Zarzadzenie Nr 197/2020
Burmistrza Urze¢dy Miasta i Gminy Daleszycach -
z dnia 27 listopada 2020

w sprawie: prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowos$ci Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 . poz. 351
ze zmianami), i szczeg6lnych ustalefi zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 poz. 869 z pézn. zm.) w zwiazku z uregulowaniami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych, zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
polskiej (Dz. U. 2020.342), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Miasto i Gmina w Daleszycach prowadzi dziatalno$¢ i gospodarke finansowa na podstawie szczegélnych zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej obstugujacej organy Gminy Daleszyce.

2. Gospodarka finansowa jednostki jest planowana, a jej wykonanie kontrolowane.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, a okresem sprawozdawczym jest miesiac.

4. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany dalej "planem finansowym”,
ktéry sporzadzany jest w szczegélowosci klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf, uwzgledniajac
realizowane zadania wiasne i zlecone przez jednostke¢ i wprowadzany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce.

5. Jednostka pokrywa swoje wydatki z rachunku wydatkéw jednostki zasilanego z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

w

§2
1. Wszelkie operacje dotyczace dziatalnosci jednostki, w tym dochody i wydatki ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych, na podstawie dowodéw zZrodtowych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§3

1. Wydatki jednostki s planowane, wstepnie oceniane na etapie zaciggania zobowigzan, zaangazowane oraz
dokonywane, a dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane zgodnie z zasadami zaméwieri publicznych
ustalonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia — Instrukcja wydatkowania srodkéw publicznych.

2. Dochody realizowane przez jednostke¢ sa planowane, otrzymywane, a dochody realizowane na rzecz budzetu
pafistwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego sa przekazywane zgodnie z zasadami ustalonymi
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia — Instrukcji gromadzenia Srodkéw publicznych i zwrotu Srodkéw publicznych.

3. Gospodarowanie zwigzane z biezaca dziatalnosci jednostki jest prowadzone wedlug zasad ustalonych
w zataczniku nr 3 do zarzadzenia — Instrukcja gospodarowania.

§4
1. Zasady (polityki) rachunkowosci z metodami wyceny aktywow i pasywow oraz sposéb ustalania wyniku
finansowego, instrukcje kasowa i instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych okresla Polityka rachunkowosci
oraz zasady sporzqdzania, obiegu dokumentow zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych, natomiast wykaz zbioréw danych
tworzqcych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi
zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

3. Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programéw z ich charakterystyka, jak réwniez programowe zasady
ochrony danych, a ponadto okre$la wersje oprogramowania, okre$lono w zataczniku nr 6 do zarzadzenia.

§5
Procedura obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug
Miasta i Gminy Daleszyce stanowi zatacznik nr 7

§6
Zobowigzuj¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z treécia dokumentéw stanowiacych zatgczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i skfadania propozycji aktualizacji dokumentacji.



§7
W przypadku nie wypeniania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zarzadzenia pracownicy, ktérym przypisano
w zalacznikach do zarzadzenia obowiazki i odpowiedzialnoé¢ moga otrzymaé ustne upomnienie, a po 3 upomnieniu
nagan¢ z wpisem do akt osobowych.

§8
Traci moc Zarzadzenia Nr 188/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 31 pazdziernika 2019 r w sprawie
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrz Miasta i Gminy

Daleszyce

z 27 listopada 2020r

Instrukcja wydatkowania $rodkéw publicznych

Wydatkowanie jest zwigzane z rozdysponowaniem $rodkéw publicznych i podlega zasadom planowania
1 dysponowania $rodkami publicznymi okreslonymi w Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 poz. 869 z pézn. zm.). Planowanie realizowane jest w ramach procedury uchwalania

budzetu.

Przy planowaniu ustala si¢ zasady klasyfikowania wydatkéw wedtug dziatéw, rozdziatow. paragrafow.
Wydatkowanie sktada si¢ z nastepujacych etapéw:

Ustalenie
zadania

Okreslenie
zasobow
niezbednych do
jego realizacji

Zaplanowanie
wydatkow w planie
finansowym
jednostki

Wstegpna ocena
zaciggnigcia
zobowiazania, w tym
etap udzielania
zamowienia
publicznego

Zaciagnigcie zobowiazania
poprzez:
1) umowy
2) ztozone zamdwienia
3) wnioski
4) wydanie decyzji

Dokonanie ptatnosci —
zaplaty (stanowiace
kasowe wykonanie

wydatku)

11.

Formy kasowego wykonania wydatkow:
Bezgotowkowe: przelewem, czekiem rozliczeniowym — potwierdzeniem ich wykonania stanowi

1.

2

wyciag bankowy

Gotéwkowe: w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych do korica m-ca lub w przypadku zaliczek

okresowych do 30 czerwca lub do 28 grudnia) oraz w wyniku obrotu kasowego
Preferowana formg wydatkowania jest forma bezgotéwkowa.
Podjgcie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowiazania finansowego i dokonania wydatku ze $rodkéw
publicznych poprzedzone jest wstgpna ocena celowosci. Wstepna ocena celowosci dokonywana jest przez
dysponenta Srodk6éw publicznych lub upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

1. zwiazku pomigdzy wydatkiem poprzedzonym zobowiazaniem a realizacja zadan przypisanych
statutem - wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania statutowego, ktéry miesci
si¢ w planie finansowym

2. adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

W ramach oceny pracownicy sprawdzaja czy wydatek miesci sie w planie finansowym w wysokosci
przewidywanej do wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokosci stanowiacej limitu
tych wydatkéw, oraz analizujg koszty zwigzane z wydatkiem, a nastepnie uzasadniaja jego dokonanie.

Zawiera sig¢ rowniez umowy, co do ktérych nieznana jest maksymalna kwota zobowigzania, w ramach zaciagania
zobowigzan warunkowych, przy ktérych zaangazowanie $rodkéw okreslonych w planie ustala sie na etapie
otrzymania dokumentu finansowego, w ktérym okreslono kwote i termin zaptaty.

Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z oplatami za telefony, energie elektryczna, gaz.

Przed dokonaniem zaciagnigcia zobowiazania zobowigzuje pracownikéw do uzgodnienia zaciagnigcia
zobowiazania ze Skarbnikiem, w celu uniknigcia przekroczenia planu wydatkéw, oraz spetienia wymagan
okreslonych w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a nastgpnie przedtozyé do akceptacji
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

Okreslenie przedmiotu zaméwienia publicznego powinno odpowiadaé¢ zadaniu opisanemu w statucie i miescié sig
w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

z 27 listopada 2020r

Instrukeji gromadzenia $rodkéw publicznych
i zwrotu $Srodk6w publicznych

Planuje si¢ dochody wynikajace z przepiséw prawa, ktére jednostka moze pobieraé, z tym, ze w planie
dochodéw nie ujmuje si¢ dochodéw realizowanych na rzecz innych jednostek, w wyniku ktérych powstaja
naleznosci, ktére po otrzymaniu staja si¢ zobowigzaniem jednostki.
Zgromadzone $rodki publiczne jednostek wynikajace z dochodéw nie mogg by¢ przeznaczone na biezgce
wydatki jednostki. ' " ’
Zgromadzone Srodki wymagaja odpowiedniego zabezpieczenia, a $rodki pieniezne wplywajace do kasy
Jjednostki, s3 odprowadzane na odpowiedni rachunek bankowy w tym samym dniu lub nastepnym i wtedy sa
przechowywane w sejfie, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed wlamaniem.
Podejmuje si¢ wszelkie dziatania majace na celu zmniejszanie ryzyka wystapienia niekorzystnych czynnikéw,
majacych wplyw na uszczuplenie dochodéw jednostki,
Na dokumentach dotyczacych pobierania naleznosci stosuje si¢ zasade zgodnosci opisu ze stanem faktycznym
Dokonuje si¢ odpowiedniego ewidencjonowania srodkéw na odpowiednich kontach ksiggowych zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami okreslonymi w polityce rachunkowosci
Pracownikéw zobowigzuje si¢ do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody lub kradziezy w gromadzonych $rodkach publicznych
Na podstawie rozliczenia, w przypadku gdy dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci, pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej okresla wysokosé kwoty podlegajacej zwrotowi i informuje kierownika jednostki
0 koniecznosci dokonania zwrotu §rodkéw publicznych.
W przypadku gdy dotacja zostata w czesci lub catosci wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, dysponent
srodk6w okresla wysoko$é kwoty podlegajacej zwrotowi.
Zwrotu srodkéw publicznych odpowiednim dysponentom srodkéw dokonuje si¢ w terminach ustalonych
w ustawie o finansach publicznych.
Okreslone przez Rad¢ Gminy stawki podatkowe sa podstawa do wyliczenia wysokosci podatku w zwiazku ze
zlozonymi przez osoby fizyczne o$wiadczeniami, na ktérych osoby te okreslaja podstawe opodatkowania.
Natomiast osoby prawne majg obowigzek ustawowy do ztozenia deklaracji podatkowej z uwzglednieniem
podstawy, stawki i wysoko$ci podatku.
W przypadku podatku rolnego i lesnego optacanego przez osoby fizyczne , zrédlem ustalenia podstawy
opodatkowania sa wypisy z rejestru gruntéw, akty notarialne, umowy dzierzawy i inne dokumenty zalezne od
okoliczno$ci.
Na podstawie posiadanej dokumentacji stuzby podatkowe dokonuja naliczenia naleznych podatkéw dla 0séb
fizycznych w formie decyzji.
Wystawione decyzje dla osob fizycznych oraz zlozone deklaracje przez osoby prawne sa podstawg do
dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikéw.
W Urzgdzie Miasta i Gminy rachunkowosé podatkéw i optat prowadzona jest w Wydziale Planowania i
Finanséw. Zadaniem w/w komorki w zakresie rachunkowosci podatkowej jest:
- prowadzenie w ksig¢gach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw
i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw,
- kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,
- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
tj. wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglosci,
- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiggowosci podatkowej,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw w Urzedzie Miasta i Gminy stuza:
- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub
kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
- decyzje podatkowe,
- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,
- umowy,
-decyzje cywilnoprawne i publicznoprawne, za ktérych sporzadzenie odpowiada pracownik merytoryczny
wydajacy je na podstawie odrgbnych ustaw przekazywane sa do Wydzialu Planowania i Finanséw celem
dokonania przypisu w terminie pozwalajacym ich ujecie w okresie sprawozdawczym ktérego dotycza.
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Decyzje przekazane w terminie pézniejszym niz dany okres sprawozdawczy, ktérego dotycza przypisywane sa
w dacie zaplaty, lub w terminie otrzymania decyzji przez pracownika Wydziatu Planowania i Finans6w.
Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w urzedzie stuza:
- potwierdzenie wplaty
- dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu bankowego,
- postanowienia o zwrocie nadptaty w podatku lub zaliczeniu tej nadptaty na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,
- dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce, dotyczace m.in.
przedawnienia zobowiazan podatkowych,
- decyzje,
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji

podatkowe;j.
Do udokumentowania zwrotéw stuza dokumenty wyplaty zataczone do wyciggu bankowego.
Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zwiera¢ dane umozliwiajace identyfikacije:
- podatnika (osoby wptacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznosci),
- podatku lub innego tytutu wplaty ( np. oplata skarbowa),
- wysokosci kwoty wplaty,
- okresu, ktorego dotyczy wplata,
- daty wplaty.
Ewidencja podatkéw stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapiséw w ksiegach
rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zmianami),
Ewidencje rozliczen z podatkéw prowadzi si¢ na:

a/ kontach bilansowych ksiegi glowne;j:

- konto 101 — "Kasa",

- konto 130-02 — "Rachunek biezacy jednostki — dochody",

- konto 141 — "Srodki pieni¢zne w drodze",

- konto 221 — "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych",

- konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych",
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie ksiggowosci podatkowej dotyczacej ewidencji podatkéw, optat do
poszczegdlnych kont ksiggi gtéwnej wynikajg z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziemnika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
Na wysokos¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skuteczno$é prowadzonej windykacji
naleznosci podatkowych i niepodatkowych.
Upomnienie dotyczace zaleglosci podatkowych sporzadza pracownik, jezeli kwota zaleglosci wynosi co
najmniej trzykrotnosé kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,;
w przypadku zaleglosci wynoszacych za dany rok co najmniej réwnowarto$é kosztéw upomnienia a
mniejszych niz trzykrotno$¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym. Upomnienia wystawia
pracownik nie pézniej niz po uptywie 6 miesiecy od terminu ptatnosci raty podatku.
Tytut wykonawczy wystawia pracownik na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku nie zaptacenia lub
jedynie czgéciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty
dorgczenia upomnienia
Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi upomnienia dotyczace optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza pracownik: na zalegtosci dotyczace I pétrocza —
najpozniej do 31 sierpnia danego roku, na zaleglosci dotyczace Il péirocza — najpézniej do 31 stycznia
nastepnego roku
Zalegtosci, ktére ulegly przedawnieniu (z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym) nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowiazanego. Podstawg odpisu (wygasniecia zobowiazania
w formie niepienigznej) jest dokument informujacy o przedawnieniu tzw. ,,nota ksiggowa” sporzadzona przez
pracownika zajmujgcego si¢ windykacja podatku sprawdzona przez skarbnika gminy i zatwierdzona przez
kierownika jednostki.
Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi odsetki od naleznosci
cywilnoprawnych o wartosci do 9 zt nie podlegaja egzekucji i windykacji ze wzgledu na koszt postgpowania
przekraczajacy warto$é mozliwych uzyskanych dochodéw.
Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci zrealizowanych dochodow
przez te urzgdy. Wysokos$¢ przekazanych podatkéw odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochodéw
sporzadzane przez urzedy skarbowe.
Wysokos¢ poszczegdlnych czgsci subwencji oraz udziat w podatku dochodowym od o0séb fizycznych okresla
odrebnym pismem Minister Finanséw.



. Wielko$¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wiasne i realizowane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, okre$laja decyzje Wojewody oraz
umowy i porozumienia podpisywane migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

. Srodki ze zrédet pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie uméw okreslajacych ich wysokosé
i przeznaczenie

. Srodki pomocowe pochodzagce z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie wniosku
Beneficjenta-Gminy o platnos¢, za zrealizowane zadanie, sktadanego do Instytucji Posredniczacej. Wysoko$¢
1 warunki jakie nalezy spemi¢, aby uzyska¢ refundacje wydatkéw kwalifikowanych na realizacje projektu ze
srodkow funduszy europejskich okresla umowa zawarta pomigdzy Beneficjentem, a Instytucja Posredniczaca.

- Dochody/przychody urzedu pochodzace migdzy innymi z tytutu subwencji, dotacji, udzialu we wplywach
w podatku dochodowym od 0s6b prawnych i fizycznych realizowane sa bezposrednio na rachunek budzetu wg
ponizszych zasad:

Wplywy z organu ksiggowane w jednostce:
dochody (subwencja, dotacje inne $rodki)
222-015/130-02

130-02 /720

Urzgdy Skarbowe

222-015/130-02

130-02 /221-32-09 (wg. Klasyfikacji)
130-02 / 221-32-10 (wg klasyfikacji)
221-32-09 / 720-32 przypis
221-32-10/ 720-32 przypis
221-32-09 / 750-04 odsetki

Ministerstwo Finansow 756/75621/0010
222-15/130-02

130-02 /221-33

221-33 /720-33 przypis
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Zlacznik Nr 3 ‘
do zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

z 27 listopada 2020r.

Instrukcja gospodarowania
1. Zasady ogdlne

Gospodarowanie nieruchomos$ciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
roku o gospodarce nieruchomosciami.

Nabywanie nieruchomo$ci na wiasnos¢ Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji administracyjnych
wydawanych przez wojewode ( tzw. komunalizacja z mocy prawa badz na wniosek ), na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 1990r.- Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych, lub na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych w oparciu o przepisy
kodeksu cywilnego.

Zbywanie nieruchomosci odbywa si¢ w trybie przetargéw lub w trybie bezprzetargowym, jezeli sg spemione
ustawowe przestanki.

Sprzedaz nieruchomosci nastepuje zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami a
przetarg wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci oraz w oparciu o uchwate

Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami i w ustawie o samorzadzie gminnym .W przypadku dzierzawy,
najmu lub uzyczenia na okres do 3 lat zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami decyduje Burmistrz
Miasta, a. w przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres dhuzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody Rady
Gminy. .

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do przeciwdzialania sytuacjom, ktére moga spowodowaé powstanie szkody w
mieniu min, kradziezy, uszkodzenia, zniszczenia,

Majatek gminy jest wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem i w sposéb zgodny z instrukcja obstugi, a ponadto
odpowiednio przechowywany w zaleznosci od rodzaju sktadnika majatkowego.

Urzadzenia, sprzgt i narzedzia wydawane sa tylko osobom posiadajacym uprawnienia badz przeszkolenie do ich
obstugi,

Korzystanie ze sktadnikéw majatku jest mozliwe po wczesniejszym zapoznaniu sie z wlasciwymi przepisami
BHP

Majatek ubezpiecza sig¢ do wartosci odtworzeniowe;. ‘

Nalezy stosowa¢ zgodnosci opisu na dokumentach ze stanem faktycznym, odpowiedniego ewidencjonowania
zgodnie z przyjetymi uregulowaniami.

Nalezy zmniejsza¢ ryzyko wystapienia niekorzystnych czynnikéw, majacych wplyw na gospodarowanie mieniem
W przypadkach uzasadnionych, dla zachowania ciagtosci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia i zycia
ludzkiego, odstepowania od przyjetych procedur.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody, kradziezy lub mozliwego powstania uszczerbku na zdrowiu
pracownikéw lub innych oséb

2. Klasyfikacja srodkow rzeczowych

Do srodkéw rzeczowych jednostki zaliczamy:

1. $rodki trwate

2. wyposazenie

3. materialy

Jednostka moze posiada¢ tylko takie srodki rzeczowe i w takich ilosciach, jakie sa im niezbedne do wykonywania
zadan statutowych.

Za prawidiowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialne sg osoby, ktére realizuja zadania programowe
przy uzyciu srodkéw rzeczowych.

Posiadane skiadniki majatkowe nalezy ubezpieczy¢ od kradziezy, ognia i innych klesk zywiolowych oraz zdarzen
losowych.

2.1. Srodki trwale

Do srodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich:
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1. nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wiasnoscia lokale, spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

3. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Zakup lub przejecie przez jednostke $rodka trwalego musi by¢ kazdorazowo poprzedzone uzyskaniem zgody
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce lub osoby przez niego upowaznionej. Zakupiony (przejety) srodek trwaty
Jest ewidencjonowany w ksiggach rachunkowych.

Szczegblowa ewidencje srodkéw trwatych prowadzi sie komputerowo w ksiggach pomocniczych za pomoca
programu firmy PUMA ZETO SOFTWARE.

2.2. Wyposazenie

Do wyposazenia zalicza si¢ $rodki rzeczowe nadajace sie do samodzielnego wykorzystania, ktore zuzywaja sie
stopniowo, lecz ktérych — ze wzgledu na mata wartos¢ — nie wlacza si¢ do $rodkéw trwatych. W szczegélnosci do
wyposazenia zalicza sie:

1. sprzet kuchenno — gospodarczy

2. meble i urzadzenia biurowe (stoty, tawki, krzesta, telefony, kasety pancerne, kalkulatory, faksy).
Ewidencje szczegétowa wyposazenia- ksiegi inwentarzowe, prowadzi si¢ komputerowo w ksiggach pomocniczych
w programie PUMA ZETO SOFTWARE Modut — Srodki Trwate
Zapisy w ksiazce inwentarzowej prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, a wpisy dokonywane s3 jednostkowo
w zaleznosci od wartosci w ksigdze wartosciowej badz w ksiedze ilosciowej odrebnie dla kazdego przedmiotu.
Wszystkie posiadane przez jednostke przedmioty musza by¢ oznaczone statymi numerami inwentarzowymi.
Przedmioty o matej wartosci jednostkowej, tj. do 500,00 i - stanowig sprzet drobny i moga by¢ ewidencjonowane
tylko ilo$ciowo..

2.3. Likwidacja wyposazenia.

Zuzyte catkowicie przedmioty nalezy na biezaco likwidowac.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki, dokonujgc ze swych czynnosci protokét.
Protokot zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona, ktéry stanowi podstawe do wyksiggowania z ewidencji
majatkowej zniszczonych przedmiotow.

2.4. Materiatly

Do materialéw zalicza si¢ wszelkie dobra materialne przeznaczone do jednorazowego i catkowitego zuzycia w
trakcie realizacji zadan statutowych. Do materiatéw zalicza sie:

1. materialy programowe jak: druki organizacyjne, formularze podatkowe, itp.

2. materialy budowlane, czgéci zamienne jak: $ruby, deski, gwozdzie itp.

3. materialy biurowe jak: papier, zszywki, koszulki.itp.

4. srodki czystosci jak: pasty, plyny, od$wiezacze itp.
Zakupionych materiatéw nie ewidencjonuje si¢ w ksiazce inwentarzowej. Rachunki za zakupione materialy musza
by¢ opisane, po co zakupiono dany materiat i do czego go zuzyto.
Materialy nalezy kupowac tylko w ilosciach niezbednych dla biezacych potrzeb.

2.5. Gospodarowanie Srodkami transportowymi

Jednostka posiada pojazdy samochodowe do celéw stuzbowych dla realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.
Do wszystkich pojazdéw nalezy stosowa¢ miesigczne karty drogowe.
Karty drogowe sa drukami $cistego zarachowania.
Karty wydaje i rozlicza pracownik nadzorujacy kierowcéw.
Zrealizowang kartg drogowa przekazuje kierowca niezwtocznie, przed otrzymaniem nowej karty drogowe;.
Pojazdami stuzbowymi moze kierowaé osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje.
Nie mogg by¢ eksploatowane pojazdy:
1. bez wymaganych dokumentéw (karta drogowa, karty tachografu jesli samochdd wyposazony jest
W urzadzenie rejestrujace czas pracy kierowcy, wazny dowod rejestracyjny, upowaznienie do prowadzenia
pojazdu)
2. nie posiadajace ubezpieczenia
3. niesprawne technicznie.
Osoba podejmujaca si¢ prowadzenia pojazdu shizbowego przyjmuje na siebie wszelkie obowiazki
1 odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.
Dla zapewnienia jednoznacznej odpowiedzialnosci za pojazd i Jjego wyposazenie, kazde przekazanie pojazdu
migdzy kierowcami winno by¢ odnotowane w karcie drogowej.
Jednostka jest zobowiazania do ubezpieczenia pojazdu w pelnym zakresie (AC, OC, NW).
Zabrania si¢ uzywania pojazdéw nie ubezpieczonych.
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Kazdy prowadzacy pojazd ma obowigzek utrzymywaé go w nalezytym stanie technicznym.

Za niewykonanie terminowych przegladéw technicznych i napraw odpowiedzialny jest kierowca oraz
bezposrednio nadzorujacy go pracownik Urzedu Miasta i Gminy

Kazdy pojazd powinien posiadaé state miejsce garazowe.

Zabrania si¢ garazowania pojazdéw w prywatnych pomieszczeniach bez zgody Burmistrz.

Likwidacja pojazdu moze by¢ dokonana wylacznie za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce, na zasadach
przez niego okreslonych.




_ Zalacznik Nr 4 _
do zarzadzenia nr 197/2020 r
Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce
z 27 listopada 2020r

Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzadzania,
obiegu dokumentow

Czesé 1. Ogolna
1. Polityka ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Daleszyce
2. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.
3. Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zmianami),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zmianami) oraz wydanymi
aktami wykonawczymi,
- innych aktéw prawa majacych wplyw na gospodarke finansowa, w tym na sposéb ujecia w ksiggach
rachunkowych

Cze¢s¢ 2. Szczegolowa
pkt. 1

1. Ewidencja prowadzona jest komputerowo przy uzyciu systemu PUMA ZETO SOFTWARE program (szczegotowy
opis w zal. Nr 7 i 8).

2. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace zasady:
- podwojnego zapisu,
- Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

3. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje sie w nim chronologicznie

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposéb ciggly w miesiacu i narastajaco od poczatku roku,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

-dla kazdego rachunku bankowego prowadzone sa dzienniki czgsciowe. W miare wystepowania zdarzen (np.
wystgpowania projektow, optaty, dochodéw) zbiér dziennikéw jest aktualizowany na biezaco w systemie PUMA
oraz bedzie dokonywana zmiana na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce dokonujaca
aktualizacji prowadzonych dziennikéw czesciowych.

4. Zamknigcia ksiag rachunkowych dokonuje sie po ujeciu wszystkich niezbednych dokumentéw i operacji danego
okresu sprawozdawczego. W ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego zgodnie z zasada
memoriatu ujmuje si¢ zdarzenia z data wptywy do Wydziatu Planowania i finanséw do 4 dnia kolejnego miesiaca,
a w przypadku miesigca grudnia do momentu zamkniecia ksiag rachunkowych.

5. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, oplat abonamentowych,
ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeri miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe; i finansowe;j jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w cato$ci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

6. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi na
cyklicznosé i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegélnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy
sposob: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztéw danego roku, w ktérym
przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych, rocznych
okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie
rozliczeniowym.



5. Ewidencja ksiggowa umozliwiajaca wyodrebnienie realizacji poszczegélnych zadan w zaleznosci od zrodet ich

finansowania prowadzona jest poprzez odpowiednie zapisy okreslajace ,,Rodzaj zadania” wynikajace z podziatu

analitycznego kont i ujmowane w zaleznosci od zdarzenia na odpowiednich kontach, gdzie:

- ,W” —oznacza $rodki wlasne i inne z wyjatkiem:,

- »Z” — oznacza $rodKi z budzetu panstwa na realizacje zadan zleconych,

- ,u” — oznacza $rodki na realizacje projektow realizowanych przy udziale funduszy z Unii Europejskiej,

- »I” — o0znacza $rodki na realizacj¢ zadan w ramach funduszy soteckich.

6. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych czynno$ciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$é odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrédtowymi".

7. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapis6w ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji

gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie:

a)
b)

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelienia obowiazkéow.

8. W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze za ktére sporzadza sie sprawozdania finansowe
w trybie przewidzianym ustawami lub inne sprawozdania na podstawie ksigg rachunkowych.

Dkt 2

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

a)
b)

<)
d)
€)

f)
g)

h)

okreslenie rodzaju dowodu,

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

opis operacji oraz jej wartosé,

dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data -
takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

inne dane okre$lone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju dowodu,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. "Dowody ksiegowe wystawia sie w celu:

a)
b)

<)

udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komérki organizacyjne jednostki
ksiegujacej dowod,

udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankow, oséb fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiggnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci
1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw skiadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez
powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

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

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. c) -
dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy jednostce skiadnikéw majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug
oraz naleznych jej $wiadczef umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspélnie
przez jednostke i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

5. Jednostka moze wystawi¢ dowod wiasny wewnetrzny dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych
wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletno$ci zapiséw ksiggowych, a dowod



obcy nie wplyngl w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.

6.  Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie gminy, planie finansowym danej
jednostki,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
prawo zamoéwien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i ocene
efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

7. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
W sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

8. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w spos6b ustalony dla poprawienia bledow
w dowodach ksiegowych.

9. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje Skarbnik- Gtéwny
Ksiggowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

10. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza,
ze operacja wyrazona w dokumencie zostata wcze$niej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gléwnego
ksiegowego poddana kontroli pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

11. Ztozenie przez gtéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci merytorycznej
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnoéci, celowosci
i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w plame finansowym
dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

12. Kazdy dowéd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty.

pkt. 3

1. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych
e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego
f) bilety parkingowe,
g) asygnat zastepczych,
h) potwierdzenie oplaty skarbowej — dla potrzeby jednostki,
i) opfat sadowych i notarialnych,
j) akty notarialne.
2. Do dowodéw wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy pkt 2 .

pkt. 4

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie



2.

bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. )

Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i whasnych mozna korygowaé Jjedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelno$ci skreslonych wyrazeri lub liczb oraz podpisanie poprawki .

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

pkt5

W sprawdzaniu dowod6w biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznoéé przekazywania
dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa dowodow do
sekretariatu, ktéry rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny numer, nastepnie przekazuje te dowody do
ksiggowosci budzetowej. Dowdd ksiggowy po pokwitowaniu przez pracownika Wydziatu Planowania i Finans6w
do opisu przekazywany jest do kierownika wydziatu, z ktérego dokonane bylo zlecenie/zaméwienie celem opisu
merytorycznego oraz sprawdzenia = zgodnosci zakupu z ustawa o zamoéwieniach publicznych. Pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajac je pod
wzgledem merytorycznym (zgodnie z pkt.2 ust. 6), czytelnie podpisuje wraz z data po czym przekazuje je do
ksiegowosci budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji
i realizacji. Rachunek/faktura dotyczaca wydatku biezacego powinny byé przekazane w ciagu dwoéch dni
roboczych, natomiast dotyczace zadar inwestycyjnych w ciagu siedmiu dni roboczych.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z
zawarta umowa lub zleceniem. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiggowo$ci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku
do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.
Na fakturze / rachunku powinna znajdowac¢ si¢ réwniez adnotacja: o zgodnosci wydatku z ustawa prawo zamowien
publicznych. Fakture ptatna przelewem ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data wptywu do referatu
finansowego po dokonanej ocenie merytorycznej. Fakture platng gotéwka pod data ujecia w raporcie kasowym.
Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik i upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

b) czy dowody sa kompletne; zawieraja wszystkie wymagane zataczniki, -

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych

udowodnienia maja stuzy¢,
d) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

Zobowiazuj¢ si¢ pracownikow odpowiedzialnych za sporzadzenie uméw/zleceni oraz anekséow do nich,
powodujacych powstanie lub zmiang zobowigzah do przekazania ich do Wydzialu Planowania i Finanséw
w terminie 4 dni od podpisania w celu zaewidencjonowania zaangazowanych $rodkow .

pkt. 6

Dekretacja okresla si¢ og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodéw,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogélu dowodéw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodéw, ktére nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),
2) podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone



dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz,
Z-ca Burmistrza lub Sekretarz. Na dowodzie stanowiacym wyptate z kasy zamieszcza sig klauzule:

Kwituje odbiér kwoty.......

Stownie zi ...............

4.  Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowod jest
zaopatrzony w pozycje ksiggowa oraz dowod nr i oznaczenie dziennika,
3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych ),
5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢ zaksiegowany pod inna data niz
data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,
6) W celu zmniejszenia pracochtonno$ci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
. W przypadku btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow,
poprzez wprowadzenie w zapisach na kontach na ktérych to wystapi dodatkowego zapisu technicznego

W

pkt. 7

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginat faktury/ rachunku dostawcy,
¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania.

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik merytoryczny. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed podpisaniem
umowy przez obie strony przedkiada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura/rachunek
Faktura/rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga byé
udokumentowane wylfacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

4. Sprostowanie faktur
- dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku sa
odpowiednie faktury - rachunki korygujace.
- inne dane na fakturze korygowane sg notg korygujaca.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych
wydatkow, zalaczone do wyciaggow kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum

pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

pkt. 8

—

Dowody bankowe.
1) dowdd wptaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

pkt. 9

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy plac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) dodatkowe elementy wynagradzania (np. nagrody, dodatek)



pkt. 10

1. . Listy ptac sporzadza pracownik ds. ksiggowosci budzetowej do ostatniego dnia miesigca, w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) faczna sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sumeg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki
wynagrodzenia,

e) sume¢ wynagrodzen netto,

f) sumeg potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

g) sumg ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika nie
pozniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika,

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobg sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym,
c) Skarbnika lub Z-ce Skarbnika,
d) Burmistrza, z-ce Burmistrza lub Sekretarza.

5. Po zakonczeniu rozliczeni zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatoréw, zestawienie list plac
sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiegowosci syntetycznej i analityczne;j.

6. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane s3 na wiasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen
przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu wyplaty i skladane w banku obstugujacym
wraz z czekiem na pobranie wynagrodzen.

pkt. 11

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczefi spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

pkt. 12

1. Dany skfadnik majatku powinien speti¢ nastepujace warunki, aby mégt byé zaliczony do srodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos¢ (wsp6twlasnos¢) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjecie $rodka trwatego”
- MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
- PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego
- LT, likwidacja $rodka trwatego”
- OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zadania.

Sporzadza sie go na podstawie:
- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokolu odbioru
technicznego,
- wprzypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego i koncowej faktury,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic inwentaryzacyjnych
z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.

Dowdéd OT powinien zawieraé:
- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,



- nazwg $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar,
itp.), .

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy srodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci budzetowej).

Sporzgdzony dowéd OT podpisuje osoba, ktéra dany s$rodek przyjela do uzytkowania.
W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komérki
organizacyjnej, jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest
dow6d MT —zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza sig na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Powinien zawierac:

- nazwg Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke

- numer inwentarzowy $rodka trwalego

- jego wartos$¢ poczatkowa

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu
Dowéd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza , Z-ce Burmistrza,
Sekretarza.

Dowéd PT ,,protokél przyjecia — przekazania $rodka trwalego” shizy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce badz oddania w uzytkowanie.
Dowdd ten zawiera co najmniej:

- nazwg srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

- warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazweiadres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0séb reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik lub osoba upowazniona.

Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na  skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru Ilub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego shizy dowéd LT ,likwidacja $rodka trwalego”.
Dowdéd LT powinien zawieraé:

- numer i datg dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy

- wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zatacznikami do LT moga by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiggowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

2. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w zakresie
srodk6éw pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja od ogélnie obowiazujacych zasad,
ktére nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyijnej. Z tych wzgledéw ograniczono sie do
omoéwienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez $rodki trwale w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywéw trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

2) protokét odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji,

3) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

4) polecenie ksiggowania.

Protokot odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia
do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku robét budowlano-montazowych.



Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach skladnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokétem odbioru koncowego
i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodéw
zrédlowych, stanowi udokumentowanie na koncie inwestycji zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.
4. Rzeczowe skladniki majgtku powinny by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

5. Urzadzenia ewidencji szczeg6towej podstawowych srodkéw trwatych (umarzanych w czasie) oraz ich umorzenie
prowadzone sa metodg komputerowa w programie PUMA ZETO SOFTWARE — Modut Srodki Trwate

pkt. 13

Ewidencja szczegétowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo w ponizszy sposéb:

a/ pozostate $rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej kwoty 10.000,00 zt i wyzszej od 500,00 zi podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w programie komputerowym PUMA ZETO SOFTWARE modut $rodki trwate w ksiedze
ilo$ciowo wartosciowej do konta 013 "Pozostate srodki trwate",

b/ pozostale $rodki trwale o wartosci réwnej badz nizszej od 500,00 zt podlegaja tylko ewidencji ilosciowej w
programie komputerowym PUMA ZETO SOFTWARE

Materiaty biurowe, Srodki czystosci oraz drobne materialy na biezace naprawy, bezposrednio po zakupie odnoszone sa
w koszty (np. paliwo, oleje, materiaty biurowe itp.).

Materialy odpisuje si¢ bezposrednio w koszty (np. paliwa, oleje, meble, materiaty biurowe itp.) i ich stan nie jest istotny
(zgodnie z zasada istotnosci) dla wyniku finansowego i nie dokonuje si¢ wyceny i inwentaryzacji na dzien bilansowy.
Zakupy dotyczace pozostatych srodkéw trwatych sa w catosci w koszty i podlegaja w 100 % jednorazowej amortyzacji.

pkt. 14
Zwroty dotyczace nadptat, refundacji rozliczenia kosztéw w ciggu roku budzetowego moge byé bezpoérednio zwracane
na rachunek wydatkéw jednostki.

Czesé 3
Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku
finansowego

pkt. 1
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Wyceny dokonuje si¢ wedhig zasad
okreslonych w przepisach rozdzialu 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351
ze zmianami), oraz przepiséw § 6 — 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (D.U. z 2019 poz. 1911 ze zm.)

pkt. 2

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w zaleznodci od tego, w jaki sposob zostaly one przyjete (nabyte,
wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedlug:

- cen nabycia,

- kosztéw wytworzenia,

- warto$ci przeszacowane;j (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (dot. to przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia skiadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny).

Srodki trwate stanowiace wiasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane na podstawie
decyzji wlasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci, w jakiej aktywa te zostaty
przyjete do ewidencji, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

pkt. 3

Zakup srodkéw trwatych bedacych pierwszym wyposazeniem obiektéw budowlanych bez wzgledu na ich wartosé
finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki majgtkowe.



pkt. 4

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

pkt. 5

Srodki trwale umarzane s3 metoda liniowg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od
miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
»Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»Amortyzacja” na koniec roku.

Srodki trwale umarzane i amortyzowane sg jednorazowo za okres catego roku, zgodnie z § 7 pkt. 4 rozporzadzenia. Na
potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

pkt. 6

Pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie¢ i amortyzuje sie w catosci i jednorazowo w
100% procentach w momencie zakupu.

pkt. 7

W zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0séb prawnych srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku i nalicza sie raz pod datg 31 grudnia.

pkt. 8

Nowo przyjete Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje od pierwszego dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

pkt. 9

Jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach
oswiatowych,

- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

pkt. 10

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dziefi bilansowy w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim-
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

pkt. 11

Naleznosci i zobowiazania na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej. Nie
rzadziej niz na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, natomiast zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

pkt. 12
Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ nie pézniej niz na dzien bilansowy. Zgodnie z przepisami art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienistwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpiséw aktualizujacych. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio
do pozostalych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji, stosownie do art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza sie:
- naleznosci podmiotu upadiego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci, ktéra nie zostata ujeta
na liScie wierzytelnosci,
- nalezno$ci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadiosci badz umorzono postgpowanie
upadtosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania — w pelnej wysokosci,
- naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie na podstawie innych okolicznosci lub
dokument6éw stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci - w pelnej
wysokosci,
- nalezno$ci, gdy diuznik — osoba prawna zostal wykre§lony z wlasciwego rejestru oséb prawnych — w pelnej
wysokosci naleznosci,
- naleznosci duznika niesciagnigtych w toku zakoficzonego postepowania upadtosciowego — do wysokosci naleznosci.
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos¢ odpisu aktualizujacego ustala sie



poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedzialu czasowego zalegania z platnoscia. Przedzialom
czasowym okresow zalegania z platnoscia przypisane sa stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wyceng
naleznosci wedtug podanego algorytmu. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznogci i
przypisane im wartosci odpiséw aktualizujacych sa nastepujace:

a) do 3 miesigcy — bez odpisu aktualizujacego,

b) powyzej 3 miesigcy do 6 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,

c) powyzej 6 miesigcy do roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,

d) powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100%.

Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji
wyceny.

Odpisy aktualizujace naleznoci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych ustaw obciazaja fundusze.

Pkt. 13

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

pkt. 14

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. po $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzief.

pkt. 15

Rzeczowe sktadniki aktyw6w obrotowych (w tym materialy) wycenia si¢ na dzier bilansowy wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy. Jednostka nie prowadzi obrotu
materiatowego. Zakupione materiaty bezposrednio po zakupie odnoszone s3 w koszty.

pkt. 16
Rezerwy na dzien bilansowy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

pkt. 17

Kapitaly (fundusze) wiasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wlasnych oraz pozostate aktywa (w tym érodki pienigzne) i
pasywa na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

Ustalanie wyniku finansowego:
1. Przed sporzadzeniem bilansu wszystkie jednostki zobowiazane sa do ustalenia wyniku finansowego.
2. W celu ustalenia wyniku finansowego w jednostce przeprowadza sie nastepujace czynnosci:
- sprawdzenie, czy wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych,
- zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,
- sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej w wersji roboczej,
- sporzadzenie wersji roboczej zestawienia sald kont ksigg pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koficowymi kont
ksiegi gtéwnej,
- przeprowadzenie inwentaryzacji na ostatni dzier roku obrotowego,
- dokonanie wyceny bilansowej sktadnikéw aktywow i pasywow,
- ujecie w ksiggach rachunkowych zdarzen, ktére zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotycza roku
poprzedniego.
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 "Wynik finansowy". Saldo Wn konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego strate netto, natomiast saldo
Ma — zysk netto.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.



Czesc 4
Instrukcja kasowa

1. _Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrata lub zagamieciem.
Kasa znajduje si¢ na I Pietrze i jest wyposazona w kase pancerna, okratowane okna. Drzwi posiadaja 2 zamki.
Jeden komplet kluczy posiada kasjerka. Drugi jest zabezpieczony w sejfie w pok. Nr 2.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.00

2. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganna opinie, nie karana za

przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowéd przyjecia odpowiedzialnoci
materialnej skiada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer
powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz
wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartodci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.
b) Kasjer jest obowiazany przechowywa¢ wartosci pienigzne:
- w kasecie stalowej,
- w szafie pancernej, do ktérej chowa kaset¢ po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.

4. Zatrzymywanie falszywych znakdw pienieznych.
1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci znaku
pienigznego kasjer obowigzany jest zatrzymaé i sporzadzié protokét o zatrzymaniu w dwéch egzemplarzach.
2) Protokot powinien zawierac:
- znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
- wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego,
a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktéra znak przedstawila i osoby zatrzymujgcej znak pienigzny.
3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany jest zatrzymaé znak
1 sporzadzi¢ protokét w dwéch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny Urzad obowigzany jest zatrzymaé
i niezwlocznie wezwaé organy policji.
J. Transport wartosci pienieznych
Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé sie przy wspdludziale osob
wspottowarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokos$ci pobranych kwot.

6. Gospodarka kasowa.
Kasa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego obstugi kasy PUMA.
Za pomocg programu generuje sie nastepujace dokumenty:
- raporty kasowe,
- zestawienia wyplat,
- wplaty KP,
- bankowy dowdd wptaty — wptaty do banku,
- nota ksiegowa.

a) Jednostka moze mie¢ w kasie:
2. niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,(pogotowie 5.000,00 zt)
3. gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
4. gotoéwke pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki
5. gotéwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od os6b prawnych i fizycznych.
b) Pogotowie kasowe klasyfikuje si¢ wedtug nastepujacej klasyfikacji: dziat 750 rozdziat 75023 § 4210
¢) Pogotowie kasowe w ustalonej wysokosci uzupetniane jest w miar¢ wykorzystywania z rachunku bankowego
jednostki.
d) Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu.



e) Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla danej jednostki pogotowia kasowego.

f) Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze byé wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw gotéwkowych
Jednostki, jak réwniez do uzupeinienia niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla
Jjednostki wielkosci tego zapasu.

g8) Depozyty, ktére znajdujg si¢ w kasie wymagaja szczegolnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje si¢ odrebna
ewidencjg w formie ich wykazu, zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu,
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
6.Dowody kasowe
a) Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
e wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe
lub zastgpcze wiasne dowody wyplat gotéwki,
e wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

b) Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

¢) Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z wszelkich tytutéw
przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy
poda¢ pisang stownie kwot¢ wplaconej gotéwki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do
wiasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotéwke odprowadza do banku w tym samym dniu.

d) Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédlowych dowodéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na
podstawie:

- rachunkéw (faktur),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréd.

- wnioskow o wyptatg zaliczki do rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug, kosztéw podrézy stuzbowych. Zaliczka
powinna by¢ rozliczona w terminie okre§lonym we wniosku. Termin rozliczenia zaliczki nie moze przekraczaé
miesigca w ktérym zostata udzielona.

e) Zrodiowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone przez pracownikéw pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swéj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik Jjednostki Iub inna
osoba upowazniona, sktadajac swéj podpis.

f) Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej
odbi6r na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub dtugopisem.

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem
pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig i nazwisko osoby podpisujace jako $wiadek. Kwot¢ wyptaca sie
osobie nie mogacej si¢ podpisac.

g) Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego
organu administracji pafistwowej lub samorzadowej, kierownika jednostki oraz zaktad leczniczy spofecznej shuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, soltysa danego sofectwa,

h) Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymog
ten zostaje speinione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu
dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty kasowe dotyczace innych rachunkéw niz



rachunek dochodéw jednostki budzetowej zamyka sie nie rzadziej niz na koniec tygodnia, przy czym ostatni raport na
koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty dotyczace dochodéw jednostki budzetowej zamyka si¢ na koniec kazdego
dnia. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one zawieraé okreslenie dnia
lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a wiasciwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapiséw raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wpfat i
wyplat, do pracownikéw ds. ksiggowosci budzetowej celem wtérnej kontroli prawidlowosci jego danych i ujecia w
ksiggach rachunkowych pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotowka znajdujgca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac w
okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

h) Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobér kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

)

8 .Inwentaryzacja kasy.
a) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez Burmistrza lub Skarbnika
- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
b) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarbnik. Gdy konieczne
Jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sklada si¢ co najmniej z trzech 0s6b.
¢) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwéch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca i przejmujaca. Jezeli
inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany
w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
d) Dokumentacje¢ inwentaryzacyjng stanowia:
—  Protokét inwentaryzacyjny kasy
—  Wykaz gwarancji ubezpieczeniowych i papieréw wartosciowych




Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

z 27 listopada 2020r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programéw opracowanych przez
firm¢ Puma skiadajacych si¢ z moduléw: Administracja, Budzet, Faktury, FK, Info, Kontrahenci, OPJ -
Podatek od os6b prawnych, fizycznych, Optaty Rézne.

Oprogramowanie stanowi wiasno$¢ Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce i shuzy do prowadzenia rozliczen
finansowo-ksiegowych Urzedu.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg odpowiednie
zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci.

Ustawa o rachunkowosci naktada na producentéw oprogramowania ponizsza strukture ksiag rachunkowych
oraz ich powigzania:

— DZIENNIK

l uzgadniane sald

KSIEGA GEOWNA

F

uzgadniane sald i zapisow

' KSIEGAPOMOCNICZA, |
FY

zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych

obroty 2godne 2 obrotami dziennika

| ZESTANIENIE OBROTOW | SALD —'

l zestawienia sald inwentareowansj grupy sktadnikow

| WYKAZ SKEAD NIKOW [

Wykaz kont ksiegi gtéwnej znajduje si¢ w Zarzadzeniu w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla budzetu
Miasta i Gminy Daleszyce i Urzgdu Miasta i Gminy Daleszyce.

Poszczeg6lne operacje w systemie umozliwiajg rownoczesne wykonywanie okreslonych czynnosci (réznych
dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawaé wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokumentow, utatwiajg prace w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw.

Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia syntetyczne obrotéow i sald
i zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej, ktére wykazuja pelng zgodnosé danych pomiegdzy soba, jak
i w poréwnaniu z dziennikiem. Szczegétowy opis plikéw znajduje sie¢ w zataczonej instrukcji uzytkowania.

W procesie przetwarzania danych dokonuje sie¢ zestawienia danych dziennika (w okresach miesigcznych).
Zapisy dokonane na kontach ksiggi gtéwnej i na kontach ksiag pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych — sa drukowane w ksiegowosci w celu uzgodnien ksiggowych i dokonania niezbednych
rozliczefi ksiggowych i podatkowych. Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposob umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksiag w formie wydruku oraz
przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny niz komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Funkcje poszczegélnych zbiorow danych s3 zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

DY
BUR



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

z 27 listopada 2020r

Opis systemu informatycznego

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy ZETO
SOFTWARE, sktadajace si¢ z moduléw wzajemnie ze sobg wspélpracujacych. Integracja polega na
Jednolitej klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czesci wspélnej systemu tj. w
danych wspdlnych i parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane
przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wsp6lna baze danych, petnia obok funkcji informacyjnej,
rowniez funkcj¢ kontrolna.

2. Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscia uzytkowania tych
danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane
wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegolnych modutach sg podstawa ewidencji
specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwo$¢ sporzadzenia dekretéw operacji gospodarczych
dla modutu Budzet. Przeptyw informacji pomigdzy modutami (np. kadry, ptace, budzet, windykacja,
$rodki trwale) odbywa si¢ automatycznie.

3. Wykaz stosowanych programéw znajduje sie w ponizszej tabeli:

Nazwa programu

Charakterystyka i wersja

Data rozpoczecia

Lp- (systemu)/wersja oprogramowania eksploatacji Producent
Kadry i Place OPTIVUM / On-line 2019
1. VULCAN
wersja 21.4 Obsluga o$wiaty
Ksiggowos$¢ Optivum OPTIVUM / On-line 2019
2 VULCAN
wersja 21.4 Obsluga o$wiaty
EWOPIS . - Ewi " 5 2000 |
3. EWOPIS v.7 E\'Nld.enc]a gruntow, GEOBID Katowice
wersja 8 budynkéw i lokali
EWMAPA EWMAPA v.11 — Program do 2000 GEOBID Katowice
- wersja 13 przegladania danych GIS
LEX Jiné = i 2002
5, Lex on-line Systen.l Informacji Wolters Kluwer
wersja — nie dotyczy Prawnej
PB_USC - Program do obslugi USC 2008-2013
USC :
6. Zostal zastapiony systemem SD Technika Gliwice IT S.A.
wersja — nie dotyczy PUMA (obecnie stuzy jako
archiwum)
NOD 32 2006
7. System antywirusowy ESET
wersja 8
Legislator : - 5 2015
8. Legislator Standard - Edytor Aktow ABC Pro Sp. z 0.0.

wersja

Prawnych




System PUMA

2013

9. System dziedzinowy dla JST ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.
wersja 04-188
System EDICTA Elektroniczny Obieg Dokumentéw — 2013
10. system zintegrowany na serwerach Asseco SA
wersja 4.0 PUMA —
11. Besti@ Program do sprawozdawczosci 2005 Sputik
wersja 7.012 budzetowej JST
12, SJOBesti@ Program do sprawozdawczosci 2005 Sputnik
wersja 7.012 budzetowej JST
Podatki, Auta, 1995-2013
Windykacja, Place, Pakiet oprogramowania dla JST
13. Kadry, Budzet Zostal zastgpiony systemem SD INFOSYSTEM
PUMA (obecnie jako archiwum)
wersja- 2015.150
Platnik 2002
14. Eksporty ZUS Asseco-Poland
wersja 10
SIO (On-line) 2004
15. System Informacji O§wiatowej MEN
wersja — nie dotyczy
Microsoft Office 1997
16. Pakiet biurowy Microsoft
wersja —2007-2019
OpenOffice 2000
17. Pakiet biurowy Apache Software Foundation
wersja 3.0 - 4.0
COREL DRAW 2008
18. Program graficzny COREL
wersja 18.2
7-Zip 2009
19. Archiwizator plikow Projekt OpenSource
wersja 19
Notepad ++ 2014
20. Edytor kodéw zrédlowych Projekt OpenSource
wersja 7
Adobe Photoshop 2016
21. Edytor graficzny Adobe
wersja 21.2
E-sesja 2019
22. System obslugi Rady Miejskiej MW Concept Sp. z o.0.
wersja 6.0
INFORLEX ; : 2018
23. System informacyjny dla Grupa INFOR PL

wersja 3.0

ksiggowosci budzetowej




24,

PRINTOSCOPE 2014
System zarzadzania wydrukiem Solution4Office Sp. z o.0.

wersja 2.8

4. Opis procedur i funkcji:

a)

b)

©)

system dziedzinowy PUMA sklada sie z moduléw o wysokim stopniu integracji, tworzacych baze
danych, miedzy ktérymi istnieja zdefiniowane powiazania i ktére sa zorganizowane w Sposéb
pozwalajgcy wykorzystywac je wielu uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki
tego oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie i wspotdziataja ze soba przy wykonywaniu wiekszosci
operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za szczegolowy zakres ewidencji objetej tym
modutem,

w dokumentacji systemu opisano gléwne moduly systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dziatania i
inne czynnosci wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,
opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych systemow
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktére dostepne sa w pomocy
kontekstowe;j.

5. Programowe zasady ochrony:

1)

2)

ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi
oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systeméw,

bezpieczenistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu oraz
zdefiniowanie praw dostgpu poszczegélnym uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa
dostgpu definiowane sa przez kierownictwo urzedu i wprowadzone przez administratora systemu.
Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktérych moze mieé dostgp jak i wyglad ekranu.
Uzytkownicy koficowi maja dostep tylko do sesji operacyjnych stizacych do wprowadzania danych i
raportowania.




Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 197/2020
Burmistrza Miasta

i Gminy Daleszyce

z 27 listopad 2020

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY DALESZYCE



1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czgsci procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Daleszyce bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Jjednostke budzetowa lub
samorzadowy zaklad budzetowy Gminy Daleszyce,

2. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towar6w i ustug (t,j. Dz. U. 22019 r., poz. 1751 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 poz. 869 z pézn. zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 186 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U z2019r., poz. 900 ze zm.),

6. UMIG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Daleszyce.



2. Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz Jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celéw podatku od towaréw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne
Gminy Daleszyce w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowiazkdow
wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji rozliczen Gminy Daleszyce.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug, wypelniania i skladania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego/nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczenh VAT w Gminie Daleszyce oraz jej jednostkach
organizacyjnych.

Gmina Daleszyce w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towar6w i ustug
sporzagdza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sg
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestréw/deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne s3 wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wiaze sie z odpowiedzialnoscia za sporzadzanie czastkowych
rejestrow/deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Daleszyce sa obowiazani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powziat watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail upowaznionego przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownika lub
skontaktowac si¢ telefonicznie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy lub pracownikiem nr tel. 41 317-16-94
wew. 124 lub 122.

2.2. Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gtéwni ksiegowi oraz wskazani pracownicy Gminy Daleszyce oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalgcznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu/deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$¢ za
wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie
z ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popetnia czyn spotecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popehienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spofeczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna
mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli do dokonania
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastapienie okreslonego w
ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za
przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyl na
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nim prawny, szczegélny obowiazek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny
skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spofecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$é przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym s réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegOlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawa kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegblnosei odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Gminy Daleszyce czy tez sama Gmina Daleszyce).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktéry nakazuje oceniaé stopief spotecznej szkodliwo$ci czynu na podstawie: rodzaju
i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okolicznosci popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popetniane s3 umysinie, a nieumyslnie wylacznie jesli ustawa kodeks karny skarbowy tak
stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popemié albo przewidujac
mozliwos¢ jego popehienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumyslnie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwo$é popetnienia tego czynu
przewidywat albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie si¢
naruszenia obowiazujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumyslnej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslinej nalezy wskazac, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowag.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnosé za przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktora zajmuje sie sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesli niewlasciwie
wykonywaty obowiazek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowiazujacych
w dziatalnosci danej jednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktérych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialno$cig za
prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Daleszyce oraz jej jednostek
organizacyjnych  (szczegdlowy wykaz stanowisk, ktérych  sprawowanie  wiaze sie
z odpowiedzialnoscig zostat przedstawiony w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez
wiasciwy tryb obiegu dokumentéw, a takze zakres obowigzkéw.

2.2 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac od
kofica roku, w ktérym uptynagt termin zaplaty podatku za dany okres. Przyktadowo w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za kwieciefi 2016 r. termin zaptaty podatku uptyngt 25 maja 2016 r. Liczac od
korica roku (a wigc 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.



Nalezy réwniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegélnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od kofica roku (a wigc 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywa¢ przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
o VAT przewiduja mozliwos¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji ze Skarbnikiem Miasta i Gminy lub z upowaznionym przez
Burmistrza Miasta i Gminy pracownikiem, nr tel. 41 317-16-94 wew. 124 lub 122.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczgciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacie
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy lub
z upowaznionym przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownikiem, nr tel. 41 317-16-94 wew. 124 lub
122.

3. Woystawianie faktur

Szczegbtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Daleszyce. Niniejsza instrukcja
okresla czynnosci organizacyjno-techniczne zwiazane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i
otrzymane faktury nalezy archiwizowag.

Gmina Daleszyce jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 657-25-25-617. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury
w zwigzku z dokonywang sprzedaza towardw i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

podatku od wartosci dodane;j,
e podatku o podobnym charakterze,
e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktéra zazadala wystawienia faktury
w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz os6éb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy/najmu, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest wymagane
przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy Daleszyce dokumentowanie ww. czynnosci za
pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku
od towarow i ustug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu
z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finansow regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
Jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od warto$ci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé
w dwoch (lub wigcej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.



Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od oznaczenia rodzaju dokumentu, np. faktura lub faktura VAT.
Nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz roku w formacie NR/MM/RRRR/ (np. 1/10/2019).
Koncowo umieszcza si¢ kolejny numer faktury — sposéb ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje
do decyzji jednostki. Nalezy wskazaé, iz numeracje nalezy prowadzi¢ w taki sposdb, aby uniknaé
sytuacji oznaczenia dwdch faktur takim samym numerem.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towaréw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazad
dane Gminy Daleszyce, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Daleszyce

Plac Staszica 9

26-021 Daleszyce

NIP: 657-25-25-617

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskazaé dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilo$¢ pdl na
fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktéra wystawila dang
fakture, w szczegdlnosci adres do korespondencji.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominiete lub tez jednostka moze umiescié
w innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajacej fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy
Daleszyce.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ustug Gminy Daleszyce.

4.  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke nabyé towaréw lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towaréw i ustug nalezy wskazaé dane Gminy Daleszyce,
tj. w szczegodlnosci:

Gmina Daleszyce

Plac Staszica 9

26-021 Daleszyce

NIP: 657-25-25-617

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi ujaé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towaréw/ustug,
w szczegdlnosci adres do korespondenc;i.



Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajgcych na jednoznaczne okre$lenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang faktura zakupu nalezy
wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towaréw i ustug Gminy Daleszyce.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

S. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy Daleszyce prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towar6w i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana
w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw
rozliczeniowych tj. miesigcznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidencji
sprzedazy i zakupdw stanowia zatacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu,
i dokona¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czastkowa jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Osoby wskazane w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidtowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyla za
posrednictwem poczty elektronicznej do upowaznionego przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownika
na adres e-mail: daniel.guz@daleszyce.pl, najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktdry sktadana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za listopad powinna
ona zosta¢ przekazana do UMIG do 15 grudnia).

O kazdym przypadku przewidywanego op6znienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek nalezy poinformowac upowaznionego przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownika
(nrtel. 41 317-16-94 wew. 124 lub 122) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu
na przestanie czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn
opdznienia.

Rownoczesnie z przestaniem czastkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
UMIG, nalezy wydrukowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowag,
a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki oraz dostarczyé
je do UMIG.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.
W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych

Jednostek sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Daleszyce. Za sporzadzenie
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zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada upowazniony przez Burmistrza Miasta i Gminy
pracownik.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowaé i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogélne.

Ewidencja ksiggowa zwigzana z ujmowaniem operacji VAT w ksiegach rachunkowych stanowi
zalacznik nr 4.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza si¢ czastkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Daleszyce).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyla za posrednictwem poczty elektronicznej
do UMIG na adres e-mail upowaznionego pracownika gminy wraz z uproszczong ewidencjg zakupu i
sprzedazy, tj. najp6zniej w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu za ktéry sktadana
Jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik powinna ona zostaé przekazana
do UMIG do 15 listopada).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ upowaznionego przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownika (nr tel. 41 317-16-94
wew. 124 lub 122) najpézniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opéznienia.

Jezeli w jednostce organizacyjnej wystapi sprzedaz, z tytutu ktérej wymagane jest ztozenie deklaracji
VAT-27 stosowne dane powinny zosta¢ przekazane do UMIG. Dana jednostka powinna przestaé
czgsciowo wypetniong deklaracje VAT-27 oraz wykazag transakcje w ewidencji.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT |, zerowa”
jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zosta¢ przestana do UMiG ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UMiG, nalezy wydrukowaé
czastkowg deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac¢ czastkowa deklaracje VAT jednostki.

* k%

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT jednostek
sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Daleszyce.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada upowazniony przez Burmistrza Miasta i Gminy
pracownik. Zbiorczg deklaracj¢ VAT Gminy Daleszyce sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach,
z czego jeden egzemplarz podpisany przez Skarbnika Miasta i Gminy Daleszyce lub inng osobe do tego
upowazniong skiada si¢ do Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach, natomiast drugi egzemplarz
nalezy zarchiwizowac i przechowywac¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.



7.  Rozliczenie zobowigzania podatkowego/madwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Daleszyce
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Daleszyce dokonuje UMIG.

Kwota podatku do zaptaty wynikajagca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Daleszyce jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming¢ Daleszyce powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Gminy Daleszyce.

W przypadku standardowego wniosku o zwrot VAT (w terminie 60 dni) wystarczajgce jest zaznaczenie
odpowiedniego pola w deklaracji VAT — w takiej sytuacji nie trzeba przygotowywaé odrebnego od
deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepiséw ustawy o VAT wynika koniecznos$é
ztozenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), Gmina Daleszyce
przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez Skarbnika Miasta i
Gminy Daleszyce.

¢) Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Daleszyce powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe
Jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Miasta i Gminy Daleszyce.

7.2 Pozycja wynikajaca z czagstkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowiazania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazaé srodki pieniezne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UMIG, najp6zniej do 20 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za kwiecien 2017 r. srodki pienigzne powinny zostaé przekazane do UG do 20 maja 2017 r.).

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje , do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmine
Daleszyce w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacego ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktérym mowa w pkt 7.1 lit. b). powyzej), UMIG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciggu 7 dni
roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci lub w czesci
,»odzyskiwana” przez Gming Daleszyce w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi



z czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdInosci w sytuacii, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Daleszyce wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany
w pkt. 7.1 lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming Daleszyce w drodze
potracenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie
kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. ¢)., UMiG dokona zwrotu ww. nadwyzki
wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki
w ciggu 30 dni roboczych od dnia ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT.

8.  Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwlocznej korekty ww.
nieprawidtowosci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencji sprzedazy lub zakupu
oraz korygujacej czastkowej deklaracji VAT. Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu oraz
korygujacg czastkowa deklaracje VAT nalezy przesta¢ do UMiG niezwlocznie po ich sporzadzeniu, nie
pozniej niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzgdu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz
z przestaniem skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania na
konto UMiG $rodkéw pienigznych w wysokosci odpowiadajacej zwiekszeniu kwoty VAT do zaptaty
w poréwnaniu do kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki. Powyzsza
regula znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej deklaracji
VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej
Jednostki, o ile wczesniej jednostka otrzymata z UMIG zwrot nadwyzki zgodnie
z pkt 7.2 lit. b).

Jednocze$nie jednostka powinna skontaktowaé si¢ z UMIG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czastkowej i wiazacej si¢ z nig koniecznosci korekty zbiorczej deklaracji VAT wzro$nie
wysokos¢ kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego w poréwnaniu do kwoty VAT
wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT zlozonej pierwotnie przez UMIG. Jezeli korekta czastkowej
deklaracji VAT skutkuje zwigkszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez
UMIG, jednostka powinna ustali¢ z UMIG planowana date zlozenia przez UMiG korekty zbiorczej
deklaracji VAT. Po ustaleniu daty zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowiazana niezwlocznie, nie pézniej
niz na dzief przed planowang datg zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT przez UMIG, przekazaé
na konto UMiG $rodki pienigzne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
w odpowiedniej wysokosci. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy
na skutek korekty czastkowej deklaracji VAT i wigzacej si¢ z nig koniecznosci skorygowania zbiorczej
deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UMIG
z Urzgdu Skarbowego w wyniku ztozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UMIG.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaptaty na
rzecz Urzgdu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanie znajduja reguty przedstawione w pkt 7.2 lit. b).

W przypadku gdy jednostka przesle do UMiG skorygowana czastkowa deklaracje VAT w terminie
umozliwiajgcym UMiG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sg obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu za
ktory sktada si¢ deklaracj¢), odpowiednie zastosowanie znajduja reguly przedstawione w pkt 7.2.
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Zastrzega si¢ jednocze$nie, ze w przypadku przestania czastkowej deklaracji VAT lub korygujacej
czastkowej deklaracji VAT przez jednostke po 15. dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktéry
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UMIG bedzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji
czastkowej kazdorazowo nalezy do UMIG. W braku takiej mozliwosci dana jednostka bedzie
zobowigzana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstalej zalegtosci podatkowe;.

*k%

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.

Wykaz zalgcznikéw do procedury:

Zatacznik nr 1 — wzér ewidencji sprzedazy VAT
Zakacznik nr 2 — wzér ewidencji zakupu VAT

Zalacznik nr 3 — wykaz symboli jednostek

Zakacznik nr 4 — ewidencja ksiggowa VAT
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Zatacznik nr 1 — wykaz stanowisk

Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wiaze sie z odpowiedzialnoscig za sporzadzanie
deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT:

1. Daniel Guz — pomoc administracyjna;
2. Anna Piworiska — starszy inspektor ds. ksiggowosci budzetowej;
3. Agnieszka Krzysiek — p.o. gtéwnego ksiegowego MGOPS Daleszyce.

BURM

Darips. FON RSk



NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Rejestr dokumentow zakupow

Zalacznik nr 2 — wzor
ewidencji zakupéw VAT

Data: RRRR-MM-DD
Strona: 1z X

Rejestr wartosci wg stawek VAT (Netto / VAT / Brutto) Razor
< Data Data
LP | Rejestr | Numer dokumentu Kontrahent : Odwrotne . (Netto / VAT /
ysGwierlal sprzeia®y lobclasani( RS | wiT |RMBECR| 0o, | wo | 8% 79 | 8% | 229 | 23u gy
% ;
PEtNA NAZWA KONTRAHENTA
o PELNY ADRES KONTRAHENTA 00,00
1 gc')eks'ac Numer dokumentu NIP KONTRAHENTA rrrr-mm-dd | rrrr-mm-dd 00,00
00,00
PELNA NAZWA KONTRAHENTA
o PELNY ADRES KONTRAHENTA 00,00
2 Miesige Numer dokumentu NIP KONTRAHENTA rrrr-mm-dd | rrr-mm-dd 00,00
Rok '
00,00
PELNA NAZWA KONTRAHENTA
o PELNY ADRES KONTRAHENTA 00,00
Miegiae Numer dokumentu NIP KONTRAHENTA rrrr-mm-dd | rrrr-mm-dd 00,00
Rok )
00,00
PEENA NAZWA KONTRAHENTA
o PELNY ADRES KONTRAHENTA 00,00
n Miesiac Numer dokumentu NIP KONTRAHENTA rrrr-mm-dd | rrrr-mm-dd 00,00
Rok )
00,00
SUMA NETTO: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00,00 00,00
SUMA VAT: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00,00 00,00
SUMA BRUTTO: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00,00 00,00




Zatacznik nr 3 -
wykaz symboli jednostek

Wykaz symboli jednostek

Zasady okreslone w procedurze obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia
ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Daleszyce obejmujg nastepujace
jednostki organizacyjne (pelna nazwa jednostki — skrécona nazwa jednostki):

1. Urzad Miasta i Gminy Daleszyce - UMIG Daleszyce
2. Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Daleszycach - MGOPS Daleszyce
3. Miejsko-Gminny Ztobek w Daleszycach - MGZ Daleszyce

4. Zespét Szkolno-Przedszkolny w Daleszycach - ZSP Daleszyce

5. Szkota Podstawowa im. Partyzantéw Armii Krajowej w Sukowie - SP Sukéw

6. Szkofa Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Niestachowie - SP Niestachéw

7. Szkota Podstawowa im. Generala Tadeusza Buka w Mojczy - SP Mojcza




Zatacznik nr 4 —
Ewidencja ksiggowa VAT

Ewidencja ksieggowa VAT

1. Wystawienie faktury - rachunek dochodéw konto (55)
Faktura 221-.../225-05 VAT

2. Zaptata kwoty Vat z Faktur sprzedazy
225-05/130-02
Po zaptaceniu Vat-u korekta obrotéw z minusem konto 221- (...)/221- (...); 130-02/130-02

3. Na konto rozliczenia VAT-u (94 ....) wptywa kwota VAT-u, ktéra ma trafi¢ do Urzedu
Skarbowego wg wystawionych faktur przez Gmine Daleszyce.

Ksiggowanie:

130-04 / 240-280-1

4. Ujecia podatku naleznego wg JPK:
240-280-1 / 225-10-2

5. Ujecie podatku naliczonego wg JPK:
240-280-1 / 225-10-2

6. Przeksiggowanie podatku naliczonego z podatku naleznego:
225-10-2 / 240-280-1

7. Przeksiggowanie podatku naleznego z konta jednostki na konto scentralizowane:
225-10-2 / 240-280-1
240-280-1/ 225-10-1

8. Ujecie regulacji VAT, jezeli w danym miesigcu, nastgpita zaplata faktury wystawionej
przez Gmin¢ podzielong ptatnoscig.
225-10-9/ 240-280-1

9. Ujgcie rozliczenia srodkéw wynikajacych z zaokraglen dot. podatku VAT za dany miesiac.
- wartosci VAT- u jest mniejsza niz 0,50 zt przeksiegowywanie:
225-10-1 / 240-280-1
- wartosci VAT - u jest wigksza niz 0,50 zt przeksiegowywanie:
240-280-1 /225-10-1
Koncowki kwot, wynoszace mniej niz 50 groszy, pomija sig i zostaje ona przekazana na

konto dochodowe Urzedu (55....)

Ujmowane w ksiggach rachunkowych Urzedu na koncie 130-02/221-10 z klasyfikacja 750-
75095-0970D-901000W.
Koncowki kwot, wynoszace wigcej niz 50 groszy, podwyzsza sie do petnych ztotych.

Brakujgca kwota jest pobierana z konta wydatkéw Urzedu i ujmowana w ksiegach
403/225-11;

225-11/130-2 z klasyfikacja 750-75023-4530W- 901000W



Zatacznik nr 4 -
Ewidencja ksiggowa VAT

10. Na konto VAT-u (94....) wplywa kwota VAT-u z rachunku wydzielonego split payment
(88....), dot. VAT-u z wystawionych przez Gming faktur zaplaconych podzielong ptatnoscia.
130-04 / 225-10-9

11. Przelew do Urzgdu Skarbowego:
225-10-1 /130-04

12. Przekazanie podatku naliczonego za dany miesiac na konto wydatkowe Urzedu (82....):
225-10-2/ 130-04




