ZARZADZENIE NR 1/2007
BURMISTRZA MIASTA SZYDLOWCA
Z dnia 4 stycznia 2007r.

w sprawie: przyjetych zasad polityki rachunkowosci i wprowadzenie zakladowego planu
kont w jednostkach organizacyjnych Gminy Szydlowiec.

Na podstawie art. 4, 13 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. z
2002r. Dz. U. Nr 76, poz. 694; 2003r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324,
Nr 229, poz. 2276; 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213,
poz. 2155; 2005r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; 2006r. Nr 157, poz.
1119, Nr 208, poz. 1540) oraz art. 17 ust. 3 pkt 1,213 oraz art. 28 ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420;
2006r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1271 ipoz. 1218, Nr 187, poz. 1381)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Jednostki organizacyjne Gminy obowiazane sg prowadzi¢ rachunkowo$¢ zgodnie
z planem kont i zakresem funkcjonowania tych kont ustalonymi:

l. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego, oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020), dla:

e budzetu gminy,

» jednostek budzetowych ,

o zakfadéw budzetowych
zgodnie z zataczonym wykazem stanowigcym zalaeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwea 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw i oplat i
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U, Nr 112, poz. 761) - plan kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

3. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2006. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw i optat i
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych w organach podatkowych podlegtych
ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych (Dz. U. Nr 17, poz. 134) —
plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i nieopodatkowanych naleznosci
budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wlasciwemu do spraw
finanséw publicznych. Chodzi tu o urzgdy skarbowe i urzedy i izby celne, ktére ze
wzgledu na specyfike stosowanej przez nie ewidencji ksiggowej nie beda
uwzgledniane w dalszych rozwazaniach.
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Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od dnia 01 stycznia do 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego, z okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace w roku
budzetowym.

§3

Jednostki organizacyjne gminy prowadza rachunkowosé zgodnie z regulacjami
prawnymi, przywotanymi wraz z wszelkimi zmianami w zakresie polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont,

§4

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodoéw i wydatkéw budzetu gminy ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na odrebnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zaksiggowanych) wplywéw i wydatkéw
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i
wydatkow budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegolnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.

§5

1. Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ gminy otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
2. Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych,
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig:
1. ksigzki i inne publikacje,
2. $rodki dydaktyczne, publikacje, stuzace do nauczania i wychowania w
szkotach i placowkach o$wiatowych,
3. odziez i umundurowanie,
4. meble i dywany,
pozostale srodki trwale (wyposazenie) ora wartoéci niematerialne i prawne, o
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sq
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartogci w momencie
oddania do uzywania.
4. Nie umarzania sie gruntéw oraz débr kultury.
Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.
6. Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposob okreslony w przyjetych
przez jednostke zasadach rachunkowosci.
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Rzeczowe skfadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacych z ewidencji.
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§7

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochoddw i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod daty ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywdw i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartahy, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

§8

Jednostki postawione w stan likwidacji wyceniajg aktywa wedlug zasad okreslonych

dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig
inaczej.

—
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§9

Zapasy magazynowe materialow wycenia si¢ wedhug rzeczywistych cen zakupu.
Kosztami zwigzanymi z zakupem materialéw obciaza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty
okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly one poniesione.
Rozchéd materiatéw wycenia sie po cenach tych skfadnikow majatku, ktore zostaly
nabyte najwczesnie;.
Gospodarka magazynowa nie obejmuje si¢ drobnych materiatéw biurowych. Ich
wartoscig obciaza sig koszty bezposrednio po zakupie,
W zakresie gospodarki zapasami materialowymi, z wylaczeniem materiatow, o
ktérych mowa w ust. 4, prowadzi si¢ ewidencje analityczna:

1. warto$ciows 1 ilosciowo-wartosciowg w komérce ksiegowosci,

2. ilosciowa w magazynie prze pracownika materialnie odpowiedzialnego za stan

magazynu.

§10

Przyjmuje si¢ nastepujacy wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej dla budzetu Gminy Szydlowiec(zasady funkcjonowania kont bilansowych i
pozabilansowych zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia):

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 — Rachunki $rodkéw na prefinansowanie

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Inne $rodki pieniezne

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu



225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

227 — Rozliczenie dochodéw ze $rodkdw funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

257 — Naleznosci z tytutu prefinansowania

260 — Zobowiazania finansowe

268 — Zobowigzania z tytutu prefinansowania

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

907 — Dochody z funduszy pomocowych

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 —~ Niedobér lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

967 — Fundusze pomocowe

968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

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

§11

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw,

oplat i niepodatkowych naleznogci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy
Gminy Szydiowiec.

§12

Zadaniem komdrki rachunkowosci podatkowej jest w szczegdlnosci:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisdw, odpiséw,

wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkdw;

sprawdzanie terminowosci wplat naleznogei przez podatnikow;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglogci;
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;
przygotowywanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
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posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek

biezacy urzedu;



8. ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowe]j danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

9. prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

§13

1. Podstawg zapiséw w ksi¢gach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

1.
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5.
6.
P

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe;
decyzje;

dowody zrealizowanych wptlat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

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

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzy! rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazat srodkdéw na rachunek biezacy.

udokumentowania wplat stuza:
1.
2

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty,
albo dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazal srodkow na rachunek biezacy - na podstawie ktérych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokoscei zaplaty dokonanej przez podatnika, w
zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet
zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy
jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie
niepienieznej stuza:

L.
2.

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w
art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d
§ 1 Ordynacji podatkowej;
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4. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowe;j.

Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1. pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazde;
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty,
albo dokumenty wyplaty zatgczone do wyciagu bankowego.

W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w ust. 2-5, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§14

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje:

1. egzemplarza pokwitowania;

2. podatnika;

3. podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty;

4. wysokosci kwoty wptaty lub wyplaty;

5. w przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata;

6. daty wplaty lub wyplaty.

Data wplaty lub wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie data
pokwitowania.

§15

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktérych mowa w § 4
ust. 3 pkt 6, s drukami $cistego zarachowania.

Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. W ksiedze
tej ujmuje si¢ rowniez przychéd i rozchdéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakéw
przekazanych mu do sprzedazy.

Organ podatkowy moze przyja¢ inne niz wymienione w ust, 2 urzadzenie ewidencyjne
stuzgce do ewidencji i kontroli przychodu i rozchodu drukéw scistego zarachowania.

§16

Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie.
Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.
Laczne zobowigzanie pienigzne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 1. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431, z p6zn. zm.), stanowi
tytul, na ktdry wypetnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane:

1. numer pokwitowania;

2. imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby

podatnika;



tytut wptaty;
suma wplaty cyframi i stownie;
okres, ktérego dotyczy wplata;
data wplaty.

RIS

§17

.- Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na whasciwa naleznosé ksieguje si¢ wplate
Jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

2. Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa sie w pierwsze] kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli
w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa sig koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostalg
kwotg dzieli sig¢ na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke,
wedlug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

3. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obeigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zalegtosc¢ figuruje.

§18

1. Ewidencja podatkow jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j,

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pozn.
Zm.).

§19
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1. kontach bilansowych:
a. kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b. kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag 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 podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

a. syntetycznych,
b. analitycznych,
c. szczegodtowych.

§20
1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych

bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu (zasady funkcjonowania kont
bilansowych i pozabilansowych zawiera zalaeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia):
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konto 011 - Srodki trwale;

konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne;

konto 101 - Kasa;

konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne;
konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

konto 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe:

konto 310 - Materiaty;

konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkéw.
3. Konta szczegétowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

1.

2

-
D

z podatnikami - z tytuhu podatkdw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach:;
z inkasentami - z tytulu poboru podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

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

z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku;

z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dia
ktorych dany organ podatkowy nie jest wladciwy - z tytulu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytulu zasgdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastgpujacy sposob:

i

2

dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku;

dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrgbne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dhuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikdw, nie prowadzi sie
szezegdtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2002
r. Nr 9, poz. 84, z pdzn. zm.).

§21

1. Konta pozabilansowe obejmuja:

1.

2.

-~

J.

konta syntetyczne:
a. konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,
b. konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéow podatkéw;
konta szczegdtowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.



[F'S]

l.
2.
3

Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla 0s6b trzecich do bilansowych kont
szczegolowych podatnikdw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnogci
podatkowej osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkeji inkasenta.

§22

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdltowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

§23

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

Jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy -
moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§24

Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym
organ podatkowy.

Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakoficzeniem petnienia przez niego tej
funkeji.

§25

Przyjmuje si¢ nastepujacy wykaz ksiegi gtéwnej, zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej dla jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych. Zasady funkcjonowania kont bilansowych i
pozabilansowych zawiera zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§26

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrédlowymi”:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,



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

1. zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2. korygujace poprzednie zapisy,

zastepeze — wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu zrodlowego,

4. rozliczeniowe — wjmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

jUS]

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcych dowodéw zrodtowych,
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarcze] za pomocg ksiegowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze dotyczy¢ jednak operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ushig,

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslone rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy),

opis operacji oraz jej wartosé,

date dokonania operacji,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

PRV S

Dysponenci srodkow, okresleni Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie uktadu wykonawczego
do budzetu na dany rok, zobowiazani sa stwierdzenia na dowodach ksiegowych zgodnosci
wydatkow z planem finansowym oraz potwierdzenia zgodnosci wydatkéw z zawarta umowsa
lub udzielonym zleceniem.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelnie, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktdra dokumentuja, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
§27

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Prowadzac ksiggi rachunkowe przy uzyciu
komputera stosuje si¢ wlasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1. date dokonania operacji gospodarczej,

2. okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawg zapisu oraz jego date, jezeli ona rézni si¢ od daty dokonania operacii,
zrozumialy tekst, skrot lub kod operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tresci kodow 1 skrétow,
4. kwote 1 date zapisu,

L
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5. oznaczenie kont, ktérych dotyczy,
Zapisoéw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obeych dokonuje sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.
Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powiazane ze sobg w
sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.
Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

§28
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
IZECZYWISty.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody
ksiggowe, zapewniono ciagtos$¢ zapisow.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ prowadzone biezace jezeli:

1. pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan podatkowych.

2. zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sq sporzadzane przynajmniej za
poszezegolne okresy sprawozdaweze, a za rok obrotowy nie pézniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym.

§29
Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

1. przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blgdnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastgpi¢ po zamknieciu miesigca lub

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

W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane w
sposob okreslony w pkt. 1,2.

§30

Jednostki organizacyjne Gminy przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku bankowym),
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych, srodkow
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trwatych w budowie — droga spisu z natury, wyceny tych ilogci, pordwnania wartosci z
danymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow — droga otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

srodkow trwatych, o ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych — droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
sktadnikow.

o

L

Inwentaryzacja, drogg spisu z natury, obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedace whasnoscig innych jednostek powierzone do przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1. sktadnikow aktywow — z wytaczeniem aktywéw pienigznych, materiatow —
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszen, zmniejszen) jakie nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

2. zapasow materialow, towaréw, produktéw gotowych znajdujacych sie w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows — przeprowadzono raz w
ciagu 2 lat,

3. srodkow trwatych oraz maszyn i urzgdzen, znajdujacych sie na terenie strzezonym —
przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazac z
zapisami ksiag rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin Inwentaryzacji.

§31
Jednostki organizacyjne Gminy prowadza ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera.
Jednostki organizacyjne Gminy sg obowiazane do posiadania aktualnej dokumentacji opiséw
systemow informatycznych, zawierajacej wykaz programéw, opis algorytmow i parametrow

oraz zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych
1 systemu ich przetwarzania a ponadto aktualnej wersji oprogramowania.

12



§32

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé nastgpujace
warunki:

1. dowody zrédlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢é zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza,
1 by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodla pochodzenia;

2. drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy

czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢

niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu

dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o

zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapic za posrednictwem klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub

komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem e podczas rejestraci operacji
ksiggowej uzyskujg one trwale czytelna postaé odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

4. zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na ksicgi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnoscei;

5. zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiordéw pomocniczych.

('S ]

§33

Dokumentacjg ksiggowa, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane dalej takze ,,zbiorami” nalezy
przechowywac w nalezyty sposob i chronié przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Ochrona danych osobowych dla ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, doborze stosownych
srodkow ochrony zewnetrznej, systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow
danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych i chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszezeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw Inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koncowych numeréw w
zbiorze.
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§34

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

§35

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia, z mocy obowiazujacg od 1 stycznia 2007r.

/i
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Andrzej |Jarzyfaiski
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