Zarzadzenie Nr 100 /2019
Wdjta Gminy Solec-Zdroj
z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj

Na podstawie Art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351) Wéjt Gminy Solec Zdrdj
postanawia co nastepuje:

§ 1. Okreslam zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec - Zdréj
wedlug zalgcznikéw do niniejszego zarzgdzenia.

1. Zalgcznik Nr 1 Zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec-
Zdroj,

. Zatacznik Nr 2 Obowigzujace metody wyceny aktywow i

pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3. Zatacznik Nr 3 Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych,
4. Zatacznik Nr 4 System ochrony danych,
5. Zatacznik Nr 5 Tryb zatwierdzenia wykonania budzetu Gminy

§ 2. Zobowiazuje pracownikdéw Urzedu Gminy Solec Zdroéj do przestrzegania

postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 37/2019 Wéjta Gminy z dnia 4 kwietnia 2019
roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy
Solec — Zdrd;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgcg od
dnia 1 pazdziernika 2019 roku.

Zapoznalem/lam si¢ z treécig niniejszego zarzgdzenia:

1. Genowefa Sobieraj ..........oovveviiiinnns

2. Agnieszka Poktadek.........................

4 AnnaGarbus .

5. Marta Walasek  .....ocooveniiiiiiiiennns

6. Joanna Szcze$niak ... v f
7. Malgorzata Abend !

8. Lidia Poletek

9. Piotr Kalita

10. Btazej Fortuna

11. Grzegorz Jabloniski
12. Ewa Krdl — Palys
13. Emest Chmura

14. Katarzyna Garstka ............coceeeneenee.
15. Izabela Koped = BOl ..........coooeninininn,
16. Lukasz Palmowski ..........covevevnirninnns
17. Jolanta Podkowa ..........cooovviviinnn
18. Ewa Przepidrka ;
19. Weronika Walasek. ...
20. Pawet Pompa
2L-AOrEygan. csenismaessie
22. Agnieszka Kopeé ........oocoiiiiiiinenian

o

23, Edyta Patrzatek ...
24, Paulina Wojtacha ..........................
25. Joanna TIustoChOWICZ..........ocoevninninne
26. Malgorzata Nurck
27. Lukasz Kobos

28. Anna Bogacz

29. Danuta Grabda




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 100/2019
Wojta Gminy Solec-Zdréj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

Zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec Zdréj

Niniejsze zasady zostaly opracowane na podstawie nastepujacych
przepisow prawa:

1. Art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j.
Dz. U. z 2019 roku, poz. 351)

2. Art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j.
Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 ze zmianami)

3. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jst (t. j. Dz. U. z 2018
roku, poz. 1530 z pdzniejszymi zmianami)

4. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1458 z
pOzniejszymi zmianami)

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314 z pdzniejszymi zmianami)

6. Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 roku kodeks karny skarbowy (t. j. Dz. U. z
2018 roku, poz. 1958 z pdzniejszymi zmianami)

7. Ustawa o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U. z

2018 roku, poz. 2174 z pdzniejszymi zmianami)
. Ustawa o oplacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz.1000)

9. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t. j.
z 2019 roku, poz. 1170)

10. § 19 ust. 1 pkt 213, ust. 2 Art. 15, ust. 214 oraz 5, Art. 17, ust. 113
pkt 1, ust 4, 5,16, Art. 21 Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pozniejszymi
zmianami).

11. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375).

12. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2018 r. w
sprawie wysokos$ci oplat za korzystanie ze srodowiska w 2019 roku (Dz. U.

poz. 1038).
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Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 20 czerwca 2018 r. w sprawie
rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych
prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych
srodkow finansowych oraz zakresu i terminéw udostepniania
informacji o stanach srodkow na tych rachunkach (t. j. Dz. U. z 2018 roku,
poz. 1242).
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzagdowych zaktadow budzetowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1394).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegblowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i
sposobu prezentacji instrumentdéw finansowych (t. j. Dz. U. z 2017 roku
poz. 277 ze zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i
rozchoddw oraz srodkdéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 wrzesnia 2010 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu i trybu udzielania i rozliczania dotacji
przedmiotowych (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 667).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu ustalania klasyfikacji tytutow dtuznych
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego(t. j. Dz. U. z 2011 Nr 298,
poz. 1767 roku).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
wystawiania faktur (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1485).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w
sprawie wlasciwosci organdéw podatkowych (t. j. z 2017 roku, poz. 122 z
pdzZniejszymi zmianami )
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
klasyfikacji czesci budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (t. .
Dz. U. z 2016 r. poz. 1026).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109 ze zmianami)
Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (Dz. U. Nr 112, poz. 1316 z
pozZniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864.
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Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (t. j. z 2014 roku Dz. U. poz. 1773),

Ustawy z dnia 3 lutego 2016 roku w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach
Obwieszczenie Marszatka Sejmu (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1454 ze
Zmianami),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314 ze zmianami).

Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach
handlowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 118 ze zmianami).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2019 roku, poz. 506 ze zmianami).

Art. 1, ust. 2, pkt 15 ustawy z dnia z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o
zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. z 2018 roku, poz. 2159)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1718).

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujgcych w Urzedzie

Gminy Solec Zdréj:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych wedlug zatacznika Nr 1.

2. Metod wyceny aktywdw 1 pasywdOw oraz ustalania wyniku finansowego
wedtug zatgcznika Nr 2.

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych wedlug zatgcznika Nr 3, w tym
a) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

informatycznych nosnikach danych,

b) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapiséw wedhug zatacznika Nr 4.

A. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Okreslenie przez kierownika jednostki — Wojta Gminy polityki rachunkowosci
ma na celu :

1.

2

Uzyskania informacji przydatnych dla wszystkich jej uzytkownikow w
procesie podejmowania decyzji gospodarczych;

Aby sporzgdzane sprawozdanie finansowe bylo wiarygodne, czyli :
a) wiernie przedstawialo sytuacje finansowg i wyniki finansowe oraz



przeptywy pieniezne jednostki;
b) odzwierciedlalo ekonomiczng tres¢ transakeji, innych zdarzen 1 warunkow,
c) byto obiektywne, czyli bezstronne;
d) byto zgodne z zasadg ostroznej wyceny
e) byto kompletne we wszystkich istotnych aspektach — zgodnie réwniez ze
szczegOtowymi przepisami w tym zakresie.

Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Solec Zdréj prowadzone sa
w oparciu o Art. 4 ustawy o rachunkowosci w sposéb rzetelny i jasno
przedstawiajacy sytuacje majatkows i finansowg Gminy, oraz Art. 9 w jezyku
polskim i w walucie polskie;j.
Zdarzenia (operacje gospodarcze) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych, w okresie ktérego dotycza zgodnie z
ich trescia ekonomiczng.
Rachunkowos$¢ Gminy obejmuje:
1. Rachunkowos¢ budzetu Gminy — organu,
2. Rachunkowos¢ Urzedu Gminy — jednostki budzetowej (w tym
rachunkowo$¢ organu podatkowego).

Rachunkowos$¢ obejmuje:

Przyjete zasady rachunkowosci,

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych
ujmujgcych zapisy wszystkich zdarzen w porzadku chronologicznym i
systematycznym,

3. okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

4. wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

7. poddanie badaniu, sktadanie do wlasciwego rejestru sadowego,
udostepnianie i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawg

[

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy — organ wykonawczy
Rady Gminy.

Organem uchwatodawczym, zatwierdzajacym jest Rada Gminy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy ul. 1 — go
Maja 10 w Solcu Zdroju.

Przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposéb ciagly. Wykazane w
ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniegcia stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.



Dla zapewnienia wspolmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztéw do aktywdw lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane
bedg koszty lub przychody dotyczace przyszlych okresow oraz przypadajgce na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest okres roku budzetowego,
czyli rok kalendarzowy — zaczynajacy sie od 1 stycznia, a konczacy sie 31
grudnia.

Kazdy rok obrachunkowy rozpoczyna si¢ bilansem otwarcia ksigg
rachunkowych. Dane dotyczace bilansu otwarcia ksigg rachunkowych musza by¢
zgodne z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien
koneczacy dany rok budzetowy t. j. na 31 grudnia.

Najkrotszym okresem obrachunkowym, sprawozdawczym sa
poszczegolne miesigce, w ktorych wystawia, sporzadza sie:

1. Faktury za ushugi,

2. Deklaracje ZUS, PFRON,

3. Deklaracje o podatku od towaréow i ustug VAT,

4. Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i1 Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. t. . z 2019 roku, poz. 138).

5. Decyzje organu podatkowego ustalajgce zobowiazania podatkowe na
podstawie przepisow ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1445 ze zmianami) ,

6. Decyzje administracyjne w oparciu o odrebne przepisy prawa,

7. Decyzje — ustalajace wysokos¢ zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie stwierdzenia, ze wlasciciel
nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uiscit ja w wysokosci nizszej od naleznej
W sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
Komunalnymi stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa, z tym Ze uprawnienia organow
podatkowych przystuguja Waojtowi.

Faktury za ushugi §wiadczone przez Gmine wystawiane sg w terminie do
7 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu miesigca ktorego dotycza.
Wyjatek stanowig faktury VAT wystawiane za sprzedaz wody i
oczyszczanie sciekow, ktore wystawiane sg w nastepujacych terminach:
1. Dla odbiorcow pobierajacych powyzej SO0m’ co miesiac,
2. Dla gospodarstw domowych i odbiorcéw pobierajacych do 50m® co dwa
miesigce
4. Inne w zalezno$ci od potrzeb.
5. Przy odczytywaniu zuzycia wody do celéw fakturowania dopuszcza sie
szacowanie zuzycia wody na kolejny okres odpowiednio jak do
fakturowania.



Faktury za materialy, uslugi zakupione przez Gmine, ktére wplynely
w terminie do 6 dnia nast¢pnego miesigca po zakonczeniu miesigca ktorego
dotycza ewidencjonuje si¢ w urzadzeniach ksiegowych miesigca ktérego
dotycza, natomiast ktore wplynely po dacie 6 dnia nastepnego miesigca po
zakonczeniu miesigca ktorego dotycza ewidencjonuje si¢ w urzadzeniach
ksiegowych miesigca nastepnego.

Faktury za materialy, uslugi zakupione przez Gming¢ do 31 grudnia
roku budzetowego, lub wystawione w styczniu nastepnego roku, a dotyczace
poprzedniego roku budzetowego ktore wplynely w terminie przed
sporzadzeniem sprawozdania finansowego za dany okres roku budzetowego
ktorego dotycza ewidencjonuje sie w urzgdzeniach ksiegowych poprzedniego
roku budzetowego, natomiast ktore wplynely po dacie dokonania zamkniecia
roku obrotowego i sporzadzenia sprawozdania finansowego podlegaja
ewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiegowych roku nastepnego (nie pozniej
niz 85 dni od zakonczenia roku budzetowego — okresu obrachunkowego.

Ustala si¢ termin niezwlocznego doreczenia potwierdzonej faktury,
zamoOwienia, umowy przez pracownikow merytorycznych do Referatu
Finansow celem wprowadzenia do urzadzen ksiegowych, nie pozniej niz 3
dni od daty ich wplywu do Urzedu Gminy.

Wszelkie dowody stanowiace podstawe wystawiania faktur
obciazeniowych dla podmiotow zewnetrznych doreczane sa do osoby
uprawnionej do wystawiania faktur w terminie do dnia 6 nastepnego
miesigca.

Wszystkie dowody wewnetrzne wystawiane przez Urzagd Gminy
dotyczgce danego okresu obrachunkowego ewidencjonuje si¢ w urzadzeniach
ksiegowych w okresie ktorego dotycza.

Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty.

Wszystkie etapy rozliczen dochodow (decyzje wymiarowe, decyzje
innych organow administracji, umowy, zamowienia, listy wyplat Swiadczen
pienieznych, faktury za uslugi Swiadczone przez Gming i inne podlegajace
wprowadzeniu do ksigg rachunkowych) ujmuje sie pod datg ich wystawienia.
W przypadku (wyjatkowo) wplywu do Referatu Finansow dokumentow
(zamowienia, umowy) po uplywie miesigca, w ktorym zostaly podpisane
wprowadza si¢ do urzadzen ksiegowych pod datg wplywu.

Operacje gospodarcze ujmowaé w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego, ktorego dotyczg(w ktérym nastgpily te zdarzenia) — art.
20, ust. 1.

Na podstawie dokumentdéw wplaty w ewidencji ksiegowej ujmuje sie
przypis odsetek za zwloke oraz kosztéw ubocznych (w kwocie wptaconej) na
koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, stosownie do § 17
ww. rozporzadzenia Ministra Finansow.



Whplaty podatkow dokonywane przez podatnikow u inkasentéw
ewidencjonowac pod datg pobrania podatkow przez inkasentow, zgodnie z
art. 60 § 1 Ordynacji podatkowej.

Odsetki od naleznosci 1 zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie

przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach

rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego

dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu § 8, ust. 5

w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymiar podatkdw i optat prowadzony jest w oparciu o postanowienia
ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ordynacji podatkowe;.

Za prawidtowe prowadzenie wymiaru, wydawania decyzji wymiarowych

odpowiedzialnym jest Lidia Potetek i Joanna Szczesniak zgodnie z zapisami w

zakresie czynnosci.

Za sprawne, zgodne z przepisami przeprowadzenie kontroli podatkowej u

podatnikow — odpowiedzialnym jest Lidia Potetek i Joanna Szczesniak zgodnie z

zapisami w zakresie czynnosci, w §cistej wspotpracy z radcg prawnym.

Do udokumentowania przypisow lub odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j;

5) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt
3 Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiagzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

Rachunkowos$¢ podatkdw i optat prowadzona jest w oparciu o
postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia Ministra Finansow.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
1. kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych;
2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,



okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegdtowych.

Dla prowadzenia ewidenc;ji z tytutu podatkéw korzysta sig¢ w
szczegolnosci z nastepujgcych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

1. konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2. konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

3. konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;
4. konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

5. konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow

podatkow.

Konta szczegoétowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do

rozrachunkoéw:

1) z podatnikami - z tytulu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikdw;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemne;,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie wedtug stanu na dzien 1 stycznia, a zamyka na
dzien 31 grudnia dla kazdego roku obrachunkowego (budzetowego).

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwo$ci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe.

Za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci:
1. podatkow i1 optat odpowiedzialnym jest Malgorzata Abend — Podinspektor
2. odpadéw komunalnych jest Lidia Poletek — Inspektor

Zadaniem komdrki rachunkowosci (podatkowej) jest w szczegdlnosci:



1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,

3) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentéw,

6) przygotowywanie sprawozdan;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zaleglosci podatkowych;

B. Rozliczanie inkasentow

a) dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty
otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu
przychodowym.

b) jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu gminy
- moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

c) rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego
wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

d) po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z
rozliczenia, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w
Urzedzie Gminy — obslugujacym organ podatkowy, z wyjatkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sie inkasentowi,
jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i wykorzystuje
przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdocony po catkowitym
wykorzystaniu.

e) w przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z
wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

Postepowanie egzekucyjne, w zakresie naleznosci do ktoérych
stosuje si¢ ustawe o podatkach i optatach prowadzone jest w oparciu o
postanowienia ustawy ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.



Postepowanie egzekucyjne w zakresie dochoddéw prowadzone jest w
oparciu 0 postanowienia:
I. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314)
2. ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t. j. Dz. U.
z 2018roku, poz.1360 ze zmianami) .

Za prawidtowe prowadzenie postepowania egzekucyjnego odpowiedzialnym
jest:
1. W zakresie podatkow i1 optat — Podinspektor Malgorzata Abend
2. W zakresie dochodow z tytutu odpadéw komunalnych — Inspektor Lidia
Potetek
3. W zakresie pozostatych dochodoéw budzetowych — Podinspektor Agnieszka
Poktadek.
4. W zakresie dochoddéw z tytutlu optat za zezwolenie za sprzedaz napojow
alkoholowych — Inspektor Paulina Wojtacha.

Pracownik jest obowigzany do systematycznej kontroli terminowosci
zaptaty zobowigzan pienieznych.
Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z przepisu prawa, pracownik z zastrzezeniem ust. 2, rozporzadzenia
wysyla do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po
uplywie siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia.
Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik
wystawia tytut wykonawczy, jest obowigzany przesytaé tytuty wykonawcze do
organu egzekucyjnego systematycznie 1 bez zwioki lub ztozy¢ wniosek o
wszczecie egzekucii , ktory sklada sie stosownie do wiasciwosci sadowi lub
komornikowi sgdowemu.
Do przesytanych do organu egzekucyjnego tytutow wykonawczych lub ich
odpisdéw pracownik zatgcza ewidencje tytutow wykonawczych.

C. Gospodarka pieniezna

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotdéwkowego. Wyplaty gotdwkowe moga
wystepowac sporadycznie i nie powinny przekraczaé kwoty réwnowartosci
15 000 EUR.

2. W Urzedzie Gminy Solec Zdréj nie prowadzi sie kasy. Obowiagzki kasowe
w pelnym zakresie prowadzi Nadwislanski Bank Spoéldzielczy Solec Zdréj na
podstawie uchwaly Nr X1/44/95 z dnia 24 wrzesnia 1995 roku oraz podpisane]
umowy rachunku biezacego z dnia 1 lipca 2014 roku z pdzniejszymi
zmianami.
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Inne papiery wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania powinny by¢
przechowywane w kasie ogniotrwalej w pomieszczeniu nalezycie
zabezpieczonym.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji drukow scistego
zarachowania jest Podinspektor Agnieszka Pokladek.

Polecenia przelewow podpisuja osoby upowaznione zgodnie z kartg wzorow
podpisoéw ztozona w Banku prowadzacym obstuge budzetu Gminy t. j.
Nadwislanskim Banku Spétdzieleczym Solec Zdrdj, lub w Banku, w ktérym
zostaly otwarte rachunki do obshugi zadan inwestycyjnych.

Ustala si¢ nast¢pujgce terminy rozliczania si¢ z pobranej gotowki:
Soltyséw — inkasentéw podatkow - niezwlocznie, nie pézniej nastepnego
dnia po uplywie terminu platnosci podatkow.

Inkasentow oplat niezwlocznie nie pdzniej niz z chwilg zapisania
kwitariusza przychodowego i do ostatniego dnia roku budzetowego
(kalendarzowego).

Terminem platnosci zgodnie z art. 47, ust. 4a ustawy ,,Ordynacja
podatkowa “dla inkasentow jest dzien nastepujacy po ostatnim dniu, w
ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wplata powinna
nastapié, chyba, ze organ stanowiacy jst — (Rada Gminy) wyznaczyl
termin pozniejszy. Rada Gminy Solec Zdroj nie wskazala w uchwale
poOzniejszego terminu platnoS$ci dla inkasentow.

Przed uptywem terminu ptatnosci wyznaczeni do inkasa poszczegdlnych
podatkow (od nieruchomosci, rolnego i lesnego) od 0sdb fizycznych
pobierajg kontokwitariusze za pokwitowaniem — kazdorazowo dla danej
raty podatku. Kontokwitariusze musza mie¢ nadane numery kolejne oraz
numery kont poszczegdlnych podatnikéw. Po nadaniu numerdéw
kontokwitariusze zostajg zarejestrowane w ksiedze drukow $cistego
zarachowania, w odrebnym koncie i wydawane sg za pokwitowaniem.

Za wartoSci pieni¢zne pobrane przez inkasentow podatkow i oplat
odpowiedzialni sg inkasenci.

Ustala sie limit pobranej gotéwki dla inkasenta podatkéw w kwocie 1 000
ztotych. Powyzej tej kwoty nalezy dokonaé wptaty na rachunek bankowy
Urzedu Gminy o numerze 19 85170007 0000 0000 0390 0083.

7. Inkasentem oplaty skarbowe;j jest Podisnpektor — Malgorzata Nurek.

Ustala si¢ zasady rozliczania inkasenta optaty skarbowe;j:

- limit pobranej gotéwki wynosi 300 ztotych, powyzej tej kwoty nalezy
dokonaé wptaty na rachunek bankowy U.G.

- rozliczenie kwot pobranych z danego roku obrachunkowego w terminie do
dnia 31 grudnia roku obrachunkowego(budzetowego).

Za wartosci pieni¢zne pobrane przez inkasenta oplaty skarbowej
odpowiedzialny jest inkasent.
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Na podstawie umowy z 9 pazdziernika 2018 roku dopuszcza si¢ dokonywanie

bezgotowkowg forme zaplaty z tytulu podatkow i oplat za posrednictwem

kart platniczych.

W tym celu w Urze¢dzie Gminy zostaly zainstalowane dwa terminale o

numerach:

1. 62097785 ST 197785 — oplata za wode, Scieki, odpady komunalne — osobg
upowazniong do przyjmowania wplat jest Inspektor Lidia Poletek.

2. 62082850 ST 182850 — podatki i oplaty lokalne — osobg upowazniong do
przyjmowania wplat jest Podinspektor Malgorzata Nurek.

D. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania objete sa:

Czeki gotowkowe,

Kwitariusze przychodowe,

Kontokwitariusze — wydruki z komputera, z chwilg ich ponumerowania.

Dowody wyptaty z chwilg ich ponumerowania

Dowody magazyn przyjmie Mp i magazyn wyda Mw z chwilg ich

ponumerowania,
6. Arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania 1 wydania

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem
w szafach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych
pracownikow. Osobg ktorej powierzono prowadzenie ewidencji drukdéw
$cistego zarachowania jest Podinspektor Agnieszka Poktadek.
Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sig¢ w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Ksigga musi by¢ ponumerowana, przesznurowana
oraz parafowana przez Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy. Pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie drukow Scislego zarachowania sprawdza ich
ilo§¢ w momencie przyjmowania i wydawania. Na dowdd wydania drukéw
$cistego zarachowania pracownik otrzymujacy druki musi ztozy¢
wiasnorgczny podpis w miejscu do tego przeznaczonym. Ustalenia stanu
drukéw dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie drukéw
$cistego zarachowania w okresach miesigcznych. Poréwnania stanu
rzeczywistego ze stanem ksigzkowym dokonuje sie na koniec roku poprzez
wpisanie do arkusza spisowego. W razie niezgodnosci drukdéw pracownik
zawladamia Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy. W razie zagubienia
ksigzeczki czekowej nalezy w trybie natychmiastowym zawiadomic¢ bank,
ktory wydat te czeki. Odpowiedzialnosé za druki $cistego zarachowania
ponosi pracownik, ktéremu te czynnosci powierzono.

W s L B e

E. Gospodarka srodkami rzeczowymi
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Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialnym jest
kierownik jednostki, ktéry powinien zapewnic:
a/ uzywanie Srodkoéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b/ posiadanie takiej ilosci srodkow i takiego rodzaju aby zapewni¢ nalezyte
wykonywanie zadan
¢/ nalezyte ich przechowywanie,
d/ ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg,
e/ powierzenie obowigzkow osobie odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami rzeczowymi.
Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie tej ewidencji sg: Za prawidtowa
gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialnym jest
kierownik jednostki, ktéry powinien zapewni¢:
a/ uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b/ posiadanie takiej ilosci srodkow i takiego rodzaju aby zapewnié nalezyte
wykonywanie zadan
¢/ nalezyte ich przechowywanie,
d/ ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,
e/ powierzenie obowigzkdw osobie odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami rzeczowymi.
Ewidencje Srodkow rzeczowych prowadzi sie¢ w ksiedze inwentarzowe;j.
Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie tej ewidencji sa z tytutu
powierzonych zadan regulaminem Urzgdu Gminy oraz zakresami
czynnosci:

1. Podinspektor Malgorzata Nurek — (z zakresu $rodkéw znajdujacych

sie w budynku Urzedu Gminy)

2. Inspektor Ewa Przepiorka — (z zakresu gospodarki komunalnej)

3. Glowny specjalista ds. inwestycji Blazej Fortuna (z zakresu
realizowanych, a niezakonczonych zadan inwestycyjnych)
powierzonych zadan regulaminem Urzedu Gminy oraz zakresami
czynnosci.

4. Inspektor Paulina Wojtacha — kultury 1 sztuki, kultury fizycznej,
gospodarki mieszkaniowe]

Zapisy w ksiedze inwentarzowej muszg by¢ uzgadniane z komorka
ksiegowosci na koniec kazdego roku budzetowego, lub na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Osobami odpowiedzialnymi za uzgodnienie stanu rzeczywistego ze
stanem ksigzkowym jest Inspektor Marta Walasek przy wspotpracy
0s0b odpowiedzialnych materialnie w wskazanym zakresem czynnosci.
Zapisy w ksiedze inwentarzowej muszg by¢ uzgadniane z komorka
ksiegowosci na koniec kazdego roku budzetowego, lub na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Osoba odpowiedzialng za uzgodnienie stanu rzeczywistego ze



stanem ksigzkowym jest Inspektor Marta Walasek przy wspotpracy z
osobami odpowiedzialnymi w zakresie powierzonych zadan regulaminem
Urzedu Gminy oraz zakresami czynnosci.

Ewidencje srodkéw rzeczowych o charakterze wyposazenia o wartosci
powyzej 200 ztotych prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej, natomiast do
200 ztotych traktowane sg jako matocenne 1 ujmowane sg w ewidencji
analitycznej tylko ilosciowe] (poza ksiega inwentarzowa) 1
ewidencjonowane w cigzar kosztow dziatalnosci.

Zarowno srodki rzeczowe, jak inwestycje — roboty w toku , druki Scistego
zarachowania oraz naleznosci i zobowigzania podlegaja okresowemu
spisaniu w okresach rocznych poprzez odpowiednie przeprowadzenie

spisu z natury w oparciu o obowigzujgce przepisy w tym zakresie:

ustawa o rachunkowosci 1 instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania

1 rozliczania inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majgtkowych.

W Urzedzie Gminy Solec Zdroj (w zakresie materialow biurowych) nie
prowadzi si¢ magazynu. Wszelkie materiaty zostaja wydawane
pracownikom niezwlocznie po ich zakupie, z wyjatkiem zakupu niektorych
materiatow, ktére nie zostang wbudowane w momencie zakupu z Funduszu
Sotleckiego oraz stojakéw do selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych).

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki i roszczenia o stanie do 100
ztotych, ktérych przeprowadzenie postepowania egzekucyjnego bytoby
zbyt kosztowne mogg by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw
zaewidencjonowanych dowodow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1. dziennik,
2. ksiege gidwna,
3. ksiegi pomocnicze — analityki do poszczegdlnych kont
4. zestawienia tych ksigg zaréwno kont syntetycznych jak réwniez
analitycznych,
5. sporzadzone wykazy, zestawienia aktywow i pasywow jednostki
( arkusze spisu z natury, rozliczenia inwentaryzacji, ksigzki srodkow
trwatych, arkusze (tabele) amortyzacyjne, ewidencja pozabilansowa
podatku od towaréw i ustug VAT, deklaracje na podatek od 0séb
fizycznych, deklaracje sktadek na ubezpieczenia spoteczne)
W ksiegach rachunkowych zaréwno budzetu Gminy jak rowniez
Urzedu Gminy zaewidencjonowaniu podlegaja wszystkie dowody ksiegowe, z
tresci ktdrych wynika osiggniecie przychodow (dochodéw), badz rozliczenie
wydatkow (rozchodéw) w danym miesigcu obrachunkowym, roku budzetowym
(obrotowym) niezaleznie od terminu zaptaty.
Sprawozdania finansowe sporzagdzane w oparciu o postanowienia
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ustawy o rachunkowosci, rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz w sprawie sprawozdawczosci jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy, Urzedu Gminy sg oznaczone trwale
nazwa jednostki, okresu ktorego dotycza (roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego), datg ich sporzadzenia oraz podpisow 0sdb sporzadzajacych
(odpowiedzialnych za ich prowadzenie).

Wydruki komputerowe muszg posiada¢ numery stron, jezeli jest wiecej
niz jedna strona, muszg na nich znajdowac sie kolejne numery stron
automatycznie ponumerowanych przez komputer oraz odreczne podpisy 0séb
dokonujacych drukowania i ich wzajemnego uzgodnienia.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika
lub obrotami zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie
zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji
— zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Uzgodnione i odpowiednio zamkniete ksiegi rachunkowe muszg by¢
wydrukowane najpdzniej na koniec kazdego roku bilansowego, okresu
sprawozdawczego.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzane sg
zestawienia obrotow i sald, ktore sa podstawg do sporzadzenia bilansu.
Wszystkie salda wystepujace w bilansie muszg by¢ odpowiednio opisane
(potwierdzenia sald, zestawienia, wykazy, specyfikacje sald itp.).

Dokonane przedptaty n. p.(prenumerata czasopism) w danym roku, a
dotyczace roku nastepnego ewidencjonowane sg w koszty roku budzetowego, w
ktorym skladane sg zamodwienia na te prenumeraty.

Podlegajace ewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiggowych dowody
ksiegowe muszg odpowiadac postanowieniom okreslonym w Ustawie, m. in.:

1. Okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru indentyfikacyjnego,
2. Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,
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3. Opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe
okreslong takze w jednostkach naturalnych (sztuki, metry itp.)

4. Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

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

6. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych(dekretacja dowodu) wraz z podpisem osoby
dokonujacej dekretacji — odpowiedzialne] za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, t. j. zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne, zawierajace
co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz wolne od btedow rachunkowych.

Niedozwolone jest na dowodach ksiegowych dokonywanie przerébek,
poprawek, wymazywania, wyskrobywania, uzywania korektora.

Bledy stwierdzone w zapisach na dowodach wtasnych poprawia sie
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob
umozliwiajacy odczytanie tekstu lub liczby pierwotnej i wpisanie tekstu lub
liczby wiasciwej. Kazda poprawka na dowodzie musi by¢ opatrzona podpisem
lub skrétem podpisu osoby upowaznionej zgodnie z wzorem podpisu ztozonym w
tabeli do instrukcji obiegu dowodow ksiegowych. Poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca lub przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi. W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu
miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera,
dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Na dowodach obcych nie wolno dokonywac zadnych poprawek, jedynie przestaé
kontrahentowi note korygujacg ten dokument. Podpisy na dowodach musza by¢
sktadane odrecznie.

Kazdy dowod ksiegowy musi zawierac jego sprawdzenie merytoryczne oraz
formalne 1 rachunkowe. Na dowdd sprawdzenia osoba dokonujaca sprawdzenia
skada swoj podpis, ktérego wzor zostat ztozony w tabeli Nr 2 do instrukcji
obiegu dowoddw ksiegowych. Kazdy dowdd ksiegowy musi zawieraé
zatwierdzenie do zaptaty przez Wojta Gminy lub z upowaznienia Zastepcy Wajta
lub Sekretarza Gminy do tego uprawnionych, co zostato okreslone w zarzadzeniu
Woéjta Gminy w sprawie kontroli i audytu wewnetrznego oraz obiegu
dowoddw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Solec Zdrdj.

Dokument podlegajacy ksiegowaniu powinien by¢ oznakowany przez
ostemplowanie pieczecia ,,Dowdd Nr, zaksiegowano, data i podpis pracownika
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dokonujacego ksiggowania. Nadawanie numeréw dowodom ksiegowym jest

oznakowane symbolem dziennika, np.

1. Wydatki DZG/WB/WB/numer/rok/poz
2. Dochody DD/WB/WB/ numer/rok/poz

Wprowadzaniu do poszczegolnych dziennikow - urzgdzen ksiegowych

jednostki — Urzedu Gminy dokonujg:

1. Marta Walasek Inspektor — w zakresie zadan inwestycyjnych, ZFSS,
sum depozytowych, ksztalcenia
mlodocianych

. Anna Garbus Inspektor — w zakresie wydatkéw budzetowych

3. Agnieszka Pokladek Podinspektor — w zakresie dochodow

budzetowych

4. Malgorzata Abend Podinspektor — w zakresie podatkow i oplat

lokalnych

6. Lidia Poletek Inspektor — w zakresie dochodow za sprzedaz wody i

oczyszczanie Sciekow oraz odpadéw komunalnych

7. Genowefa Sobieraj — Glowny ksiggowy — w zakresie budzetu Gminy

(organu)

3

Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidtowe opisanie, sprawdzenie

dowoddw podlegajgcych wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej oraz

terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentéw w zakresie:

a) zadan biezacych jest Inspektor Marta Walasek,

b) inwestycji 1 budzetu Gminy jest Podinspektor Agnieszka Pokladek.
Termin zaplaty okreslony w umowie nie moze przekraczaé 30 dni, liczonych
od dnia doreczenia dluznikowi faktury lub rachunku, potwierdzajacych
dostawe towaru lub wykonanie uslugi, jezeli w umowie lub na fakturze nie
zostal okreslony inny termin zaplaty.

Osobg upowazniong do sprawdzania dokumentoéw pod wzgledem rachunkowym,
za odpowiednie i prawidtowe opisanie, sprawdzenie dowodéw podlegajacych
ksiegowaniu jest Gléwny ksiegowy Genowefa Sobieraj.

Osoba odpowiedzialng za odpowiednie i prawidtowe dokonania rozliczen z tytutu
podatku od towarow i ustug w zakresie ustawy dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug, sprawdzanie otrzymanych deklaracji czastkowych VAT — 7
oraz innych deklaracji VAT z wymaganymi przepisami prawa podatkowego jest
Glowny ksieggowy Genowefa Sobieraj.

Osobg upowazniong przez Wojta Gminy do podpisywanie dokumentdéw
(Deklaracji VAT) zwigzanych z rozliczeniem dotyczacych podatku od towarow i
ustug VAT w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 roku, poz. 710 ze zmianami) na
podstawie pelnomocnictwa UPL-1 z dnia 20 stycznia 2017 roku, oraz terminowe
przekazywanie ich do Urz¢du Skarbowego jest Gléwny ksiggowy Genowefa
Sobieraj.
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Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe dokonania rozliczen z tytutu
podatku od dochodowego od 0s6b fizycznych oraz wobec ZUS jest Podinspektor
Agnieszka Pokladek.
Osoba odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa sg:

1. Podinspektor Malgorzata Abend

2. Inspektor Lidia Poletek
Osoba odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, ustawy z dnia
27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym ( tj. Dz. U. 2018
poz. 1945 ), ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska w
zakresie prawidlowosci rozliczen finansowych jest Zastepca Wajta Piotr
Kalita.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidtowe stosowanie przepisdw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu, kodeksu pracy osdb niepetnosprawnych w zakresie prawidtowosci
rozliczen finansowych jest Z-ca Kierownika USC Agnieszka Kopec.
Osoba odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami i rolnictwie w
zakresie prawidlowosci rozliczen finansowych jest Zastepca Wajta Piotr
Kalita.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidtowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej oraz dnia 14 grudnia
2012 r. o odpadach, z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne, z dnia 7 lipca 1994 r.
w zakresie prawidiowosci rozliczen finansowych jest Kierownik Referatu
Izabela Kope¢ — Bol
Osoba odpowiedzialng w zakresie spraw organizacyjnych, ustawy z dnia 18
stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty jest Sekretarz Artur Cygan.

Wykaz pracownikéw merytorycznych zobowigzanych do udzielania zamoéwien,
sprawdzania dokumentdw stanowigcych podstawe wprowadzania do ewidenc;ji
ksiegowe;j

Urzad Gminy
1. Administracja, bezpieczenstwo publiczne i
ochrona przeciwpozarowa, o§wiata, kultura,
kultura fizyczna, sprawy spoteczne, promocja,
kadry, sprawy kancelaryjne (w zakresie zakupéw materiatow
biurowych i wyposazenia), SO0
— Artur Cygan
— Sekretarz Gminy
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2. Infrastruktura (utrzymanie drég, ulic,
gospodarka wodno-sciekowa, oswietlenie ulic,
gospodarka komunalnych zasobow
mieszkaniowych oraz obiektow uzytecznosci
publicznej (bez zakupu materiatlow biurowych 1 wyposazenia) — GK
— Izabela Kope¢ - Bdl
— Kierownik Referatu
3. Planowanie, przygotowanie i realizacja
i rozliczenie inwestycji Gminy, gospodarka
przestrzenna, ochrona srodowiska, rolnictwo,
gospodarka nieruchomosciami — RIG - Piotr Kalita
Zastgpca Wojta

W wyniku zachodzacych operacji gospodarczych w Urzedzie Gminy

Solec Zdroj ksiegowaniu podlegaja nastepujgce dowody ksiegowe:

1,

— =000 N O

_—

13.

14.
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Oryginaty faktur, rachunkow, not ksiegowych stwierdzajacych dokonanie
zakupu sktadnikdéw majatkowych lub $wiadczonych ustug, robo6t — pod datg
wplywu.

. W przypadku sktadania jako dowdd operacji gospodarczej paragonu,

pokwitowania z kwitariusza przychodowego, n. p. za zakupione znaki, druki,
paragony parkingowe pracownik zobowigzany jest napisa¢ rachunek na wtasne
nazwisko, a jako zalgcznik przedstawi¢ paragon, pokwitowanie (nie moze to
dotyczy¢ zakupow objetych podatkiem od towaréw i ustug VAT) — pod datg
wystawienia.

. Oryginatly polecen ksiggowania sporzadzonych do dowodoéw zrédlowych

jakimi sg listy ptac lub inne podlegajace ksiegowaniu dowody wewnetrzne w
tym jako dowody wtérne okreslajgce wysokosé wynagrodzen, sktadek ZUS,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pod data wystawienia,

. Kopie not ksiegowych, faktur wystawionych kontrahentom za $§wiadczone

ustugi — pod data wystawienia lub oryginaly jezeli sg to dowody obce — pod
data wplywu.

Bankowe dowody wptat K — 401, K — 402 — pod datg wyciggu bankowego .
Bankowe dowody wyptaty KW — pod datg wyciagu bankowego,

Wyciagi bankowe, przelewy — pod datg wyciagu bankowego .

Polecenia wyjazdu stuzbowego — pod datg przedtozenia do rozliczenia.
Whnioski o zaliczke i rozliczenie z zaliczki — pod datg ztozenia wniosku.

. Protokoty nieodptatnego przejecia, przekazania sktadnikéw majatkowych,

. Umowy o zakup sktadnikow majatkowych lub swiadczonych ustug, robét —
pod datg podpisania,

. Umowy okreslajace wysoko$¢ dochodow— pod data podpisania,

Protokét zdawezo — odbiorczy srodka trwatego (OT, PT) — w terminie 30 dni

od daty przyjecia/ przekazania srodka trwalego,

Polisy ubezpieczeniowe,



15. Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow(miesigczne) — najpdzniej w dniu uptywu terminu ztozenia,

16. Decyzje organu podatkowego ustalajgce zobowigzania podatkowe — pod data
wystawienia,

17. Decyzje organu podatkowego dokonujgce umorzenia zalegtosci podatkowych

oraz odsetek za zwloke — pod datg podjecia (art. 4, ust.4 ustawy o
rachunkowosci)

18. Decyzje administracyjne w oparciu o odrebne przepisy prawa — pod data
wystawienia

19. Decyzje — ustalajgce wysokos¢ zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi — pod datg wystawienia,

20. Decyzje ustalajagce wysokos¢ odsetek za zwloke — pod datg wystawienia,

21. Postanowienia na zarachowanie/przerachowanie wptaty — pod datg
wystawienia,

22. Inne dowody spetniajace postanowienia Art. 21 ustawy o rachunkowosci
zaakceptowane przez Skarbnika Gminy lub Wojta Gminy — pod data
wystawienia. Nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT.

23. Uchwaty Rady Gminy — organu stanowigcego w sprawie uchwalenia
budzetu — w zakresie planu dochodow 1 wydatkow budzetowych — pod datg
wystawienia.

24. Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie dokonania zmian w budzecie (planie
finansowym) — pod data wystawienia.

Za dowdd ksiegowy uznaje si¢ rowniez:
1. Zestawienie dowodow ksiegowych celem ich zbiorowego zaksiegowania.
2. Polecenia ksiegowania wystawione celem skorygowania btedu w
ksiegowaniu.
3. Noty ksiegowe, dla skorygowania operacji gospodarcze;.
4. Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy w sprawach dotyczacych
budzetu Gminy.

Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy przestrzegac
postanowien ustawy, instrukcji w sprawie obstugi kazdego z programow
stuzacych do obstugi poszczegolnych rodzajow dochodow, wydatkow.

Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje
sie w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.
Jezeli ksiggowaniu podlegaja dowody, na ktorych widnieje waluta inna niz PLN,
to bezposrednio na tym dowodzie lub na dowodzie zalgczonym do niego musi
znalez¢ si¢ odpowiednie przeliczenie na walute polska.
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Zapisy w dzienniku 1 na kontach ksiegi gtownej powinny by¢ powigzane
ze soba w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwatos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Kazdy okres obrachunkowy, najpézniej za okres roku budzetowego nalezy
wykona¢é kopie¢ bazy danych na dysku oraz na innym nosniku danych i
przechowywac¢ je w sposob zapobiegajacy ich zniszczeniu modyfikacji lub
ukryciu zapisu zamkni¢te w szafach.

Kopi¢ bazy danych z systemu FK — prowadzonego w programie Puma i
Bestia, po zamknieciu roku budzetowego wykonuje Informatyk na serwerze
gminnym.

Zapisy dokonywane w ksiegach rachunkowych odzwierciedlajg stan
rzeczywisty operacji gospodarczej, dlatego tez powinny obejmowac bezbtednie
wprowadzone do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciggtosé
zapisoéw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz zarzadzeniu
Wojta Gminy w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.

Kazdy dowdd musi posiadaé kolejny numer nadany zarowno na dowodzie
dla kazdego dziennika oddzielnie, jak rowniez musi by¢ zgodny z nadanym
mu numerem w systemie FK.

Zapisy muszg by¢ uporzadkowane chronologicznie i systematycznie dla kazdego
zadania w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie obowigzujgcych sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan sporzadzanych zgodnie z odpowiednimi
przepisami oraz deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych
ze wszystkich tytulow.

Musi by¢ zapewniony dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, na uzyskanie w
dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i
zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Dlatego tez kazdy rok obrachunkowy musi by¢ przekazany do archiwum na opcji
archiwizacja danych. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa
sporzadzane za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec
miesigca, w terminie, o ktorym mowa w § 25, ust. 5 ppkt 2 ustawy, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco, aby pochodzace z nich informacje
stanowily podstawe sporzadzenia w terminie obowigzujacych przez Wojta Gminy
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych.
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Obieg dokumentéw powinien by¢ najkrétszy, a kontrola dokumentow doktadna i
wnikliwa.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié¢, w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
Obroty wykazuje sie na poszczegdlnych kontach w sposob narastajacy od
poczatku roku, do konca zgdanego okresu, bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek korekt w poprzednim okresie po zamknigciu poprzedniego okresu
obrachunkowego, a otwarciu nowego.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami
Zrodtowymi”:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

b) korygujace poprzednie zapisy;

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodtowego;
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw zZrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli€ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz zakup niezbednych
materialéw od ludnosci.

5. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci,
informatycznych no$nikéw danych na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1. uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich
dowoddw ksiegowych, np. wydruki komputerowe dowodow wptlaty
dokonywane przez banki wedlug zlecen klientéw, mozliwe jest
stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialne;j
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za ich wprowadzenie;

2. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow;

3. dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposob zapewniajacy ich niezmiennosc, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

Zapisow w urzadzeniach ksiegowych dokonuje sie w sposob trwaty,
ciagly, bez pozostawiania wolnych miejsc, ktore moglyby postuzy¢ do
ewentualnego dopisania zapisdw, Art. 23 ustawy.

Zapis ksieggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1. Date dokonania operacji gospodarcze;j
2. Okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rdzni sie ona od daty
dokonania operacji;
3. Zrozumiatly tekst, skrot opisu operacji (wedlug OplSU skrotow)
BO - bilans otwarcia,
DC - decyzja,
DL — delegacje,
DO - dokument obcigzenia oplaty,
DR - deklaracja rozliczeniowa,
FZ — faktura zakupu,
LP - lista plac,
LW - lista wyplat,
NK - nota ksiegowa,
OT - przyjecie srodka trwalego,
PK - polecenie ksiggowania,
PU - polisa ubezpieczeniowa,
RA - rachunek,
WB — wyciagg bankowy,
FS — faktura sprzedazy,
PF — plan finansowy,
RB - sprawozdanie budzetowe,
RZ - rozliczenie zaliczki,
PT — przekazanie srodka trwalego,
PZ — protokol zniszczen,
PK BZ — bilans zamknigcia.
4. Kwote i date zapisu;
5. Oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
6. Podpis osoby dokonujacej dekretacji.
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Zapisoéw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje
sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powiazane
ze soba w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwalo$é, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych.

Na kazdym dowodzie ksiegowym musi znajdowac si¢ data i podpis osoby
dokonujgcej wprowadzenia do ewidencji ksiggowe;.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej muszg by¢ powigzane ze
sobg w sposéb umozliwiajacy ich sprawdzenie t.j. nadany odpowiedni numer na
dowodzie ksiegowym, jego date wystawienia i date zaksiegowania muszg by¢
zgodne z odpowiednimi zapisami w dzienniku. Po wprowadzeniu do urzadzen
ksiegowych kazdego dowodu spelniajgcego odpowiednie postanowienia wyzej
wymienione oraz sprawdzone przez upowaznione osoby oraz upowaznione 0Soby
do dokonywania ewidencji poszczegolnych dowodow nalezy wszystkie dowody
zaksiegowac 1 zamkna¢ okres sprawozdawczy w sposob uniemozliwiajacy
dokonywanie poprawek po sporzadzeniu sprawozdan.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym
okresie sprawozdawczym. Musi on umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z
obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
liczone w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia
ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Za dany okres sprawozdawczy nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow
dziennikdw czesciowych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis
ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdéra
zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi gléwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym.

Na kontach ksiegi gtowne] obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtdéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegoétowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek komputerowych
zbiordéw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.
Konta ksiagg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1. sSrodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci
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niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2. rozrachunkow z kontrahentami wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej;

3. rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego
okresu zatrudnienia;

4. operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody
dokumentujace sprzedaz ze szczegolowoscig niezbedng do celow
rozliczenia podatku VAT);

5. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegoétowosScig niezbedna
do wyceny sktadnikow aktywow i do celéw rozliczenia podatku VAT);

6. kosztéw 1 istotnych dla jednostki skladnikow aktywow (aktow notarialnych,
umow) uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ poszczegdlnych grup rzeczowych
sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez Urzgd Gminy, stosuje
si¢ nastepujacg metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla tych grup
sktadnikow:

a) ewidencje ilosciowo-wartosciowa, dla srodkdw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty wedtug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe.

E. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

dziennik,

ksiega gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy:

Wersje oprogramowania dla poszczegolnych rodzajéow Puma wersja 03.422.
Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2015 :

Ostatnia wersja 04.081 na dzien opracowania zasad rachunkowosci
I. Dla budzetu Gminy — Modut Budzet 02.370,( na dzien opracowania zasad
rachunkowosci wersja 02.490) wersja 04.081)
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I1. Dla Urzedu Gminy dla zadania 901/numer zadania wedlug modutow

1. Dla Urzedu Gminy — FK dla zadania 90Inumer zadania wedlug
modutéw, np.: 901000 — Urzad Gminy ,B" — Modul Finanse i
ksiggowos¢ 03.931, z podziatem na dzienniki ,( na dzien opracowania
zasad rachunkowosci wersja) 04.201wersja 04.081)

2. Place — Modut ptace 02.042, ( na dzien opracowania zasad
rachunkowosci wersja) 02.291 wersja 04.081)
3. Podatki gminne — wymiar — Modut 03.231 wersja 04.081
— Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty) —
Modut 05.281,( na dzien opracowania zasad
rachunkowosci wersja) 05.472)
— Podatek od osob prawnych — OPJ —
Modut 03.180, ( na dzien opracowania
zasad rachunkowosci wersja) 03.350)
3. Kadry — Modut Kadry wersja 02.351 wersja 04.081
4. Doptaty rolnicze paliwa — Modut 01.390 ( na dzien opracowania zasad
rachunkowosci wersja) 01.510 wersja 04.081)
5. Podatki gminne — ksiegowo$¢ — Windykacja — Modut 04.342, ( na dzien
_opracowania zasad rachunkowosci wersja) 04.611 wersja 04.081)
7. Srodki trwate i1 pozostate srodki oraz wartosci niematerialne i prawne —
Modut srodki trwate 02.760 ( na dzien opracowania zasad rachunkowosci

wersja) 02.981 wersja 04.062)
8. Fakturowanie sprzedazy ustug z tytutu wody i sciekow ,,Districtus”
— optaty za wodg i1 Scieki Podrecznik uzytkownika programu pakietu
Districtus optaty za wode © Korelacja
Systemy Informatyczne www.korelacja.com.pl
Data rozpoczecia eksploatacji programu 01.09.2010.
0Od 01.01.2017 roku ,,Districtus 2017” wersja 2.04.114k.701
9. Windykacja sprzedazy ustug z tytutu wody i Sciekow ,,Districtus 20117
— oplaty za wode 1 Scieki. Podrecznik uzytkownika programu pakietu
Districtus Modut Windykacyjny —
© Korelacja Systemy Informatyczne www .korelacja.com.pl,
Data rozpoczgcia eksploatacji programu 01.09.2010.
Od 01.01.2017 roku ,,Districtus 2017” wersja 2.04.114k.701
10. Gospodarka odpadami — Modut decyzje 01.230,
— rachunkowos¢ — Modut optaty 01.470
— postepowanie egzekucyjne — Modut
Windykacyjny 04.342, 01.470 wersja
04.081)




11. Fakturowanie — Modut Faktury 01.820 ( na dzien opracowania zasad
rachunkowosci wersja) 02.071 wersja 04.081)
12. Gospodarka odpadami — ewidencja — Modut Windykacja 04.611 wersja
04.081)
13. Srodki transportu — Modut POST wersja 03.440, Od 01.01.2017 wersja
03.440 wersja 04.081)

Rachunkowos$¢ Budzetu Gminy — organu prowadzona jest w ramach zadania

il

12,

13.
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002000 ,,B” Gmina Solec-Zdroj.

Rachunkowosci jednostki prowadzona jest dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen w ramach zadania 001000 Urzad Gminy:
. 901000 ,,B” - Urzad Gminy — jednostka
1.1. 901000 ,,B” Instalacja systemow energii odnawialnej na budynkach
uzytecznosci publicznej — biezace
1.2. 901000 ,,B” Osrodek zdrowia — biezace
1.3. 901000 ,,B” Gospodarka gruntami — biezgce
1.4. 901000 ,,B” Planowanie przestrzenne — biezace

. 901101 ,,I” Rozbudowa i modernizacja systemu zaopatrzenia w wode gminy

Solec-Zdroj — zapewnienie zapotrzebowania na wode dla terenu
Gminy

. 901102 ,,I” Wzmocnienie kompetencji cyfrowych mieszkancow Gminy

Solec-Zdroj

. 901103 ,,I” Szkolne pracownie informatyczne WS- e-pracownie WS

. 901104 ,,I” Rewitalizacja przestrzeni publicznej miejscowosci Solec-Zdroj

. 901105 ,,I” Rozbudowa systemu wodno - kanalizacyjnego Gminy Solec-Zdrd;j
. 901106 ,,I” Przebudowa drogi powiatowej Nr 095T Piasek Wielki - Zagajow

Chinkow - Straznik - Solec - Zdré; od km 0+010 do km 7+000
dtugosci 6990m

. 901107 ,,I” Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow uzytecznosci

publicznej

.901108 ,,I” Rozbudowa systemu wodno-kanalizacyjnego — etap 11
.901109 ,,.B” Wykonanie instalacji kolektorow stonecznych oraz ogniw

fotowoltaicznych na potrzeby gospodarstw domowych w gminie
Solec-Zdréj

901110 ,,I” Ochrona bioréznorodnosci obszarow cennych przyrodniczo
poprzez utworzenie edukacyjnej $ciezki rowerowej taczace]
gminy uzdrowiskowe Busko-Zdroj 1 Solec-Zdroj

901111 ,,I” Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Gminy
Solec-Zdroj 2016-2018

901112 ,,I” Wykonanie instalacji kolektordw stonecznych oraz ogniw
fotowoltaicznych na potrzeby gospodarstw domowych w gminie
Solec-Zdroj



14. 901113 ,,I” Podniesienie jakosci obstugi mieszkancow, poprzez wdrozenie
innowacyjnych rozwigzan wptywajacych na poprawe
efektywnosci 1 dostepnosci e-ushug

15.901114 ,,I” Poszerzenie oferty kulturalnej na terenie gminy Solec-Zdro;j
skierowanej do mieszkancow, turystéw oraz kuracjuszy

16.901115 ,,B” Szkolne pracownie informatyczne Wojewodztwa
Swietokrzyskiego - e-pracownie WS

17.901116 ”B” Wsparcie ksztatcenia podstawowego w zakresie kompetenc;ji

kluczowych - Pasje zaklete w nauce

18.901117 ,,I” Przebudowa drogi powiatowej Nr 0099T Zborow-Wtosnowice-
Swiniary-Trzebica od km 4+518 do km 4+702 dhugosci 184m,

19. 901118 ,,I” Budowa instalacji odwadniania i kompostowania osadow
sciekowych na oczyszczalniach sciekéw w Gminie Solec-Zdroj

20.901119 ,,I” Rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej gminy Solec-Zdrgj

21.901120 ,,I” Rozbudowa remizy OSP w Swiniarach(zadanie przeniesione do
901000)

22.901121 ,,I” Poprawa infrastruktury edukacyjno - sportowej w gminie Solec-
Zdrgj

23.901122 ,,I” Przebudowa drogi gminnejNr 384018 T ul. Polna w Solcu-Zdroju
od km 0+205 do km 0+487 dt. 282 mb (kanalizacja deszczowa i
chodnik)

24.901123 ,,I” Przebudowa drogi gminnej Nr 384014 T Zboréw - Jandw od km
0+250 do km 0+350 dt. 100 mb

25.901124 ,.I” Przebudowa drogi wewnetrznej dz. Nr ew. 99 w m, Kikéw na dt.
330 mb

Dla wyodrebnionych zadan inwestycyjnych realizowanych przy
udziale srodkow europejskich prowadzona jest ewidencja w
ramach nastepujacych kont:

080 — Srodki trwate w budowie wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej

130 — Rachunek biezacy jednostki w szczegotowosci podziatek

klasyfikacji budzetowej

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug

kontrahentow i w szczegotowosci podziatek klasyfikacji
budzetowej

223 — Rozliczenie wydatkéow budzetowych wedtug dziennikow

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki
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402 — Ustugi obce

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 — Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

977 — Wiasny wkiad niepieniezny

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy

nastepujace zasady:

1. podwojnego zapisu,

2. systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

zgodnie z zasadg memorialows, z wyjatkiem:

a/ dochoddow 1 wydatkdéw budzetu Gminy, ktére sg uymowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa).

b/ ewidencja przychodéw Urzedu Gminy stanowiacych dochody budzetu jst,
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktore wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec miesiaca

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczego6tawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.
Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich :

011 — srodki trwate postawione w stan likwidacji, obce srodki trwate

przejsciowo uzytkowane

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

977 — Wihasny wkiad niepieniezny

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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W jednostce samorzadu terytorialnego:

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajacg dziennik 1 ksigege gtowna.
Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione
w zataczniku nr 3.3 do zarzadzenia.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotéw dziennikéw czesciowych, nie rzadziej niz na koniec miesigca.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca.

Zawiera ono:

1. symbole i nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

3. obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego,

4. sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami dziennika 1 obrotami zestawienia
dziennikoéw czesciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych w budzecie Gminy sporzgdzane jest:
1. Dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
2. Dla konta 140, 224, 901,902, 962 na koniec miesigca

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych w jednostce sporzadzane jest:
1. Dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

2. Dla konta 130, 221, na koniec miesigca

3. Dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Wszelkie zestawienia/wydruki musza by¢ podpisane przez osobe dokonujgca
wydruku.

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:
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1. przez skreslenie dotychczasowej tresci, z zachowaniem czytelnosci
biednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty(poprawki
takie muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie mozna ich dokonywaé po zamknieciu miesiaca.

2. przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw, tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

3. wrazie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca lub prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera korekty dokonywane moga by¢
tylko przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapisow, tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca dla prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty
dokonane w spos6b okreslony pkt 2.

Na podstawie prawidlowo zaksiegowanych i uzgodnionych ksiag
rachunkowych sporzadza sie¢:

Za okresy miesieczne:

1. sprawozdanie Rb 27 S — z wykonania planu dochodéw budzetowych jst
2, sprawozdanie Rb 28 S — z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst

Za okresy kwartalne:
1. Rb NDS — kwartalne o nadwyzce/deficycie
2. Rb 27 ZZ — kwartalne z wykonania planu dochodow zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych jst ustawami
3. Rb 50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jst ustawami

Za rok obrachunkowy (budzetowy):

1, sprawozdanie Rb 27 S — z wykonania planu dochodéw budzetowych jst

2. sprawozdanie Rb 28 S — z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst

3. sprawozdanie Rb N — kwartalne o stanie naleznosci z tytutu papieréw
wartosciowych wedlug wartosci ksiegowe;j

4. sprawozdanie Rb Z — kwartalne o stanie zobowigzan wedtug tytutéw
dtuznych

5. sprawozdanie Rb 27 ZZ — kwartalne z wykonania planu dochodow

zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jst ustawami
6. sprawozdanie Rb 50 — wedtug dysponentéw srodkdw —
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7. sprawozdanie Rb NDS — kwartalne o nadwyzce/deficycie

8. sprawozdanie Rb ZN — kwartalne zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jst zadan zleconych

9. sprawozdanie Rb UZ — roczne uzupetniajace o stanie zobowigzan oraz
wybranych aktywdw finansowych

10.  sprawozdanie Rb UN - roczne uzupehniajace o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych

11. sprawozdanie Rb PDP — roczne z wykonania dochodow podatkowych

12. sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do,,rozporzadzenia™,
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatgcznika nr 8
do ,,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do
,rozporzadzenia”.
- faczny bilans, bedacy suma bilanséw podleglych jednostek (wedtug
zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia,
- informacja dodatkowa.
13 Rb — N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych jednostek organizacyjnych,
14. Rb- Z - kwartalne o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych oraz poreczen i gwarancji jednostek organizacyjnych.

W zakresie budzetu Gminy w oparciu o postanowienia § 17, ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;”
sporzadza si¢ :

1. bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

2. taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych

jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

3. taczny rachunek zyskow 1 strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkow

zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr
7 do ,,rozporzadzenia”,

4. faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z
zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug
zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

. skonsolidowany bilans jst wedlug zalacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia >,

6. informacja dodatkowa.

L

W sporzadzanych sprawozdaniach kwalifikuje si¢ informacje wynikajace
z urzadzen ksiegowych zawierajacych wszystkie operacje gospodarcze, ktore
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wystgpity w danym roku obrotowym, uzgodnione i zamkniete w oparciu o

postanowienia ustawy, w szczegolnosci :

1. naleznosci krétkoterminowe — obejmujacych ogét naleznosci z tytutu dostaw i
ustug oraz catos¢ lub czes¢ naleznoscei z innych tytutdw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktére staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego — Art. 3, ust.18, pkt ,,c” ustawy.

2. zobowigzania krétkoterminowe z tytulu dostaw i ustug, a takze cato$é lub te
czgsS¢ pozostatych zobowigzan, ktore staja sie wymagalne w ciggu 12
miesi¢cy od dnia bilansowego Art. 22 ustawy .

3. Wszystkie zaciagniete zobowigzania finansowe, ktérych termin sptaty
okreslony w umowie jest dtuzszy niz 12 miesiecy wykazuje sie w
sprawozdaniach jako zobowigzania dlugoterminowe.

W zakresie dtugu publicznego wedlug postanowien Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegélowego sposobu
klasyfikacji tytutow dluznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego.

W zakresie podatkéw wedtug postanowien ustawy z 20 grudnia 2017 r.

o zmianie ustawy o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. poz. 2141) —

Sprawozdanie Sp—1.

F. W zakresie rozliczen podatku VAT

Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe dokonania rozliczen z tytutu
podatku od towaréw i1 ustug w zakresie ustawy dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug, sprawdzanie otrzymanych deklaracji czastkowych VAT —7
oraz innych deklaracji VAT z wymaganymi przepisami prawa podatkowego jest
Glowny ksiegowy Genowefa Sobieraj.

Osobg upowazniong przez Wojta Gminy do podpisywanie dokumentow
(Deklaracji VAT) zwigzanych z rozliczeniem dotyczacych podatku od towardw i
ustug VAT w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 roku, poz. 710 ze zmianami) na
podstawie pelnomocnictwa UPL-1 z dnia 20 stycznia 2017 roku, oraz terminowe
przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego jest Glowny ksiegowy Genowefa
Sobieraj.

1. Dochody z tytutu VAT ujmuje si¢ w wartosciach netto.

2. Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku dochoddéw.

3. Podatek VAT pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci i uyymowany z subkonta 130 —
VAT.

4. W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote
podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesiagca, w
ktérym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujgc zmniejszenia
wydatkdéw na poszczegolnych subkontach wydatkow z kontem 130 — VAT
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5. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uymowana do pozostatych
przychoddéw operacyjnych lub do pozostatych kosztéw operacyjnych
6. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z
lat ubiegtych stanowig dochdd budzetu Gminy
7. Rozliczanie podatku VAT miedzy Jednostka a Urzedem odbywa sig
metoda wynikows, t. j saldem podatku VAT naleznego i naliczonego
8. W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT :
a) w ciagu roku budzetowego, przeznacza si¢ kwot¢ na realizacje
kolejnych wydatkow
b) w roku nastepnym, przekazuje si¢ te kwote na rachunek budzetu
Gminy, jako zrealizowane dochody biezacego roku budzetowego.

Osobg upowazniong przez Wéjta Gminy do wystawiania faktur VAT jest
Podinspektor Agnieszka Pokladek).

G. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych -

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 127
ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji okreslone;j
zarzgdzeniem Wojta Gminy Solec-Zdroj w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych bedgcych na wyposazeniu
Urzedu Gminy Solec Zdrd;.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — drogg spisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w
formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z
zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywdéw — drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic;

3. Srodkow trwatlych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw
oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i
watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw
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publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt
112 oraz wymienionych w pkt 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe —
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

4. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujace sie w
Jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Obowiazek ten nie dotyczy
jednostek Swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
sktadowania.

W Urzedzie Gminy wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikow majatku i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach Urzedu z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji
podlegaja:
1. Nieruchomosci zaliczone do inwestycji.
2. Papiery wartosciowe, np. akcje, weksle, czeki, akcje, obligacje, bony
a) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych tj. objete ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu:
b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale - maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie znajdujgce sie na terenie
niestrzezonym,

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych
wlasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce uzywania. Kopie tego
spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wilascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od
kontrahentéw pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow
finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, stanie naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom, a
takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik Gminy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

35



b) naleznosci od kontrahentdw,

¢) warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokonac si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyc:
nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci
bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami, w tym z tytulu udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych 1 watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,

naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 15 lit. a ustawy o rachunkowosci,

c) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji 1 udziatéw w spotkach,

d) srodkéw trwatych w budowie,

e) srodkow pienigznych w drodze,

f) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow oraz publicznoprawnych,

g) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

h) aktywdw 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

i) gruntow,

j) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

k) rezerw 1 przychoddw przysztych okreséw, innych rozliczen
miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,
sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu pod
warunkiem, ze zostaly przekazane gminie w trwaty zarzad, tzn. ze Urzad Gminy
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posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o
przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami wyciggami z ksiag wieczystych,
decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym, umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
Skarbu Panstwa Gminie.

Sposdb inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli okreslony
zostal w zarzadzeniu Waojta Gminy w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu
Urz¢du Gminy Solec Zdrdoj.
Odpisow amortyzacyjnych, umorzeniowych od srodka trwalego dokonuje sie
jednorazowo za okres catego roku w oparciu o stawki okreslone w zataczniku do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. poz. 1864). Rozpoczecie amortyzacii
nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie — nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka trwalego
lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

W Urzedzie Gminy Solec Zdrdj inwentaryzacja nieruchomosci
zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowe] z ewidencjg
gminnego zasobu nieruchomosci, ktéry musi by¢ potwierdzony podpisami 0sob
dokonujacych uzgodnienia.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze
celowe inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowigzujacych przepisow
regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja naleznosci dtugoterminowe budzetu to naleznosci,
ktérych termin platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu
ksiegowego z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne
oszacowanie skutkéw toczacego sie postepowania sgdowego, ukazujacymi
wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztdw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata, w dowolnym dniu roku:
znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny
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i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do srodkow trwaltych oraz inwestycje,
b) co 2 lata, w dowolnym dniu roku:
pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo - wartosciows,
2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1,
nastepujgce terminy inwentaryzacji:
a) na ostatni dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywdw pienieznych

- kredytow i pozyczek

- papierow wartosciowych
- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga
Weryfikacji(Srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony, grunty,
nalezno$ci sporne, naleznosci i zobowigzania z tytutéw publiczno-
prawnych, inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury bylo niemozliwe ;
b) w ostatnim kwartale roku, do 15 dnia nastepnego roku:
- srodkow trwatych w budowie
- nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych,

- stanu naleznosci

- stanu pozyczek

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,

- aktywdw objetych wylacznie ewidencja ilosciowa

- aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek.
¢) zawsze w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone

jej] mienie,

d) w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy

likwidacje jednostki.

Terminy rozliczania pobranych zaliczek, oraz przedkladania do rozliczenia

polecenia wyjazdow stuzbowych, rozliczenia paliwa do samochodéw

L.p. | Rodzaj dokumentu - Termin przedlozenia do | Imi¢ i nazwisko | Imie¢ i nazwisko
rozliczenia ksiggowosci osoby osoby
zobowigzanej zobowigzanej
do przediozenia | do sprawdzenia
rozliczenia rozliczenia
I Rozliczenie z pobranej | 7 dni od daty pobrania | Kazdy Inspektor Marta
zaliczki zaliczki pracownik Walasek
pobierajacy
zaliczke
2 Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastepnego | Referent Anna | Inspektor Marta
samochodow miesigca, po Bogacz Walasek
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stuzbowych

zakonczeniu miesigca,
za ktory przedkladane
jest rozliczenie

za ktory przedkladane
jest rozliczenie

3. Polecenie wyjazdu 7 dni poczawszy od Kazdy Inspektor Marta
stluzbowego daty wykonania delegowany Walasek
podrézy stuzbowej pracownik
4. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastepnego | Kierownik USC | Inspektor Marta
samochoddéw miesigca, po Joanna Walasek
pozarniczych i zakonczeniu miesigca, | Tlustochowicz
motopomp za ktory przedkladane
jest rozliczenie
8. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastgpnego | Podinspektor Inspektor Marta
samochodow miesiaca, po Weronika Walasek
gospodarki komunalnej | zakonczeniu miesigca, | Walasek
za ktory przedkladane
jest rozliczenie
6. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastgpnego | Zast¢pca Inspektor Marta
autobusow szkolnych miesigca, po Kierownika Walasek
zakonczeniu miesiaca, | Edyta Patrzatek
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Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 100/2019
Wajta Gminy Solec-Zdrdj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez Urzad Gminy zasady wyceny aktywow 1 pasywow

wynikajg z:

D)
2)
3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosdci (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 351),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2017, poz. 2077).

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 800 z pdzniejszymi zmianami)

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 1911),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w

ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych nie rzadziej niz na dzien bilansowy
wedtug nizej przedstawionych zasad.
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wh

$rodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne — wedtug cen nabycia
(netto) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do
inwestycji — wedtug zasad, stosowanych do srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

srodki trwale w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow(netto)
pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem .

zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty

udziaty (akcje) wtasne — wedtug cen nabycia;



™

6. kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udziatow (akcji) wiasnych,
oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w
stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci
dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé.

Srodki trwale stanowigce wiasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenione sg w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie
(amortyzuje). Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw
wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalanych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych (zatagcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992
r. (tJ. Dz. U. z 2018 r. poz. 1036).

Pozostate srodki trwate (wydane do uzywania sg umarzane w 100%) w
miesigcu wydania do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki
biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb
prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne 1 prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialéw i energii”. Ujmuje sie je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w
koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg zakupu.

Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych
facznie na jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne” umozliwia
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i1 dla
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
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W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne:
I. jedno dla umarzanych sukcesywnie 021 ,,Podstawowe wartosci niematerialne
1 prawne”,

2. drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne
w momencie przyjecia ich do uzywania 022 ,,Pozostate wartosci
niematerialne 1 prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja srodki trwate, pozostate srodki
trwate, inwestycje.
Srodki trwale to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt

15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Gminy

Solec-Zdréj, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby

Urzedu.

Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale
bedace odrebna wlasnoscig, budynki, budowle,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

- w przypadku zakupu — wedtug ceny zakupu.

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych

dokumentoéw z uwzglednieniem zuzycia,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub innej
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

- w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych
nowego Srodka.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
leasingu zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ust. 4;

Jezeli Urzad Gminy przyjat do uzywania obce srodki trwate lub wartosci
niematerialne 1 prawne na mocy umowy, zgodnie z ktorg jedna ze stron, zwana
dalej ,,finansujacym”, oddaje drugiej stronie, zwanej dalej ,.korzystajacym”,
srodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne do odptatnego uzywania lub
rowniez pobierania pozytkow na czas oznaczony, srodki te i wartoéci zalicza sie
do aktywdw trwatych korzystajacego.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia sie w wartosci netto, tj. z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Nie umarza si¢ gruntow.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1. podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
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2. pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w

rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegotowe) klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz

srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze

zmianami), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r.

w sprawie szczegotowego sposobu 1 trybu finansowania inwestycji z budzetu

panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow)

stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku

dochodowym od os6b prawnych i w oparciu o stawki okreslone w zatgczniku do

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016, poz. 1864).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po

miesigcu przyjecia $rodka trwalego do uzywania.

Umorzenie uyymowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400

~Amortyzacja” na koniec roku.

Za $rodki trwate uznaje sig, stanowigce wiasnos¢ lub wspotwlasnos¢ podatnika,

nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie, kompletne i zdatne do uzytku w

dniu przyjecia do uzywania:

1) nieruchomosci (grunty, budynki i budowle, w tym takze lokale bedace odrebng
wiasnoscig),

2) maszyny, urzadzenia i srodki transportu,

3) inne przedmioty,

- 0 przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok wykorzystywane
na potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscig albo podobnym
charakterze.

2. Jezeli warto$¢ poczatkowa sktadnikéw majgtku wymienionych w ust. 1 nie
przekracza 10 000 zt nalezy zalicza¢ je do pozostatych srodkow trwatych.

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte prawa majatkowe, nadajace
sie do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

1) autorskie prawa majatkowe,

2) pokrewne prawa majgtkowe,

3) licencje,

- 0 przewidywanym okresie uzywania dhuzszym niz rok, wykorzystywane na
potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

2. Do warto$ci niematerialnych i prawnych podatnika zalicza si¢ réwniez,
niezaleznie od przewidywanego okresu uzywania wartosci niematerialne i prawne
uzywane na podstawie umowy dzierzawy, umowy najmu, umowy licencyjnej
(sublicencji) lub innej umowy o podobnym charakterze, zawartej z wlascicielem
lub wspotwiascicielami albo uprawnionymi do korzystania z tych wartosci - jezeli
zgodnie z odrebnymi przepisami sg zaliczane do sktadnikow majatku podatnika.
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Za warto$é poczatkowg Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, z uwzglednieniem uwaza sig¢:
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1) w razie odplatnego nabycia - cene ich nabycia,

2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia,

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny
sposdb - warto$¢ rynkowsg z dnia nabycia, chyba, ze umowa darowizny
albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okregla te¢ wartos¢ w nizszej
wysokosci.

2) Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie,

rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), to wartos¢ poczatkowa tych
srodkéw, ustalong w sposob wyzej podany, powieksza si¢ o sume
wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci
sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10 000 zlotych. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma
wydatkdw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 10 000
ztotych 1 wydatki te powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do
wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwalych do uzywania, mierzonej w
szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytworcza, jakoscia
produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i
kosztami ich eksploatacji lub innymi miarami (art. 16g ust. 13 ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych).

Przebudowe, modernizacje itp., ktére nie spowodowaty wzrostu wartosci
uzytkowej obiektu w poréwnaniu do posiadanej przez niego w momencie
oddania go do uzywania, uwaza si¢ za remontu 1 to takze wtedy, gdy
remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne cze¢sci sktadowe
obiektu. Jezeli natomiast obudowa lub przebudowa elewacji potgczona
bedzie z dociepleniem budynku, to zakwalifikowac nalezy ja do ulepszenia,
gdyz rosnie wartos¢ uzytkowa budynku, mierzona nizszymi kosztami jego
eksploatacji.

W przypadku ulepszenia nastepujacego roéwnoczesnie z prowadzonym
remontem warto$¢ ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur Iub innych
dokumentéw, wydzielajac zwigzane z remontem koszty. Jezeli takie
wydzielenie kosztéw remontu nie jest mozliwe, to cato$¢ kosztow
przeprowadzonych robot kwalifikuje sie jako dotyczace ulepszenia.

W razie trwalego odtaczenia od danego srodka trwatego czesci sktadowe;]
lub peryferyjnej wartos¢ poczatkowa tego srodka zmniejsza sie (od
nastepnego miesigca po odtgczeniu) o réznice miedzy ceng nabycia
(kosztem wytworzenia odlgczonej czesci) a przypadajaca na nig, w okresie
potagczenia, sume odpisdéw amortyzacyjnych obliczong przy zastosowaniu
metody amortyzacji 1 stawki amortyzacyjnej stosowanej przy obliczeniu
odpisow amortyzacyjnych tego srodka trwalego.

Jezeli odlaczona czgs¢ zostanie nastepnie przytaczona do innego srodka



trwatego, w miesigcu przylaczenia zwieksza sie warto$¢ poczatkowa tego
innego srodka trwatego o réznice, o ktorg zmniejszono srodek, od ktdérego
te czes¢ odlaczono (art. 16g ust. 16 i 17 ustawy o podatku dochodowym od
0sOb prawnych).

W Urzedzie Gminy przyjeto metode liniowg dla wszystkich
srodkéw trwatlych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow
trwatych dokonuje si¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéow nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwatle to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
»rozporzadzenia”, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezgce wydatki, z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje.
Obejmuja one:
odziez 1 umundurowanie
meble 1 dywany
srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 200 Zlotych ujmuje si¢ w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza sie je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji

7 kontem 401 ,,ZuZycie materialow i energii”.

Pozostale srodki trwale o wartosci nizszej niz 200 zlotych ewidencjonowane sq w
koszty dzialalnosci. Nie prowadzi si¢ do nich ewidencji analitycznej ilosciowo-
wartosciowej.

Inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych
w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytulu, optaty notarialne, sgdowe, odszkodowania dla osob
fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy. Inwestycja — w ujeciu
ekonomicznym to naklad gospodarczy poniesiony na utrzymanie, tworzenie lub
zwiekszanie kapitatu jednostki.
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Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie

kosztéw ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem

zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargow,

ogloszen 1 innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wlasciwosci
geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow 1 terendw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych 1 zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows,

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci
przypada w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzgdzenia” odsetki od nalezno$ci uymowane sg w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy
aktualizujace jej wartos$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w
cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych, a ich
wysokos$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W budzecie Gminy odpisy aktualizujace wartos¢ naleznodci z tytutu
rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach
niekasowych.

Odpisy aktualizujace wartos$¢ naleznosci dotyczacych funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na
koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci wyceniane sg kwocie wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe obejmujgce
w szczegdlnosci:
akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne
inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci
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W bilansie rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych wyceniane sg w
cenach nabycia w dniu bilansowym.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym
od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej
tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaptaty,
czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne;j
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych
odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych zgodnie z art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

NaleznoSci zaliczane do aktywow finansowych wycenia sie wedtug
skorygowanej ceny nabycia.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem:
odpisow aktualizujagcych wartos$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie
ustaw, ktdre obcigzajg te fundusze, odpiséw aktualizujgcych wartos$é naleznosci z
tytutu rozchodéw budzetu, ktdre zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach
niekasowych.

Zobowiazanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku art. 70
§ 1 Ordynacji podatkowej. Jezeli pracownik dokonujgcy weryfikacji takich
zobowigzan posiada wiadomosé, ze istnieje mozliwos¢ odzyskania naleznosci
np. z chwilg dokonania postgpowania spadkowego lub sprzedazy wtedy przenosi
kwoty tych naleznosci do ewidencji pozabilansowej. W razie zgloszenia si¢
podatnika lub jego spadkobiercy o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w celu
przeprowadzenia transakcji sprzedazy lub darowizny dokonuje si¢ przypisania tej
naleznosci na konta bilansowe 1 jej wyegzekwowania przed wydaniem takiego
zaswiadczenia.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty
lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowej nie nalicza sie:

1) za okres zabezpieczenia, od zabezpieczonej kwoty zobowiagzania, jezeli
objete zabezpieczeniem $rodki pieniezne, w tym kwoty uzyskane ze
sprzedazy objetych zabezpieczeniem rzeczy lub praw, zostaty zaliczone na
poczet zalegtosci podatkowych;

2) za okres od dnia nastepnego po uptywie terminu, o ktéorym mowa w art.
227 § 1 ustawy Ordynacja Podatkowa, do dnia otrzymania odwolania przez
organ odwotawczy;

3) za okres od dnia nastepnego po uptywie terminu, o ktérym mowa w art.

139 § 3 ustawy Ordynacja Podatkowa, do dnia dorgczenia decyzji organu
odwolawczego, jezeli decyzja organu odwolawczego nie zostata wydana w
terminie, o ktéorym mowa w art. 139 § 3;

4) w przypadku zawieszenia postepowania z urzedu - od dnma wydania
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postanowienia o zawieszeniu postepowania do dnia doreczenia
postanowienia o podjeciu zawieszonego postgpowania;

5) za okres od dnia wszczecia kontroli podatkowej do dnia doreczenia decyzji
w sprawie, ktdra byla przedmiotem kontroli podatkowej, jezeli
postepowanie podatkowe nie zostalo wszczete w terminie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia kontroli;

6) za okres od dnia wszczecia postepowania podatkowego do dnia doreczenia
decyzji organu pierwszej instancji, jezeli decyzja nie zostala doreczona w
terminie 3 miesiecy od dnia wszczgcia postgpowania,

7) w zakresie przewidzianym w odrebnych ustawach.

Odsetki za zwloke wplacane sg bez wezwania organu podatkowego.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w
jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke zawiadamiajgc strone postepowania o wysokosci
zarachowania .

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny — inne niz
podatki, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
sq umarzane w calosci lub w czesci, a ich splata odraczana lub rozkladana na
raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych
oraz uchwaly Rady Gminy okreslajacej zasady, sposéb i tryb udzielania ulg,
o ktorych mowa w art. 59, ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa wraz z
odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke zawiadamiajgc stroneg
postepowania o wysokosci zarachowania.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow
wysltania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych
nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobierane;j
przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie przesylki listowej
zgodnie z postanowieniami art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacja podatkowa.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug
wartosci nominalne;j.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien
bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktdéra z nich
jest nizsza.

W Urzedzie Gminy rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.
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Zobowigzania wycenia sie:

1. w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8

ustawy o rachunkowosci, t.j. w kwocie wymagajgcej zaplaty.

2. w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wedtug rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje

si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach

rachunkowych w momencie ich zaplaty.
Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu

Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji,

wykazywane w sprawozdaniach Rb Z, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie

szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do

panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z

tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Wartosc¢ zaciagnietych kredytow i pozyczek wycenia sie wedtug
wartoséci nominalnej zgodnie z § 3, ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dhugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z
tytutu poreczen i gwarancji t.j. wedtug wartosci nominalnej rozumianej jako
kwota Swiadczenia gtéwnego z tytutu zaciggnietego kredytu lub pozyczki nalezna
do zaptaty w dniu wymagalnos$ci zobowigzania.

Wartosc¢ przyjetych depozytow zgodnie z § 3, ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Finansdw w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci
zobowiazan zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dhugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, t.j. wedtug wartosci
nominalnej rozumianej jako kwota kapitatu, ktorg dtuznik zobowigzany jest
zaptaci¢ wierzycielowi, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie, w
przypadku, gdyby depozyt byt likwidowany; wartos¢ nominalna depozytu jest to
wartos¢, od ktdérej nalicza si¢ oprocentowanie .

W przypadku innych niz w/w zobowigzan stosuje odpowiednie
postanowienia rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w
sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowiagzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z
tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki 1 roszczenia o stanie do 100 zlotych,
ktérych przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego byloby zbyt kosztowne
moga by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.
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Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu Gminy nieujete

w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku zobowigzuje do

zaliczania przychoddw urzedu jst wszystkich przychodéw budzetu jst, ktére nie

zostaly ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych. W ksiggach
rachunkowych urzedu powinny by¢ ujete przychody z tytutu:
1. Dochodoéw wilasnych Gminy, w tym srodkéw z budzetu Unii lub innych
zrodet zagranicznych,
2. Subwencji,
3. Dotacji,
4. Udzialéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych.

Dochody powinny by¢ zakwalifikowane do roku budzetowego, ktdrego dotycza.

Wyjatek stanowig dochody, ktore wptynety po sporzadzeniu sprawozdania

finansowego t. j. bilansu — po 31 marca roku nastepujacego po roku budzetowym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych
umow, decyzji i innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym Urzgdu Gminy
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkdw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat,

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Solec-Zdroj ustalany jest zgodnie z
wariantem porownawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w
zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych. Po dokonaniu uzgodnienia
zapisOw na kontach, koszty na ostatni dzien bilansowy na podstawie dokumentu
BZ — zamkniecia roku przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskdw i strat
przedstawionym w zatgczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:
wynik ze sprzedazy, wynik z dzialalnosci operacyjnej, wynik z dziatalnosci
gospodarcze], wynik brutto. Po dokonaniu uzgodnienia zapiséw na kontach
dochodow, osiagniete dochody ewidencjonowane na kontach zespotu 7 — go na
ostatni dzien bilansowy na podstawie polecenia ksiggowania dokonuje si¢
zamknigcia roku ,,BZ” — zamkniecie roku przenosi si¢ na konto 860 Wynik
finansowy.
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W organie finansowym - budzecie Gminy

Wynik wykonania budzetu Gminy Solec-Zdr6] wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodoéw i
wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow
niewygasajacych z konicem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, osiagniete dochody ewidencjonowane na
koncie 901 ,,Dochody budzetu” na ostatni dzien bilansowy na podstawie ZR —
zamkniecia roku przenosi sie na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu” , 902
,» Wydatki budzetu”, zrealizowane kasowo wydatki ewidencjonowane na koncie
902 ,,Wydatki budzetu” ” na ostatni dzien bilansowy na podstawie ZR —
zamkniecia roku przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu oraz 903
»Niewykonane wydatki”, jezeli Rada Gminy podejmie odpowiednia uchwate w
sprawie niewygasajgcych wydatkdw, na ostatni dzien bilansowy na podstawie ZR
— zamkniecia roku przenosi sie na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Operacje niekasowe, dotyczace przychodow i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy - Rade
Gminy, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.

Zgodnie z postanowieniami Art. 271 ust. 1 ustawy o finansach publicznych nie
pozniej niz do dnia 30 czerwca roku nastepujacego po roku budzetowym, organ
stanowigcy jst - Rada Gminy podejmuje uchwale w sprawie absolutorium dla
zarzadu po zapoznaniu si¢:

1) sprawozdaniem z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) sprawozdaniem finansowym,;

3) opinia z badania sprawozdania finansowego, o ktérym mowa w art. 268 — nie

dotyczy Gminy Solec-Zdrgj,
4) opinig regionalnej izby obrachunkowej, o ktérej mowa w art. 270 ust. 2;

5) informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego;

6) stanowiskiem komisji rewizyjnej.

Zasady wyceny aktywow i pasywow budzetu Gminy obrazuje ponizsza tabela.

Lp. IRodzaj aktywow lub pasywow Sposob przeprowadzenia

Aktywa

Uzyskanie od banku pisma zawierajgcego
zestawienie sald wszystkich rachunkow
bankowych

Srodki pieniezne budzetu (rachunki

L:Jal biezace oraz lokacyjne)

al



112 Pozostate $rodki pienigezne (rachunek Uzyskanie od banku pisma zawierajacego
© 7 |dochoddw budzetu panstwa) saldo rachunku dochodéw budzetu panstwa
Porownanie danych ksigg rachunkowych
; P z odpowiednimi dokumentami
1.1.2 |Srodki pieniezne w drodze iwersfilacia tealne - wartodel tyeh
sktadnikow
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych
1 Krétko - i dlugoterminowe naleznosci z odpowiednimi dokumentami
' finansowe 1 weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
Uzyskanie od urzedu skarbowego
Nalezno$ci od budzetdéw - urzedy Sprawsdara bufizetowegro,‘ _—
112, a w przypadku niezgodnosci wystanie pisma
skarbowe . ;
lub kartoteki z prosba
o potwierdzenia salda.
Uzyskanie od jednostki sprawozdania
112 Nalezno$ci od budzetéw - z tytulu budzetowego, a w przypadku niezgodnosci
" |dochodéw budzetu panstwa wystanie pisma lub kartoteki z prosba
o potwierdzenia salda.
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
112 Naleznosci od budzetéow - z tytutu z odpowiednimi dokumentami
" |udzialéw w PIT i weryfikacja realnej wartosci tych
skladnikéw
ey ; ; Uzyskanie od jednostki sprawozdania
Pozostale naleznosci 1 rozliczenia - . . -
; . e ; budzetowego, a w przypadku niezgodnosci
[1.3. |rozliczenia dochodéw i wydatkéw e ot 3 ?
; wyslanie pisma lub kartoteki z prosba
budzetowych . :
o potwierdzenia salda.
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
113 Pozostate naleznosci i rozliczenia - sumy |z odpowiednimi dokumentami
" |do wyjasnienia oraz inne rozliczenia i weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
Inne aktywa - naliczone odsetki od Uzyskgnu‘j Gl Benkn piSma zawierd] arf:ego
I11. g zestawienie sald wszystkich rachunkéw
zobowigzan finansowych
odsetkowych
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych
Inne rozliczenia - rozliczenia z odpowiednimi dokumentami
I1I. . ! I . o in
miedzyokresowe 1 weryfikacja realnej wartoéci tych
sktadnikow
Pasywa
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1.1.

Zobowigzania finansowe

Uzyskanie od banku pisma zawierajgcego
zestawienie sald wszystkich rachunkéw
odsetkowych 1 kredytowych oraz
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami
(umowy kredytowe)

Zobowiazania wobec budzetéw - urzedy

Uzyskanie od urzgdu skarbowego
sprawozdania budzetowego,

B skarbowe a w przypadku niezgodnosci wysltanie pisma
lub kartoteki z prosba o potwierdzenia salda.
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
12 Zobowiazania wobec budzetéw - z tytulu |z odpowiednimi dokumentami
" |dotacji oraz subwencji 1 weryfikacja realnej warto$ci tych
skladnikéw
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
12 Zobowigzania wobec budzetow - z tytulu |z odpowiednimi dokumentami
" |dochoddéw budzetu panstwa 1 weryfikacja realnej wartosci tych
skladnikow
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych
13 Pozostale zobowigzania - sumy do z odpowiednimi dokumentami
" |wyjasnienia oraz inne rozliczenia i weryfikacja realnej wartosci tych
skladnikow
Pordéwnanie danych ksigg rachunkowych
II. Aktywa netto budzetu " odpow:ed‘mm] do}‘cumentzf.n.n
1 weryfikacja realnej wartosci tych
skladnikow
Pozycje pozabilansowe

Planowane dochody budzetu. Planowane
wydatki budzetu. Rozliczenia z innym
budzetami, Zaangazowanie roku
biezacego. Zaangazowanie lat
przyszlych. Porgczenia i gwarancje.

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 100/2019
Wojta Gminy Solec-Zdrdj

z dnia 30 wrzednia 2019 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont dla :

2,

3.

Budzetu Gminy — wedlug planu kont stanowigcych zalacznik Nr | do zarzadzenia Wéjta Gminy
Solec-Zdrdj w sprawie planu kont.

Jednostki — Urzedu Gminy — wedlug zalacznika Nr 2 do zarzadzenia Wojta Gminy Solec-Zdroj w
sprawie planu kont .

Wykaz ksiagg rachunkowych
Funkcje ekonomiczne kont zostaly opracowane w zarzadzeniu Waojta Gminy Solec-Zdroj
w sprawie planu kont.

Instrukcja kontroli i obiegu dowodow ksiggowych wedtug zarzadzenia Wéjta
Gminy w sprawie Kontroli i audytu wewnetrznego oraz obiegu dowodow finansowo -

ksiegowych w Urzedzie Gminy Solec Zdroj.

4. Instrukcja inwentaryzacyjna wedtug zarzadzenia Wéjta Gminy w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu

3.

Urzedu Gminy Solec Zdrdj.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Wersje oprogramowania dla poszczegolnych rodzajow Puma wersja 03.422.
Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2015 :
0d 01.01.2017 wersja 04.081
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1. Dla budzetu Gminy — Modut Budzet 02.370,
0d 01.01.2017 — 02.490

2. Dla Urzedu Gminy — FK - Modutl Finanse i ksiegowos¢ 03.931, z
podziatem na dzienniki

0d 01.01.2017 — 04.201
3. Ptace — Modutl ptace 02.042,
0d 01.01.2017 - 02.291
4. Kadry — Modut Kadry wersja 02.351 wersja 04.081
5. Podatki gminne — wersja 03.231 wersja 04.081 wymiar
— Modut Podatki od oséb fizycznych
(Grunty) —05.281, Od 01.01.2017 -
05.472
— Podatek od os6b prawnych — OPJ —
Modut 03.180, Od 01.01.2017 — 03.350



6. Doptlaty rolnicze paliwa — Modut 01.390, Od 01.01.2017 - 01.510
7. Podatki gminne — ksiegowos¢ — Windykacja — Modut 04.342,
0d 01.01.2017 - 04.611

8. Srodki trwale i pozostate srodki oraz wartosci niematerialne i prawne —
Modut srodki trwate 02.760, Od 01.01.2017 wersja 04.062
9. Gospodarka odpadami — Modut Gospodarka odpadami 01.230,
— rachunkowos¢ 1 postgpowanie egzekucyjne —
Modul Windykacyjny 04.342,
10.Fakturowanie — Modut Faktury 01.820

Dla potrzeb gospodarki gruntami 1 nieruchomosciami uzytkuje sie arkusz
kalkulacyjny programu Microsoft Excel w uzgodnieniu z EWU — mapa.

Wersje oprogramowania dla poszczegdlnych rodzajodw programu pakiew bistrictus
|. Fakturowanie sprzedazy ustug z tytutu wody i sciekow ,,Districtus 2011
= Op%aty Za W()d@ 1 Scieki Podrecenik uzytkownika programu pakictu Districtus oplaty za wode © Korelacja
Systemy Informatyczne www.korelacja.com.pl Data rozpoczegcia eksploatacji programu 01.09.2010.
2. Windykacja sprzedazy ustug z tytutu wody i $ciekdéw ,,Districtus 2011

= Op}aty Za WOdQ 1 scieki. Podrgeznik uzytkownika programu pakietu Districtus Modul Windykacyjny —
© Korelacja Systemy Informatyczne www korelacja.com.pl,

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule,
ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych 1 systemu ich przetwarzania,

wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

. Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu

do systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji
uzytkownika poszczegolnych programow.

. Zasady stosowania algorytmow 1 parametrow poszczegoOlnych programow

zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika poszczegélnych programow.

System Finansowo-Ksiegowy
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FK - zeto software Olsztyn

Celem modutu Finanse i Ksiegowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu
ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek
budzetowych.

Modul umozliwia obstuge:

finansow i ksiegowosci budzetu,

finansow i ksiegowosci jednostki budzetowe;,

finanséw i ksiegowosci jednostek podleghych.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont

i biezace dowody ksiegowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:

konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny,
konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

konta analityczne — wg potrzeb szczegolowej ewidencji zapewniajace]

bezposredni dostep do informac;ji,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz w zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

klasyfikacje budzetowg rozszerzona o rodzaje i numery zadan

zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.
System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzace do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolito§¢ budowy konta zapewnia definiowanie
blokow sktadajacych sie na konto analityczne. Bloki mogg by¢ zdefiniowane jako
uniwersalne — dla wszystkich zespotow kont lub jako bloki charakterystyczne
tylko dla danego zespotu.

Modutl umozliwia miedzy innymi:
prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentow, dekretéw 1
rejestrow) w uktadzie chronologicznym,
tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikdw umozliwiajacych
rejestrowanie operacji zwigzanych np. z poszczegdlnymi dziatalnosciami,
rejestracje 1 dekretacje dowodow ksiegowych w ramach zdefiniowanych
przez uzytkownika dziennikow,
podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z
uwzglednieniem dokumentow zaksiegowanych, zadekretowanych oraz
planu finansowego i zaangazowania srodkow (podczas dekretowania
dokumentdw),
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automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach
ksiegowych budzetu,

automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu,
dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki Trwate,
Windvykacja Oplat 1 Podatkéw, Place),

rejestrowanie dokumentdéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez
koniecznosci zamykania miesigca poprzedniego,

podglad i wydruk planu kont w uktadzie syntetycznym oraz na dowolnym
poziomie analitycznym,

generowanie zestawien obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentow
przeznaczonych do zaksiegowania, celem dokonania symulacji obrotow na
kontach,

kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

roOwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO),
tworzenie bilansu jednostki (jednostek podlegtych) oraz budzetu,

eksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) i ich wczytania do
jednostki nadrzednej w celu sporzadzenia bilansow facznych,
sporzadzanie w jednostce nadrzednej bilanséw lacznych z bilanséw
jednostek podlegtych,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,
przesytanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich
konsolidacje w systemie w sprawozdania zbiorcze; mozliwos¢
elektronicznego otrzymywania sprawozdan,

generowanie sprawozdan do RIO dzigki ich eksportowi do programu
Besti@.

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujace zestawienia (z

definiowanymi przez uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapisow ksiegowych,

wydruk stanu kont — obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i
analitycznym,

wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkow 1 kosztow,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadhuzenia kontrahentow,

wystawianie not odsetkowych,

sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S,
RB-27ZZ RB - N, RB-Z, RB - NDS, RB- 50, RB — PDP, SP-1.



W oparciu o pismo z dnia 20 kwietnia 2015 roku znak:L.Dz.376/15/PU programy
finansowe spetniaja wymogi ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ze zmianami.
Pismo w zataczeniu.

,,Districtus 2011” - optata za wode i $cieki umozliwia:
. Fakturowanie sprzedazy ustug z tytutu wody 1 sciekow,
. Ewidencjonowanie wptat poszczegolnych kontrahentow,
. Wystawianie upomnien,
. Sporzadzanie zestawien wplat zbiorczych z kazdego dnia,
. Wystawianie wezwan do zapfaty,
. Sporzadzanie wydrukow dziennikdw wptat za okresy sprawozdawcze,
. Sporzadzanie rejestréw sprzedazy wedtug terminéw ptlatnosci,
. Sporzadzanie not odsetkowych,
. Wykonanie bilansu rocznego z mozliwoscig wyliczenia salda z podziatem :
- naleznosci pozostate do zaptaty, nadptaty, zalegtosci, odsetki, optate
prolongacyjng i koszty upomnien,
10. Zamykanie i otwieranie roku z mozliwoscig probnego zamkniecia roku i
praca w dwoch okresach,
11. Archiwizacje wydrukow
Szczegolowe zasady i dane dotyczace obstugi programu przedstawia opis
programu opracowany przez Zaktad Informatyki KORELACJA'

\O 00 1 Oy U )b —

,,Districtus 2011” — optaty za wode i1 scieki - windykacja sprzedazy ustug z
tytutu wody 1 Sciekdw

Szczegotowe zasady i dane dotyczgce obstugi programu przedstawia opis

programu opracowany przez Zaktad Informatyki KORELACJA'

Modut Faktury obstuguje nastepujace zagadnienia:

e zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktéw sprzedawanych 1

kupowanych przez podmiot obstugiwany,

e rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestrow:
roczne, kwartalne, miesigczne, zarzgdzanie rejestrami: rozliczanie bilanséw zamkniecia,
tworzenie, bilanséw otwarcia, mozliwosé¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddzialow, konfiguracja poszczegdlnych rejestrow z mozliwoscia
rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.

Szczegbélowy wykaz realizowanych funkcji:

e administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kursow walut, dzialéw, sposobéw
zaptaty, PK WiU (Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug), typow cen, towardw, ushug,
wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty faktur
sprzedazy, szukanie dokumentow, przegladanie dokumentéw, mozliwos¢ wystawiania
faktur na kilku kontrahentow jednoczesnie, faktury zakupu, korekty faktur zakupu,
obstuga not korygujacych.

Wydruki:

w rejestr sprzedazy,

w zakupow,

rejestr VAT zakupow,
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generowanie deklaracji dla podatku od towardw i uslug Vat-7 1 Vat-7K.
generowanie zestawien do sporzadzenia pliku JPK.
Administracja:
dowolnych sposobdéw numerowania dokumentow,
zamkniecie miesigca, zamknigcie roku,
elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne,
zarzadzanie rejestrami, mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow
dla réznych oddziatéw,
konfiguracja poszczegdlnych rejestrow z mozliwos$cia rozliczania albo nierozliczania
dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.
Integracja z modulami:
Kontrahent,
Windykacja Oplat i Podatkow w celu rozliczania faktur,
Woda ,

g
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 100/2019
Wojta Gminy Solec-Zdroj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa
odpowiednie szafy z zamontowanymi zamkami.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie :

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na pltyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego miesigca pracy

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na
réznych stanowiskach poprzez imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé rdznicowania dostepu do
baz danych idokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego
pracownika,

3. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
4. systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS),

5. fizyczne odseparowanie komputerdw z danymi ksiegowym od sieci i
Internetu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie po6zniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych plyty CD, zapewniajgcy
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trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow ksiegowych

1. W sposob trwatly przechowywane sa:

ls 1

(nie krétszy niz 50 lat) zatwierdzone sprawozdania finansowe,

1. 2. (nie krotszy niz 50 lat) dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty

wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowac¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia

spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, t.j. (Dz. U. z 2016 r. poz. 887, 1948, 2036 i
22600raz 22017 1.).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

2.

1. dowody ksiegowe zgodnie z instrukcja kancelaryjna nie krocej niz przez

5 lat od daty zamknigcia roku budzetowego oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1 koncowych
numerow w zbiorze,

2. 2. dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek,

umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone lub ulegty przedawnieniu,

2. 3. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez

okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

2. 4. dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu

rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

2.5. ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody
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rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowoddow
ksiegowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1 koncowych numeréw
w zbiorze,

2. 6. dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania
niektdrych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2.7. Odpowiednio (w oparciu o obowigzujace przepisy prawa) prowadzone
urzadzenia ksiegowe muszg by¢ odpowiednio zarchiwizowane i
zabezpieczone przed dostepem nieupowaznionych osob oraz aby stworzy¢
mozliwos¢ dostepu do danych w latach poprzednich i przechowywane
zgodnie z zasadami okreslonymi zarzgdzeniem Nr 15/05 Wojta Gminy
Solec-Zdro6j z dnia 6 maja 2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
organizacji i zakresu i trybu postepowania z dokumentacja w Urzedzie
Gminy Solec-Zdrd.

3. Zbiory jednostek organizacyjnych Gminy, ktore:

3. 1. Zakonczyly swoja dzialalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub
Przeksztalcenia formy prawnej przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalnos¢.

3. 2. Zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona jednostka dokonujaca
likwidacji. O miejscu przechowywania kierownik jednostki Wéjt Gminy,
likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej informuje wiasciwy
sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci
gospodarczej oraz urzad skarbowy.

3. Udostepnianie danych i dokumentow ksiegowych
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Osoby zglaszajace sie w sprawie udostepnienia wgladu do ksigg
rachunkowych, sprawozdan i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci
Urzedu Gminy zobowigzane sg okaza¢ upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli (inspekcji) Wojtowi Gminy lub innej osobie upowaznione;.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
Urzedu Gminy ma miejsce w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki — Wdjta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.
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Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 100/2019
Wojta Gminy Solec-Zdrdj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

Tryb zatwierdzenia wykonania budzetu Gminy

Jednostki organizacyjne Gminy, o ktérych mowa w art. 9 pkt 10, 13 1 14 ustawy o
finansach publicznych dla ktérych organem zalozycielskim jest jst, przedstawiajg Wojtowi Gminy
w terminie do dnia:

1) 31 lipca roku budzetowego — informacjg¢ o przebiegu wykonania planu finansowego jednostki za
pierwsze pofrocze, uwzgledniajaca w szczegdlnosei stan naleznosei i zobowigzan, w tym
wymagalnych;

2) 28 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym — sprawozdanie roczne z wykonania planu
finansowego jednostki, w szczegdlowosci nie mniejszej niz w planie finansowym.

Wéjt Gminy przedstawia organowi stanowigcemu jst i regionalnej izbie obrachunkowej, w
terminie do dnia 31 sierpnia:

1) informacj¢ o przebiegu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za pierwsze
pélrocze;

2) informacje¢ o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsigwzigé, o ktérych mowa w art. 226 ust. 3 ustawy;

3) informacjg, o ktdrej mowa w art. 265 pkt 1.

Woéjt Gminy przedstawia, w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujgcego po roku
budzetowym Radzie Gminy:

1) sprawozdanie roczne z wykonania budzetu Gminy, zawierajace zestawienie dochodow i
wydatkow wynikajgce z zamknig¢ rachunkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w
szczegblowoscei nie mniejszej niz w uchwale budzetowej;

2) informacje¢ o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego, zawierajaca:

a) dane dotyczace przystugujgcych jednostce samorzadu terytorialnego praw wilasnosci,

b) dane dotyczace:
— innych niz wlasno$¢ praw majatkowych, w tym w szczegdlnosci o ograniczonych prawach

rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym, wierzytelnosciach, udziatach w spétkach, akcjach,

— posiadania,

¢) dane o zmianach w stanie mienia komunalnego, w zakresie okreslonym w lit. ai b, od dnia
zlozenia poprzedniej informacji,

d) dane o dochodach uzyskanych z tytutu wykonywania prawa wiasnosci i innych praw
majatkowych oraz z wykonywania posiadania,

e) inne dane i informacje o zdarzeniach majacych wplyw na stan mienia jednostki samorzadu
terytorialnego.

3) Sprawozdanie obejmuje réwniez wykaz jednostek budzetowych, o ktérych mowa w art. 223
ustawy.

Sprawozdanie Wgjt Gminy przedstawia regionalnej izbie obrachunkowej, w terminie do
dnia 31 marca roku nastgpujgcego po roku budzetowym.

Sprawozdanie finansowe Wéjt Gminy przekazuje Radzie Gminy, w terminie do dnia 31
maja roku nastg¢pujacego po roku budzetowym.

Komisja rewizyjna Rady Gminy rozpatruje sprawozdanie finansowe, sprawozdanie z
wykonania budzetu wraz z opinia regionalnej izby obrachunkowej o tym sprawozdaniu oraz
informacjg, o ktoérej mowa w art. 267 ust. 1 pkt 3. Wniosek o udzielenie badz nieudzielanie
Wojtowi Gminy przesyta do RIO w Kielcach celem wydania opinii przez sklad orzekajgcy.
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Komisja rewizyjna przedstawia Radzie Gminy, w terminie do dnia 15 czerwca roku nastgpujacego
po roku budzetowym, wniosek w sprawie absolutorium Wéjtowi Gminy.

Rada Gminy rozpatruje i zatwierdza sprawozdanie finansowe wraz ze sprawozdaniem z
wykonania budzetu, w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym.
Nie p6zniej niz dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym Rada Gminy podejmuje
uchwale w sprawie absolutorium dla Wojta Gminy po zapoznaniu si¢ z:
1) sprawozdaniem z wykonania budzetu Gminy;
2) opinig regionalnej izby obrachunkowej,
3) informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego;
4) stanowiskiem komisji rewizyjnej.
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