac podpis. Dowdd Rw jest
zatwierdzony przez Wojta Gminy lub jego Zastgpee, ktdry sprawdza poprawnosé dowodu, skiadajac podpis.
Odbior materiatéw potwierdza odbierajacy skiadajac podpis.

Magazynier prowadzi kartoteki ilosciowo-wartosciowe.
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ROZDZIAL 6

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 30

1. Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw okreslaja stan na dzief bilansowy wartosci nominalnej
przychoddéw (diugo- t krotkoterminowych), ktorych realizacja nastgpuje w okresach przysztych. Do
rozliczeni migdzyokresowych przychodow zalicza sig¢ migdzy innymi:

1). $rodki pienigzne, w tym w formie dotacji i subwencji na realizacje dziatalnosci samorzadowej,
doplat otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwaltych, srodkow
trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do przepiséw ustawowych nie
zwickszaja one kapitatdw (funduszy) wlasnych,

2). przyjete nieodplatnie, w tym takze w formie darowizny: srodki trwale, srodki trwale w budowie
oraz wartosci niematerialne i prawne,

3). otrzymane zaliczki, przedptaty, zadatki, raty na poczet dostaw towardw i ustug,

2. Wydatki poniesione w biezacym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszle okresy stanowig
koszty roku biezacego. Sa to migdzy innymi nastepujace wydatki:
1). optacona z goéry prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji krajowych i
zagranicznych,
2). oplacone ubezpieczenia majatkowe (ubezpieczenie samochodéw i pozostale ubezpieczenia
majatkowe),
3). przedplaty na poczet ustug.
Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych sa odnoszone na konto ,Kosztéw rodzajowych”
w korespondencji z kontem zespotu 1, 2, 3.

§ 3t
1. Urzad sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym.

2. Wynik finansowy netto sklada si¢ z:
1}. wyniku ze sprzedazy (z dziatalnosci samorzadowe;j),
2). wyniku z pozostafej dziatalnosci operacyjnej,
3). wyniku z operacji finansowych,
4). wyniku z operacji zdarzen nadzwyczajnych,
5). obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od oséb
prawnych.

3. Deodatni wynik finansowy stanowi zysk netto, a ujemny strate netto, ktéra podlega pokryciu funduszem.
4. Zysk netto przeznacza sig¢ na zwigkszenie funduszu.

§32
Stosownie do art.45 ust.3 ustawy o rachunkowosci Urzad sporzadza zestawienie zmian w kapitale wlasnym.

Zestawienie dostarcza informacji pozwalajacych na analizg struktury i dynamiki zmian poszczegolnych
elementow kapitatu wlasnego.

§33

Urzad sporzadza Sprawozdanie finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, ktore zgodnie z ustawa
o rachunkowosci sklada sie z:
1). bilansu,
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2}). rachunku zyskow i strat,
3). zestawienia zmian w kapitale wlasnym, .
4). informacji dodatkowej, sporzadzonej wedtug zalacznika nr 1 do ustawy o rachunkowosci.

§34

Plan kont Urz¢du zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych oraz opisuje przyjete przez
Urzad zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz powiazania tych
kont z kontami ksiggi gtéwne;.

Obstuga ksiggowa odbywa si¢ w Urzedzie i przez rachunek bankowy Gminy. Ewidencja podatkéw i oplat
funkcjonuje jako wyodrebniony system ksiag pomocniczych, stuzacy uszczegélowieniu i uzupetnieniu
zapisow ksiegi gloéwnej. Stanowi on integralng czgé¢ ewidencji ksiggowej Urzedu, czyli jednostki
budzetowej - w ramach kont ksiag pomocniczych.

Plan kont definiuje:
1). konta bilansowe stuzace do ewidencji aktywéw i pasywéw, konta wynikowe ewidencjonujg
przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow dziatalnoéei,
2). konta rozrachunkowe, umozliwiaja ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan,
3). konta pozabilansowe,
4). zasady tworzenia i strukture kont analitycznych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie rozwiazania przyjete w
opracowaniu Marii Augustowskiej — Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych .

Plan kont ulega aktualizacji w zaleZzno$ci od potrzeb.

Na wniosek pracownika Wéjt Gminy - kierownik jednostki w celu dokonywania drobnych zakupow,
udziela pracownikowi zaliczki, ktéra podlega rozliczeniu w okreslonym we wniosku terminie. Zaliczka
musi by¢ rozliczona na koniec roku.

§35

W Urz¢dzie wystepuja koszty i przychody dzialalnoéci samorzadowej, ktére dziela sig na koszty
bezposrednie i posrednie.

Do preychodow z dzialalnodei samorzadowej zalicza sig w szezegoinoscei:

1). dotacje z budzetu painstwa,

2). przychody z tytulu:
a). oplat za swiadczone ustugi,
b). oplat za korzystanie ze skiadnikéw wiasnego mienia przez osoby trzecie na podstawie

umow najmu, dzierzawy, itp.,

c). pozostalych oplat zwiazanych z dzialalnoscia,
d). darowizn, itp.

Do kosztéw dziatalnosei samorzadowe;j zalicza sig catosé kosztéw zwiazanych z:
1). czynnosci na rzecz mieszkancow,
2). utrzymaniem Urzgdu tacznie z remontami budynkéw i budowli,
3). kosztem wlasnym pozostatej dziatalnosci.

Przychody uzyskiwane z dziatalnosci niezwiazanej z dziafalnodcia podstawowg Urzedu, stanowia
pozostale przychody operacyjne (np. sprzedaz srodka trwatego).
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wn

Koszty niezwigzane z podstawowa dziatalnosciq Urzedu, stanowia pozostale koszty operacyjne (np. strata
na sprzedazy srodka trwalego).

Ewidencja kosztow prowadzona jest w ukladzie rodzajowym z wykorzystaniem kont zespotu 4.
§36

Koszty podstawowej dziatalnosci Urzgdu ewidencjonowane sg na kontach zespotu ,,4", na podstawie.
dokumentéw zrédtowych lub ich zestawien, gdzie mozna w catosci odnie$é je do danej czgéci kosztow.

Kosztami bezposrednimi sa przede wszystkim:
1). wynagrodzenia osobowe zatrudnionych,
2). wynagrodzenia bezosobowe za czynnosci bezposrednio zwigzane z dzialalnoscia, sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
3). $wiadczenia z przeznaczeniem dla pracownikéw,
4). pozostale, ktére mozna jednoznacznie przyporzadkowaé,

§37

Nastgpujace elementy systemu rachunkowosci Urzedu podlegajg fizycznemu zabezpieczeniu, ktore
zapewnia ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami, nieuprawnionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1). sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiegowosé,

2). ksiegowy system informatyczny,

3). ksiggi rachunkowe,

4). dowody ksiegowe,

5). dokumentacja inwentaryzacyjna,

6). sprawozdania finansowe.

Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosé zamykane sa na
klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach moze przebywaé tylko pracownik posiadajacy zezwolenie
na prace w godzinach popotudniowych lub w dniach wolnych od pracy.

Dostgp do informatycznych systemdéw rachunkowosci posiadaja osoby, ktorym administrator
bezpieczenstwa informacji nadal uprawnienia do dostgpu do danych w dozwolonym zakresie dzialania.

Dostep do systemdw chroniony jest hastem.
Szczegotowe instrukcje zarzadzania systemem informatycznym okresla odrgbne zarzadzenie Wjta.
Dowody ksiggowe przechowywane sa w ksiggowosci, a nastgpnie archiwizowane i przekazywane do
archiwum Urzgdu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 38
Trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja pozostale zbiory, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

§ 39

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentdw z zakresu rachunkowosci moze nastapic:

1). na potrzeby wewngtrzne, do wgladu w siedzibie Urz¢du za zgoda Skarbnika,
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2). na potrzeby zewnegtrzne za zgoda Wijta i po pozostawienia pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis dokumentow.

ROZDZIAY. 7

Ustalanie wyniku finansowego w jednostkach budzetowvch

§ 40

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskoéw i strat sktada sie:
1}. wynik ze sprzedazy,
2). wynik z dziatalnosci operacyjnej,
3). wynik z dziatalnoéci gospodarczej,
4). wynik brutto.

§ 41

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest poprzez poréwnanie kasowo
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo
wydatkdéw niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach.

W bilansie z wykonania budzetu JST dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budietu panstwa
(wspotfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta powoduje, Ze
wyniki budzetu JST, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztow operacyjnych, ujmowane s na koncie ,,Wynik na pozostatych operacjach”, a w roku nastgpnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy JST, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto ,,Skumulowane wyniki budzetu®.

W celu ustalenta nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego operacje dotyczace
dochodéw i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w
zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywéw i wydatkéw dokonanych na bankowych
rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek
budzetowych, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Do operacji szczegdlnych okreslonych w odrgbnych przepisach nalezy zaliczyé operacje wynikajace z

ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodaeh jednostek samorzadu terytorialnego (dalej: ustawa o
dochodach JST) ujete w ponizszej tabeli
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Operacje szczegdlne okreslone w ustawie o dochodach IST

Podstawa prawna

Objasnienia

art.11 ust.3 ustawy
o dochodach JST

Srodki stanowiace dochody jednostek samorzadu terytorialnego z tytuhu udziatu we wplywach z
podatku dochodowego od oséb fizycznych za grudzien podlegaja przekazaniu z centralnego
rachunku biezacego budzetu pafistwa na rachunki budzetéw wlasciwych jednostek samorzadu
terytorialnego w nastepujacy sposdb, tj. w terminie do:

- 20 grudnia roku budzetowego przekazuje sig zaliczke w wysokosci 80% kwoty przekazanej za
listopad roku budzetowego,

- 10 stycznia roku nastgpnego przekazuje sig kwotg stanowiaca réznice miedzy kwota z tytutu
udzialu we wpltywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych, ktéry wphynat na rachunek
urzedu skarbowego w grudniu, a kwota przekazanej zaliczki.

art.34 ust.] pkt 1
ustawy 0

Minister wlaiciwy do spraw finanséw publicznych przekazuje wiasciwym jednostkom
samorzadu terytorialnego czgs¢ o$wiatowa subwencji ogélnej, w dwunastu miesigcznych ratach

dochodach JST - w terminie do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac wyplaty wynagrodzen, z tym Ze rata
za marzec wynosi 2/13 ogdlnej kwoty czg¢éci odwiatowej subwencji ogdlnej.

Do operacji szczegélnych stanowiacych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie kasowo zrealizowanych w danym roku wplywdw i wydatkéw nalezy
zaliczy¢ operacje wymienione w instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych budzetu panstwa,
stanowigce] zafacznik nr 37 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (dalej: rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczodci budzetowej) w
zakresie sporzadzania sprawozdania Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych. Sg to operacje
wykazane w sprawozdaniach sporzadzonych przez naczelnikéw urzedéw skarbowych oraz departament
Ministerstwa Finanséw, przekazujacy udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, takie jak dochody:
1). gmin z tytulu podatkéw i oplat za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek
samorzadu terytorialnego w styczniu nastepnego roku budzetowego,
2). z tytutu udzialéw jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach dochodéw budzetu pafistwa
za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek samorzadu terytorialnego w styczniu
nastgpnego roku budzetowego,

3). z tytutu udzialéw jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od

osdb fizycznych za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek samorzadu
terytorialnego w styczniu nastepnego roku budzetowego.

ROZDZIAL 8

Zasady tworzenia planu kont
§ 42

Podstawa opracowania zaktadowych planéw kont sa plany kont dla jednostki samorzadu terytorialnego -
Gminy Wilkowice i jednostki budietowej - Urzedu Gminy Wilkowice, okreslone w rozporzadzeniu w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

Plany kont dla budzetéw jednostek Gminy Wilkowice oraz Urzedu Gminy Wilkowice uwzgledniaja, ze:

1). dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego
dotycza,

2). ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosé dochoddw i wydatkéw, a w zakresie
wydatkdw i kosztdw - takZze zaangazowanie srodkow,

3). odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdZniej niz na koniec
kazdego kwartatu,

4). wyceny skiadnikow aktywdw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych dokonuje sig nie
pozniej niz na koniec kwartatu.
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§ 43

3. Ustalajac zaktadowy plan kont, kierowano si¢ nastepujacymi zasadami:

1). konta wskazane w planach kont nalezy traktowaé jako standardowaq liczbe kont, ktéra moze by¢
ograniczona jedynie o konta shuzace do ksiggowania operacji gospodarczych niewystepujacych w
jednostce albo uzupeliona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w tym rdwniez przy
wykorzystaniu symboli kont, ktére nie maja zastosowania w jednostce,

2). plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze byé uzupemmiony, w miarg
potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla jednostek budzetowych.

3). konta wskazane w planach kont ujetych w zatacznikach do rozporzadzenia moga byé dzielone na
dwa lub wigcej kont syntetycznych,

4). zakladowy plan kont powinien uwzgledniaé ustalenia dysponenta czeéci budzetowej lub zarzadu
jednostki samorzadu terytorialnego dotyczace zasad grupowania operacji gospodarczych
istotnych dla rodzaju dziatalnosci,

5). zakladowy plan kont powinien zapewnia¢ mozliwosé sporzadzenia sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

4, Prowadzona analityka do kont ujgtych w zakladowym planie kont powinna zapewniaé ewidencje
wykonania inwestycji w rozbiciu na poszezegdlne zadania.

wn

Plan kont dla budzetu gminy moze by¢ uzupelniany w miare wystepujacych potrzeb o dodatkowe konta.

o

Jezeli przepisy dotyczace sprawozdan nakladaja obowigzek:
1). wykazywania w sprawozdaniach obrotéw na okreslonych kontach - stosowana technika
ksiggowosci umozliwi¢ prawidtowe ustalenie wysokosci tych obrotow,
2). uzyskiwania informacji réwniez w innych uktadach niz okre$lone w planie kont - ewidencja
aktywow, pasywow, kosztéw i przychoddw oraz strat i zyskéw nadzwyczajnych moze byé
dokonywana wedtug innych dodatkowych klasyfikacji.

§ 44

p—

Szczegoty planu kont Gminy Wilkowice zawarte sa w zataczniku nr 2.

b

Szczegdly planu kont Urzedu Gminy Wilkowice zawarte sg w zataczniku nr 3

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

ROZDZIAL 9

r

Sprawozdawczosé
§ 45

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych, sporzadzanych
cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi,

w tym danych niezbgdnych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakoriczeniu roku
budzetowego.

2. W imieniu Gminy Wilkowice - Urzad Gminy sporzadza:
1). bilans z wykonania budzetu,

2). aczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych,
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3). taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych,

4). taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawiefi zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

5). skonsolidowany bilans jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Zasady ogblne sporzadzania sprawozdan budzetowych dotycza obowiazku:

1). sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, facznych i zbiorczych w
ustalonych terminach,

2). wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

3). wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego, w tym
dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedhug stanu na okreslony dzien,

4). sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

5). sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawno$ci formalno-
rachunkowej,

6). usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych,

4. Do sporzadzania i przekazania sprawozdafh jednostkowych obowiazani sa kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Wojt Gminy.

5. Zasady sporzadzania sprawozdaf budzetowych wynikaja z zasad ogélnych rachunkowosci i
szczegolnych zasad rachunkowodci budzetowej.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja obowiazki:

1). ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

2). dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i
sprawdzonych dowoddw ksiegowych,

3). dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

4). zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnodci danych, w tym dokonania uzgodnieri zapisow
kont ksiggi gtéwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,

5). dokonywania zapisdw w sposob trwaty,

6). sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek uj¢cia wartosci nominowanych
w walutach obcych wedlug obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia

~— sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku
Polskiego.

6. Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:
1). jednostce samorzadu terytorialnego:
a). sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dziatalno$ci zarzadu i
samorzadowych jednostek organizacyjnych,
b). prawidlowe wykonywanie budzetu przez zarzad,
c). wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrola finansowa
andytem wewnetrznym.
2). organom nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia finansowa jednostek samorzadu terytorialnego oraz
dysponentom czgsci budzetowych:
a). sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesow finanséw publicznych,
b). dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu procesow
finansowych,
ustalenie wskaznikdéw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbednych dla funkcjonowania ustawowego
mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci gmin, okreslonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego latach 1999-2002 (Dz.U.1998.150.983) z péz. zmianami.
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Zgodnie ze szczegblng zasada okreslong w art.14 ust.2 pkt | ustawy o finansach publicznych dochody i
wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza
{zasad kasowa budzetu).

§ 46

Obowiazek sporzadzania przez Gmine sprawozdan z wykonania procesdw zwiazanych z gromadzeniem
srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem -zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi" - okreslono
rozdziale 5 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania
sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w art.15 ust.2 ustawy, okreslilty rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 03 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2010.20.103).

Rozporzadzenia zgodnie z tytulem reguluja sprawozdawczo$é budzetowa obejmujaca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania proceséw gromadzenia i
wydatkowania $rodkéw publicznych w tym jednostkach samorzadu terytorialnego, na podstawie ustawy o
finansach publicznych. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 03 lutego 2010 roku
(Dz.U.2010.20.103), jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania i przekazywania;
zbiorczych sprawozdari w zakresie panstwowego diugu publicznego oraz poreczeri i gwarancii tych jednostek
sektora finanséw publicznych (posiadajacych osobowo$¢ prawna), dla ktérych sa organem zatozycielskim lub
nadzorujgcym.

Ustawa z 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje sie do jednostek samorzadu
terytorialnego, ich zwiazkéw oraz jednostek organizacyjnych, okredla, ze jednostki sporzadzaja sprawozdania
finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w
jednostkach sektora finanséw publicznych maja zastosowanie szczegdlne zasady rachunkowosci, ktdre
dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniv Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku, w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz2.U.2010.128.861) okreslono, ze jednostki prowadza rachunkowo$é zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegélnych, okreslonych w
rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowiazane do
sporzadzania i przekazywania poszczegdlnych rodzajow sprawozdar finansowych, zwanych ,,bilansem”. W
stosunku do Gminy obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

1). bilansu z wykonania budzetu,

2). bilanséw zbiorczych dla jednostek budietowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw

pomocniczych jednostek budzetowych,
3). skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

W sporzadzanych sprawozdaniach finansowych wymagane jest wykazanie rzetelnych danych, tj. zgodnych
ze stanem faktycznym. Sprawozdania sporzadza si¢ drukach okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Finanséw, badz wymaganymi przez dysponenta $rodkéw. Obowiazek prowadzenia ewidencji w sposob
prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki, w tym zachowania zgodnosdei danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci.
Wymog zgodnosei danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke
realizacji zasady jawno$ci i przejrzystodci finanséw publicznych. Wymég zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego. Zapewnienie jawnodci i przejrzystosci wykonania proceséw finanséw  publicznych,
okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

1). jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdaf budzetowych,

2). udostgpniania corocznych sprawozdan,

3). sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdaf z wykonania budzetu
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4). przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej:
a). informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pélrocze, w terminie do 31
sierpnia roku budzetowego
b). sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastgpnego roku.
Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania jednolitych
zasad:
1). klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodéw i rozchodéw,
2). ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych,
3). sporzadzania sprawozdar finansowych z wykonania tych proceséw.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
wielkosci dochodow i wydatkéw w poszezegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

W zwigzku z odstgpstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez art.6 ustawy o rachunkowosci, zgodnie
z ktora, w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie osiagniete,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty - ewidencja wykonywania budzetu wymaga
ujecia wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajacych platnosé dochodéw i wydatkdéw, a w zakresie
wydatkow - takze zaangazowania $rodkow.,

Ze szczegolnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu proceséw finanséw
publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowiazki:

1). klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedlug dziatéw, rozdziatow i
paragraféw, a przychodéw i rozchoddw budzetu wedtug paragraféw obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej

2). wydatkow w terminie ich zaptaty,

3). ujmowania dochodéw i w terminie ich zaplaty, .

4). zaliczania dochodow do okresu ktérego dotycza (Urzedy Skarbowe, Ministerstwo Finanséw),

5). ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnosé dochodéw (naleznosci,
potracenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatkéw (zobowiazania, w tym
zobowigzania wymagalne, zaangazowanie $rodkow, wydatki nie wygasajace),

6). naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platno$ci oraz przeszacowania
wartoéci aktywéw i pasywow dewizowych wedtug biezacych kurséw walutowych - nie pdzniej
niz na koniec kazdego kwartahu.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw
czgsciowych oraz zestawienie wszystkich dziennikow

§47

W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajacych pomoc unijna, wyodrebnia
si¢ ewidencje¢ ksiggowa rozliczania srodkéw unijnych realizowanych projektéw wspéifinansowanych z
funduszy strukturalnych i innych §rodkéw europejskich.

Wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa, operacji dotyczacych realizowanych projektéw Urzad prowadzi w
ukladzie funkcjonalnym, umozliwiajacym identyfikacje dokumentacyjna s$rodkéw zewnetrznych,
wydatkowanych na poszczegolne projekty oraz wielkosci kwot przekazywanych w drodze refundacji.
Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa powinna by¢ prowadzona w oparciu o nastepujace zasady:

1). zgodnosci z umowa o dofinansowanie,

2). zgodnosci z przepisami Krajowymi,

3). zgodnosci z przepisami wspolnotowym,

4). zgodnoscei z zasada racjonalnego gospodarowania.

31



Konta kstegowe okreslone do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji srodkéw finansowych, przychodéw\f
i kosztoéw realizowanych projektéw unijnych wyodrebniane sa w planie kont kazdorazowo w zaleznosci
od potrzeb.

Wyodrgbniona ewidencje ksiegowg operacji dotyczacych realizowanych projektow, w zaleznosci od
potrzeb i stosownych uméw mozna prowadzi¢ w odrgbnych dziennikach otwieranych na potrzeby
projektow.

Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o dofinansowanie ze
srodkow unijnych, w zaleznosci od zalozonych celéw, stosuje sig nastepujace zasady ewidencji i
rozliczania kosztow:

). koszty budowy lub ulepszenia srodkéw trwalych (w tym zakupy $rodkéw trwatych)
ewidencjonuje si¢ wedlug zasad ogélnych na wyodrebnionym koncie z analitycznym podzialem
poszezegdlnych projektow,

2). ewidencje dotacji srodkdw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia
srodkow trwatych prowadzi si¢ na wyodrgbnionym dia kazdego projektu rachunku bankowym i
kwalifikuje do rozliczei migdzyokresowych przychodéw projektéw unijnych,

3). dotacje srodkéw unijnych i koszty innych przedsigwzieé¢ niz budowa i ulepszenie $rodkéw
trwatych ewidencjonuje si¢ i rozlicza jako pozostale przychody i koszty i dziatalnosci
operacyjnej,

4). jezeli dotacja ze srodkéw unijnych jest forma rekompensaty za juz poniesione koszty lub straty,
ksigguje si¢ ja jako przychdd naleiny do réwnowarto$ci poniesionych kosztéw na koniec okresu
sprawozdawczego na podstawie zawartej umowy na realizacjg projektu ze $rodkéw unijnych.

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych musza byé
opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektéw oraz gromadzone i archiwizowane odrebnie dla
kazdego projektu.

Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodéw ksiggowych, dotyczacych realizowanych przez Urzad projektéw
wspdifinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz obowiazki sprawozdawcze i informacyjne wobec
instytucji nadzorujacych realizacj¢ projektu i innych instytucji okre$la umowa zawarta z osoba lub
instytucjg, ktéra w imieniu Beneficjenta upowazniona jest do prowadzenia prac zwigzanych z realizacja i
rozliczaniem projektu.

§ 48

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszezegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sig:

1.
2.
3.

deklaracje ZUS,
deklaracjg o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2010.20.103):
Za okresy miesi¢czne sporzadza sig sprawozdania:

1). sprawozdanie Rb 27S

2). sprawozdanie Rb 288
Za okresy kwartalne sporzadza sig¢ sprawozdania:

1). sprawozdanie Rb 278

2). sprawozdanie Rb 285

3). sprawozdanie Rb 50

4). sprawozdanie Rb 2777

5). sprawozdanie Rb N

6). sprawozdanie Rb Z

7). sprawozdanie Rb NDS

8). sprawozdanie Rb Z-PPP
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9).

inne - np. rozliczenie dotacji na zadania wlasne, zlecone, wynikajace z podpisanych umow na
realizacje zadan itd

Za okresy p&roczne skiada sig:

1.
2).
3).
4).
5).
6).
7).
8).
9).

sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 288
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 27ZZ
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb Z-PPP

inne - np. rozliczenie dotacji na zadania wlasne, zlecone, wynikajace z podpisanych uméw na
realizacj¢ zadan itd

Za rok sklada sie:

1).
2).
3).
4),
5).
6).
7).
8).
9).

sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 2858
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 27727
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb UN
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie RbUZ
sprawozdanie PDP

10}).sprawozdanie Rb NDS

11).sprawozdanie Rb Z-PPP

12).sprawozdanie Rb WS

13).sprawozdanie Rb ST

14}).inne - np. rozliczenie dotacji na zadania wlasne, zlecone, wynikajace z podpisanych uméw na

realizacje zadan itd

15).sprawozdanie finansowe obejmujace:

a). bilans jednostki budzetowe;j,
b). rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawezy),
¢). zestawienie zmian w funduszu jednostki.

ROZDZIAL 10

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 49

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera. Pomocniczo, niektére operacje
gospodarcze moga by¢ prowadzone rgcznie (w celu poréwnania z zapisami komputerowymi). Ksiegi
rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1.
2).
3).
4).
5).

dziennik,

ksigge giowna,

ksiggi pomocnicze,

Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1)

2).

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
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3.

3). sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
4). jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej,
5). dzienniki czgsciowe prowadzone sg dla okredlonych grup rodzajowych zdarzen.

Ksigga gltéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:

1}. podwdjnego zapisu,

2). systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu JST, ktére sa ujmowane w terminie
ich zaplaty (zasada kasowa).

3). w Urzedzie Gminy - jednostce budietowej - prowadzona jest ewidencja przychoddéw urzedu JST,
stanowiacych dochody budzetu JST, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly na rachunek dochodéw budzetu, dokonywana
Jest na biezaco i ksiggowana w dniu wplaty. Jezeli chodzi o dochody Gminy, w Urzgdzie Gminy
ksigguje sig¢ je na kontach raz w miesiacu.

4). dodatkowo obroty uzgadniane sa na koniec miesiaca.

5). powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
Jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
1). symbole i nazwy kont,
2). salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3). sumg sald na dziei otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienia ,,Obroty ...” sg zgodne z zestawieniami obrotéw i sald:
1). obrotami dziennika,
2). obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1). dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec kazdego miesiaca,
2). dla skiadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

§50
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest zintegrowany system komputerowy Ratusz-

ERP firmy ,,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z o.0. Instrukcje obshugi systemu, zasady ewidencji
sa w posiadaniu pracownikéw odpowiedzialnych za dokonywanie operacji ksiggowych,
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ROZDZIAY 11

Metody i terminy inwentarvzowania skladnikow majatkowych
§ 51

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja ustawy o rachunkowosci oraz z . Instrukeji inwentaryzacyjne;j”

ROZDZIAL 12

Zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 52

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedhug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnoéé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§53

1. Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji, jednakze jezeli
wartos¢ w sposdb razacy odbiega od ceny rynkowej, nalezy przyjaé szacunkowa warto$é rynkowa.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$é rynkowa
okredlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym dla osdb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

§ 54
1. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od osdb prawnych. Dopuszcza si¢ w uzasadnionych przypadkach stosowanie stawek

amortyzacyjnych ustalonych przez Wéjta Gminy.

2. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartoéci poczatkowej:
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1). powyzej 500,00 zlotych a nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb
prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czesciami traktuje
si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania,

2). do kwoty 500,00 ztotych, jednakze planowany okresu uzytkowania przekracza | rok - ujmuje sie
Je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod data zakupu.

§ 55

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1). érodki trwale,
2). pozostate §rodki trwale,
3). inwestycje (Srodki trwale w budowie),
4). dobra kultury.

Srodki trwate to skfadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
Srodki trwale stanowiace wlasnosé

1). Gminy Wilkowice,

2). Skarbu Panstwa,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosei:

1). nieruchomoscei, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbna

wlasnoscia, budynki, budowle,

2). maszyny i urzadzenia,

3). drodki transportu i inne rzeczy,

4). ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

5). inwentarz zywy.
Do srodkéw trwalych jednostki zalicza sig takze obce érodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art.3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1). w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

2). w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

3). w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhig wartosci godziwej,

4). w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5). w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6). w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego érodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Podstawowe srodki trwale finansuje sig ze §rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz érodkow
pochodzacych ze #rédet zagranicznych (Dz.U.2010.38.207). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
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ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy),a w uzasadnionych
przypadkach przez Wojta Gminy.

6. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesiaca po przyjeciu $rodka trwatego
do uzywania.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwalych.
§ 56

1. Aktualizacji wartodci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

2. Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji.
§ 57

1. Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w §6 ust.3 ,rozporzadzenia”, ktére finansuje si¢ ze
srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje). Obejmuja;

1). srodki dydaktyczne stuzace do nauczania iwychowywania w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

2). odziez i umundurowanie,

3). meble i dywany,

4). inwentarz zywy,

5). srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

2. Pozostale srodki trwale - o jednostkowej wartosci zakupu - powyzej 500,00 ztotych ujmuje sig w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej i umarza w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,

3. Pozostale srodki trwale - o jednostkowej wartosci zakupu - ponizej 500,00 ztotych, jezeli zakiada sig, ze
okres ich uzytkowania bedzie min. | rok (np. czajniki, telefony, kalkulatory) ujmuje si¢ w pozaksiggowej
ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

§ 58

1. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych érodkdw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych érodkéw trwalych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego Ilub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1). niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2). koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

3). opflaty notarialne, sadowe itp.,

4). odszkodowania dla o0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakorczenia budowy.

2. Do kosztoéw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwalych zalicza sig¢ rowniez koszty ogdlnego zarzadu
oraz koszty poniesione, a bezposrednio zwigzane z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargow,
ogloszen i innych. W do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:

1). dokumentacji projektowej,
2). nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,
3). badani geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,
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4). przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektdw,

5). oplat z tytuha uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy,

6). zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7). nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8). ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

9). sprzatania obiektdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

10).inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa, np. oplaty sadowe, odszkodowania itd..

§ 59

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspétczesny, majacy znaczenie dla
dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzglgdu na jego wartosé historyczna, naukowa lub artystyczna.
Przyjmowane sg do ewidencji:
1). w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,
2). w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartoéci godziwe;j,
3). w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.
§ 60

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym niz
12 miesigey, liczac od dnia bilansowego. ‘

Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej
niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzieft bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzief kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dziefi bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartoéé zgodnie
z zasada ostrozno$ei. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.35b ust. |
ustawy o rachunkowosci, przy czym (§8 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia™):
1). (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto§¢ naleznosci z tytwlu rozchodéw budzetu
zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
2). odpisy aktualizujace wartosé naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznoéci dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoéci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie wymaganej
zaplaty.

§ 61

Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

1). akcje i udzialty w obeych podmiotach gospodarczych,

2). akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dziefi przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakeji nie sg istotne.
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Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa w
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

§ 62

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce, takie jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowigcy JST o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére
kontynuuja dzialalno$é. Skladniki takiego mienia ujmowane sa wedlug wartosci netto wynikajacej z
bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedhg
wartosci okreslonej w:

1). decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

2). decyzji o przyjgciu do srodkéw trwatych jednostki,

3). dokumencie sprzedazy,

4). dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

§ 63

Zapasy obejmuja:
1). materiaty - wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesh
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sig¢ je w cenach zakupu
2). towary - wycenia si¢ W cenach ewidencyjnych rébwnym cenom zakupu. Pozyskane w trakcie

prac gminnych towary (np. drewno) wycenia si¢ w oparciu o obowigzujace ceny rynkowe i
przyjmuje sie je Zarzadzeniem Wéjta Gminy.

Jednostka prowadzi ewidencjg obrotu materialowego w zakresie materiatéw zakupionych do remontdw i
napraw prowadzonych na terenie Gminy, a wykonywanych w ramach Funduszu Soleckiego i zadan
wiasnych Gminy przez Referat Stuzb Technicznych. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana
jest wartos¢ niezuzytych materialow w cenie zakupu., ktéra uzgadnia si¢ z zapisami figurujacymi na
koncie 310 ,,Materialy™.

Jednostka prowadzi ewidencje materialow iloSciowo-wartosciowa.
Przyjgcie materialdw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu,

Rozchdd materiatdow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu
wycenia si¢ metoda ,pierwsze weszlo, pierwsze wyszio” (FIFO).

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena
zakupu lub koszt wytworzenia nie moga byé wyizsze od ich ceny sprzedazy netto (okre§lonej w art.28
ust.5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Na dzief bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostkg wycenia sig wedlug ceny ich zakupu.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu wytworzenia
okre$lonego w art.28 ust.3 ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu wytworzenia
okreslonego w art.28 ust.3 ustawy o rachunkowosci, tzn. wycena na dziefi bilansowy dokonywana jest w
wysokogei materialéw bezposrednich zuzytych na ich wytworzenie.
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§ 64

Naleznodci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisdéw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywdéw finansowych wycenia sig
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sa do zbycia w terminie 3 miesiecy,
w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartoéci godziwej.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:
1). odpiséw aktualizujacych wartosé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obciazajg te fundusze,
2). w Urzedzie Gminy odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu,
ktére zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sig przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartah wedlug zasad
obowiazujacych na dziei bilansowy, tj. wediug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a ich sptata
odraczana lub rozkladana na raty wedtug zapiséw zawartych w art.59 ufp.

W uzasadnionych przypadkach - brak mozliwosci wyegzekwowania - (zgon , brak mozliwosci ustalenia
miejsca zamieszkania, koszty egzekucji przewyzszaja kwote naleznodci) salda do kwoty 3,00 ziote
(stownie: trzy zlote 00/100) podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne. Odpisow dokonuje si¢ na
koniec roku budzetowego.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akeyjng” za polecenie przesytki listowej (art.54 §1
pkt 5 Ordynacji).

§ 65
Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtig kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dziei. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowia inaczej - odpowiednio po kursie:
1). faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji - w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznoéci lub zobowiaza,
2). srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien - w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowiazafi, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

§ 66

Krotkoterminowe papiery wartoéciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
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10.

skarbowe i inne dhuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartodciowe wycenia si¢ na dzieri bilansowy wedhug:
1). cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
2). skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostal okreslony
termin wymagalnosci,
3). wartodci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

§67

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej. W Urzedzie
Gminy rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng warto$é i dlatego nie sa rozliczane w czasie,
lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

§ 68

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1). w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedlug art.28 ust.1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

2). w zakresie sprawozdawczosci budzetowej - wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartoéci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowiazan z tytubu porgczen i
gwarancji (Dz.U.2010.57.366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty
zaplaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlig obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takZe tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz wartosé
zobowigzan z tytula porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania
zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art35d ust.] na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkow toczacego sie postepowania sadowego.

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkéw ich realizacji i
nic jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyplywu S$rodkéw pienigznych. Zobowiazania
warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazkuz  udzielonymi gwarancjami i porgczeniami
majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.
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§ 69

1. Przychody Urzedu Gminy obejmujg dochody budzetu JST nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Przychody przysztych okresow to réwnowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw §rodkéw z
tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.41 ust.1 pkt 1
ustawy o rachunkowosci).

§ 70

1. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:
1}. wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
2). wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

Ewidencja i kontrola drukéw $cislego zarachowania
§ 71

1. Druki $cistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw §cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej
ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy i wprowadza sig kazdorazowo stan poszezegélnych drukéw scistego zarachowania.

§72

1. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktdrych wskazana jest wzmozona
kontrola. W Urzgdzie Gminy Wilkowice do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
1). Aczeki gotdwkowe,
2). czeki rozrachunkowe
3). dowody wplaty - KP,
4). dowody wyplaty KW
5). arkusze spisu z natury,
6). kwitariusze przychodowe K-103
7). druki Pz
8). druki Rw
9). druki Zw
10).druki Wz
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1). komisyjnym przyjeciu drukéw po ich otrzymaniu,
2). biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania,
3). omaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie. .

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika. Druki écislego zarachowania przechowywane sa w
sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza w szafie metalowej, do ktérej klucze posiada osoba
odpowiedzialna za ich przechowywanie i rozliczenie

4. Do obowiazkéw Komisji o ktorej mowa a ust 2, nalezy:
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1). sprawdzenie ze specyfikacjy (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw,

2). nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numerdw nadanych przez
drukarnie,

3). sporzadzenie protokotu z przyjecia drukéw na stan ewidencyjny, przechowywanych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

§73

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez drukarni¢ serii
numerdw, dokonuje recznie sig w sposob czytelny i trwaty

1). kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,

2). za nadanie wiladciwego numeru druku $cistego zarachowania jest odpowiedzialny za
ewidencje pracownik

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okiadee kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy rowniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1). numer kolejny bloku,

2). numer kart bloku od nr do nr,

3). liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wptaty - przez Skarbnika lub osobe
upowazniona.

Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowaé w ksigdze drukéw scistego zarachowania. Poszczegélne karty blokéw nalezy numerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciagfosci numeréw w ciagu roku. Na
okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na
okladce nalezy wpisaé okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez
traktuje sig jako druki $cistego zarachowania.

Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki scistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich zmiang, np. nadanie numeru
porzadkowego lamanego przez rok. Czynnosci te wykonuje osoba odpowiedzialna za ewidencje
drukow scistego zarachowania.

- Oznaczenie dowoddw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukéw Scistego
zarachowania w opisany sposéb nie narusza ogdlnie obowiazujacych zasad numeracji magazynowej.
Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§74

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié odrgbnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Strony ksiggi sa kolejno ponumerowane, przesznurowane i
zalakowane. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
»Ksigga zawiera ..... stron, sfownie ....”

oraz zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta lub oséb przez nich upowaznionych.
Podstawe zapiséw w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia:

1). dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow .

2). dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania,

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposdb umozliwiajacy odczytanie poprawionego zapisu.
Niedopuszczalne jest zamalowanie, czy tez zaklejenie poprawianej czgsci dokumentu, Naniesiona poprawka
powinna zosta¢ podpisana przez osobe dokonujaca zmiany.
Wydania drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.
Wyjatkiem sg kwitariusze K-103 wydawane na potrzeby inkasa oplaty miejscowej, na ktore konieczne jest
zlozenie zapotrzebowania okres§lajacego ilos¢ potrzebnych drukéw oraz osobg upowazniona do ich
odbioru.
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5.

7.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg

dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy

przechowywac¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Pieczgé ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA" nalezy zabezpieczyé przechowujac ja w zalakowane)

kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw

scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukdw Scistego zarachowania.
Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z data i

czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 75

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja

inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u
0s0b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie
i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§76

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu {acznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przejecia) drukow scislego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalié liczbg i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukdw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw scistego zarachowania nalezy:

1). sporzadzi¢ protokél zaginigcia,

2). w przypadku zaginigcia czekdw powiadomié niezwlocznie bank, ktéry czeki wydal,

3). wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace
dane:

1). liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukéw,

2). dokiadne okreslenie zaginionego druku,

3). date zagini¢cia drukdw,

4). okolicznosci zaginiecia drukow,

5). miejsce zaginigcia drukdw,

6). nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.,

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié protokét, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna, za gospodarke drukami
Scislego zarachowania.
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