Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 34a/2019
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
Z dnia 28 maja 2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Gminy Garbatka-Letnisko oraz Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko prowadzone sg
w siedzibie tj. 26-930 Garbatka-Letnisko przy ul. Skrzynskich 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszezegoélne miesiace, w ktérych sporzadza sig

w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko

- deklaracje ZUS

- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- deklaracje VAT

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowe] sporzadzane dla Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko funkcjonujacego jako
jednostka budzetowa i dla Gminy Garbatka-Letnisko.

Za okresy miesigczne sporzadza sig sprawozdania:

m Sprawozdanie Rb-27S

m Sprawozdanie Rb-285

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1,2, 3 kwartaty):

= Sprawozdanie Rb-NDS

m Sprawozdanie Rb-272Z

m Sprawozdanie Rb-50

m Sprawozdanie Rb-ZN

m Sprawozdanie Rb-278

m Sprawozdanie Rb-28S

m Sprawozdanie Rb-N

m Sprawozdanie Rb-Z

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):

m Sprawozdanie Rb-NDS

m Sprawozdanie Rb-27Z7Z

m Sprawozdanie Rb-50

m Sprawozdania Rb-Z, Rb-N

m Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdania roczne:

m Sprawozdanie Rb-27S, Rb-285

m Sprawozdanie Rb-ST

m Sprawozdanie Rb-PDP

m Rb-UZ, Rb-UN

w Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych .

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko) wediug zatgcznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowoséci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatgeznika nr 10 do rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wediug zalacznika

nr 7 do rozporzadzenia,



- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zalgeznika nr 5 do rozporzgdzenia,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedhug

zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

- Iaczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawiefi zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug
zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wediug zalacznika nr 9 do

rozporzadzenia.

3. Rodzaje prowadzonych rejestréw ksiggowych dla Urz¢du Gminy Garbatka-Letnisko

- Wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzefi lub roztozono splate na raty w kwocie
powyzej 500 zt.,

- Wykaz 0s6b fizycznych i prawnych, ktorym udzielono pomocy publicznej,

- Ewidencja tytuloéw wykonawczych,

- Rejestr zaswiadczen,

- Rejestr wymiaru,

- Ewidencja $rodkéw trwatych,

- Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych,

- Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych,

- Ewidencja podatku VAT — rejestr sprzedazy, rejestr zakupow.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urz¢dzie Gminy Garbatka-Letnisko ul. Skrzynskich 1, w jezyku polskim
i walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w programach:

a) BUDZET ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie” autorstwa firmy Ustugi Informatyczne ,,INFO-
SYSTEM” — Tadeusz Groszek z Legionowa, wetsja 2018.18.205.18.309, wykorzystywany od 2008
roku, Program posiada mozliwosé prowadzenia ksiggowosci zadaniowej z uwzglednieniem naliczania
inwestycji. Kazda inwestycje system porzadkuje wedlug zawartych umow. Istnieje mozliwosé
prowadzenia ksiag pomocniczych w takiej ilosci, w jakiej jest to potrzebne. Do ksiag pomocniczych
i pozostalych rejestrow system tworzy zintegrowang sprawozdawczosc wspélpracujaca m. in.

z rejestrami bilansu i systemem Wizja oraz BeSTi@. Dodatkowo, w sytuacji ksiggowania
dokumentowego, mozna korzystaé z automatéw ksiggowych. Program dziata na nowoczesnej, wydajnej
i atwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase, zapewniajgc szybki i wygodny dostep do
danych, ale przede wszystkim gwarancjg bezpieczefistwa danych. Program zawiera m.in.: konfiguracje,
kartoteki, ksiegowo$éé, umowy FV, rozrachunki, zestawienia rejestru, zestawienia taczne,
sprawozdawczosé.

b) Rejestr VAT z modulem Centralizacja rozliczen podatku VAT Organ + 5SJO autorstwa firmy jw,
wykorzystywany od 2017 roku. Program rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego
i naliczonego. W tym celu prowadzone sa dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym
z wymienionych rejestréw wystawiane sa dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do
drugiego wprowadzane sa dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na
podstawie zawartosci obu rejestréw sporzgdzane sg deklaracje VAT 7 (miesigczne). Zakres danych
objetych systemem: kontrahenci, dokumenty sprzedazy, dokumenty zakup6w, umowy stuzace do
cyklicznego wystawiania dokumentéw sprzedazy, deklaracje VAT-7.Program zawiera m.in. sprzedaz,
umowy, zakup, deklaracje VAT, JPK, kontrahentow.

¢) XPERTIS ERP SERVER, licencjonowany przez Firm¢ MACROLOGIC SA w Lodzi ul. Struga 16.
Srodowisko niezbedne do pracy w programach XPERTIS

d) XPERTIS ERP Kadry i Place — Kadry i ptace, licencjonowany przez Firm¢ MACROLOGIC SA
w Lodzi ul. Struga 16., wykorzystywany od 2008 roku. Program przeznaczony jest do wspomagania
zarzadzania w zakresie kadr i plac. Jest to jeden z elementéw systemu XPERTIS. Pakiet programow
Xpertis umozliwia kompleksowe wspomaganie zarzadzania przedsiebiorstwem. Niezaleznie od
mozliwosci wspolpracy Kadry i place jest programem catkowicie samodzielnym. Funkcje programu
Macrologic ERP Kadry i place: prowadzenie kartotek pracowniczych, prowadzenie kart urlopowych



e)

g)

h)

»

i kontrola limitéw urlopéw, rejestracja i wystawianie uméw o pracg i aneksow, wystawianie
zaéwiadezefi dla pracownikéw (o zarobkach, swiadectwo pracy), kontrola terminéw wazno$ci badan
lekarskich i szkoler BHP, obliczanie plac pracownikow etatowych i wyptat dla zleceniobiorcow,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przygotowywanie sprawozdan dla urzedow
skarbowych (w tym e-Deklaracji) oraz danych dla sprawozdan GUS i programu Ptatnik. Z programu
Kadry i ptace dane kazde] deklaracji eksportowane sg w postaci elektronicznej do osobnego zbioru,
zapisywanego w katalogu okreslonym przez Folder lokalny, dostepne podczas sporzadzania raportu.
XPERTIS ERP Podatek od $rodkéw transportowych, Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci, przez
Firme MACROLOGIC SA w Lodzi ul. Struga 16, wykorzystywany od 2005 roku. Program shuzy do
obstugi m.in.: wptlat, tytutéw wykonawczych, upomnien, ulg i zwolnien, naliczania stawek podatku,
oplat lokalnych, wystawiania decyzji wymiarowych. System umozliwia tworzenie sprawozdan RB-27S
dla dowolnego modutu badz grupy modulow pakietu z poziomu kazdego z nich. Z poziomu np.
systemu Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci mozna wygenerowag, przeanalizowa¢ oraz
wydrukowaé sprawozdanie dla podatku RLN, podatku od $rodk6éw transportowych oraz oplat
lokalnych.
Home Banking— Bankowos¢ elektroniczna., funkcjonujacy od 2008 roku. Swiadczenie przez Bank
ustug bankowych za posrednictwem elektronicznego systemu ,,Home banking”. Gmina upowaznia
okreélone osoby do skiadania dyspozycji za posrednictwem systemu. Kontakt z bankiem nastgpuje
w formie elektronicznej. Szczegotowe informacje dotyczace funkcjonowania systemu zawarte sg
w umowie o ustuge home bankingu,
EST - Srodki trwale. licencjonowany jest przez Firmg ARISCO Sp. z 0.0. w Lodzi, wykorzystywany
od roku 2010. Program shizy do ewidencji $rodkow trwatych i karty $rodka trwalego, miejsca
uzytkowania, ewidencji amortyzacji- umorzenia oraz ewidencji operacji ksiggowych na srodkach
trwalych na podstawie odpowiednich dokumentow. Pelna instrukcja obstugi znajduje si¢ w zaktadce
,Pomoc” programu EST.
WODA 32- autorstwa firmy Ustugi Komputerowe Belchatéw Stawomir Ortowski. wykorzystywany od
2002 roku. Program shuzy do wystawiania faktur, wprowadzania list kontrahentéw, zawiera analityke
wplat z podziatem na dzialy oraz rozdzialy. System ewidencjonuje odbiorcéw, wodomierze (ryczalty),
odezyty, faktury, wplaty, prowadzi windykacje zadhuzen oraz dodatkowo umozliwia wystawianie faktur
za inne towary i ustugi (modut faktur dodatkowych). System charakteryzuje si¢ m.in. elastycznym
sposobem rozliczania odbiorcow o réznorodnej specyfice zuzycia wody, wielotorowoscig rozliczenia na
przestrzeni okresu 10 zmian cen, szerokim zestawem raportow i zestawienl wg wybranych kryteriow,
mozliwoécia wydruku faktur (takze zbiorczych) przez inkasenta z mozliwoscia pobrania naleznoéci,
opcja druku kodu kreskowego i wezytywania wplat za pomoca czytnika kodow kreskowych,
mozliwoscia rozliczania podlicznikow.
System odpady w gminie.com - autorstwa firmy Profeco Sp. z 0.0. Radom, stosowany od roku 2013.
System obejmuje zagadnienia zwigzane z ewidencjg dokumentow, naliczeniem i rozliczeniem oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (OZGOK). Jest wykorzystywany m.in. na prowadzenie
ewidencji nieruchomosci i podmiotow/platnikéw, prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci
0ZGOK, prowadzenie rejestru pism w postgpowaniach administracyjnych, prowadzenie rejestru
decyzji ustalajacych wysokos¢é OZGOK, prowadzenie kartotek wymiarowych dla naliczania
0ZGOK, wymiarem optat, prowadzenie kont rozrachunkowych dla rozliczania OZGOK, windykacje
zaleglogci z tytutu OZGOK, sporzadzanie sprawozdai finansowych. Funkcjonalno$¢ systemu mozna
podzieli¢ na nastepujace obszary: ewidencje ogélne, pomocnicze, stowniki, wymiar, rozrachunki.
PLATNIK - program do rozliczen z ZUS. Program Platnik program komputerowy, tworzony przez
Asseco Poland SA umozliwia tworzenie, weryfikacje i wysylanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
dokumentow ubezpieczeniowych w formie elektronicznej. Gléwne funkcje programu Platnik to:
autoaktualizacja, synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS, tworzenie dokumentow
zgloszeniowych i rozliczeniowych, podpowiedzi podezas wypetniania dokumentéw, import danych
z system6w kadrowo-placowych, przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS, automatyczne
tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla ubezpieczonego.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzgdzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego ,BeSTi@" Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTi@" zapewniona zostata przez
Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,BeSTi@" i poprzez ten system
przekazywane sa droga elektroniczng do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

dziennik,



. ksiggg glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 5 dnia nastepnego miesigca
dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowéd ksiegowy zostang przedlozone do
ksiegowosci po 5. dniu miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktérym je wystawiono - nie ujmuje si¢ ich

w ewidencji kosztow i zobowiazan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych

w miesiacu ich dostarczenia.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memorialu okre$long w art. 6 ust 1 ustawy
o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone

w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastapity w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sa operacje gospodarcze wedtug ich

rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzgdkowa dziennika danej grupy zadaniowej i laczna

wartos¢ sumy. Poszezegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwéjnego zapisu. Systematyczna

i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasadg memoriatows.

W Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw jednostki samorzadu
terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nie ujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktore wptacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest wg
wyciggu bankowego danego dnia.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sa z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblowiajace dla wybranych kont ksiggi gléwnej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta giéwnego.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.

Rejestracja zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

- Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

- Obce $rodki trwale przejéciowo uzytkowane,

- Naleznosci warunkowe.

- Zobowiazania warunkowe.

- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu,

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.



Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczefi z ZUS i budzetem panistwa, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerows wykorzystywane sa programy komputerowe firm:
INFO-SYSTEM, XPERTIS, ARISCO, zapewniajgce powiazanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiegg glowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” s3 zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej jednostki.

5. Zasady udzielania i rozliczania udzielanych zaliczek

W celu prawidtowej realizacji wydatkoéw budzetowych w jednostce moga by¢ udzielane zaliczki na pokrycie
kosztéw wyjazdéw stuzbowych oraz na pokrycie jednorazowych zakupdw, ktore nie moga by¢ zrealizowane
w formie obrotu bezgotéwkowego w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.
Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny wniosek o zaliczkg,
zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony do zaplaty
przez osoby uprawnione.

Whiosek o zaliczke wypehiony w jednym egzemplarzu przez pracownika wnioskujacego o zaliczke powinien
zawieraé: kwote zaliczki, jej przeznaczenie oraz podpis zaliczkobiorcy.

Zaliczki jednorazowe na dorazne zakupy materiatow i ushug powinny byé rozliczane na podstawie
przediozonych dokumentéw w terminie okreslonym we wniosku lub 14 dni od zakofczenia podrozy stuzbowej.
Pracownikowi, ktéry nie rozliczy} terminowo poprzedniej zaliczki, wstrzymuje sie wyplate kolejnej zaliczki.
Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca skiada w jednym egzemplarzu, podajac wszystkie dowody Zrédiowe
optacone z zaliczki tj. faktury, rachunki itp. wyliczajac przy tym kwote do doplaty lub zwrotu. Do rozliczenia
zaliczki dolacza opisane i zaakceptowane przez bezposredniego przelozonego pod wzglgdem merytorycznym,
#rodlowe dowody zakupu.

Zaliczkobiorca, ktéry pobrat i nie wykorzystat zaliczki, zobowiazany jest do niezwlocznego jej zwrotu.
Zaliczka wyptacona, nierozliczona w obowigzujacym terminie podlega potraceniu z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia dla pracownika, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza osoba uprawniona.

6. Zasady obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego

Obrét gotéwkowy w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko dokonywany jest na podstawie dowodu wypfaty KW
wystawionego przez pracownika Referatu Finansowego i zatwierdzonego przez osoby upowaznione,

Dowody wyptaty KW s3 rejestrowane w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, a przy odbiorze rowniez w
rejestrze wypfat gotéwkowych i potwierdzony podpisem osoby pobierajacej gotowke.

Na podstawie przedtozonego dowodu wyptaty KW bank obstugujgcy Gming dokonuje wyptaty gotowki.

Zgodnie z Uchwalg Nr XXVIII/45/17 Rady Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 26 pazdziernika 2017
wprowadzono mozliwos¢ dokonywania platnosci w formie bezgotéwkowej. Urzad Gminy uczestniczy
w Programie upowszechniania platnosci bezgotowkowych w administracji publicznej przy uzyciu terminali
platniczych POS i systemu Paybynet (ptatno$ci mobilne). Program jest realizowany przez Fundacjg¢ Polska
Bezgotéwkowa.

W Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko uruchomiony zosta terminal platniczy, za pomocg kt6érego mozna
dokonywaé platnosci kartg platnicza w technologii tradycyjnej (stykowej) oraz zblizeniowej. Akceptowane s3
platnosci z wykorzystaniem kart platniczych VISA, MasterCard oraz platnosci mobilne BLIK. Klienci urzgdu,
dokonujacy platnosci bezgotowkowych karta lub telefonem nie ponosza oplat (prowizji} za dokonanie transakcji.
Mieszkancy moga regulowaé platnosei z tytutu podatkow i wszelkich oplat. Kwota transakcji przekazywana jest
na konta Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko (konto gléwne oraz konto odpadowe) nastgpnego dnia roboczego po
dniu dokonania platnosci. Odpowiednie raporty z wykonania platnodei bezgotowkowych przesytane sg droga
elektroniczng na stuzbowe adresy e-mail Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy. Obecnie w posiadaniu
Gminy znajduje si¢ jeden terminal stacjonarny umieszczony w siedzibie Urzedu tj. budynku przy ul.



Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko oraz sze$¢ terminali przeno$nych z ktorych trzy sa w posiadaniu
Soltyséw, 2 sa do dyspozycji inkasentéw pobierajacych w terenie oplaty za poboér wody i odprowadzenie
$ciekow oraz jeden jest zlokalizowany na stale w budynku Urzedu Gminy przy ul. Spacerowej 2a, 26-930
Garbatka-Letnisko

7. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej

stanowigcej zalgeznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1 - spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu
rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdznic inwentaryzacyjnych,
2 - potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnodcei ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
3 - werytikacja sktadnikéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki
z odpowiednimi dokumentami.
Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukeja inwentaryzacyjng podlegaja:
- papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki, obce weksle, bony towarowe i inne,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwaltych ($rodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace
w sklad $rodkéw trwalych w budowie).

- aktywa rzeczowe bedgce wlasnoscia innych jednostek - spis z natury dotyczy takze skiadnikéw
aktywow, bedacych wlasnoseia innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bgdacej ich whascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie §rodkow na rachunku bankowym, stanie naleznoéci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja przekazana
telefonicznie, W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisaé notatke sluzbowa z przeprowadzonej rozmowy
telefoniczne;j.

Weryfikacja salda - por6wnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na celu
stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre§lonego salda oraz, czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

Stosowana jest do tych skladnikéw majatku trwalego, ktérych nie mozna spisac¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich
metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja m.in.:

- wartoéci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi.

Inwentaryzacje gruntéw przeprowadza sie droga weryfikacji danych z rejestrem zagospodarowania, gruntéw
ktory zawiera (polozenie dziatki, obreb, nr. ewidencyjny, powierzchnie, nr KW, okreélenie podstawy nabycia lub
zbycia).

Srodki trwate trudnodostepne (sie¢ wodociagowa i kanalizacyjna) bgdzie weryfikowana z kartg $rodka trwalego,
na ktérej znajduje sie charakterystyka érodka trwatego i kontem 011 oraz innymi dokumentami technicznymi.
- naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznoéci od pracownikéw, naleznosci od 0s6b i jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,
- zobowigzania wobec pracownikdw, wobec kontrahentéw, wobec o0sob i jednostek nieprowadzacych
ksiagg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,
- kapitaly i fundusze,
- rezerwy i przychody przysztych okres6ow.



Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych
Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:
1) co 4 lata: $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwalych,

znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostale sktadniki aktywdw i pasywow.
Uwzgledniajac czestotliwos¢ okreslong powyzej ustala sig nastepujgce terminy inwentaryzacji:

a)

b)

na dzief bilansowy kazdego roku:

aktywa pienigzne,

kredyty bankowe,

papiery wartodciowe,

sktadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;

w ostatnim kwartale roku:

$rodki trwate w budowie,

stan naleznoéci.

wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, skladowania,

aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,

aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek;

zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia sktadu skiadnikow.

8. Dowody ksiggowe, bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami

1L,

Dowodami bankowymi s3:
1) bankowy dowod wplaty,
2) polecenie przelewu,
3) wyciag z rachunku bankowego,
4) potwierdzenie przelewn wygenerowanego z systemu komputerowego do przelewow.
Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:
1) dokumenty te nalezy wypemia¢ zgodnie z trescig rubryk wladciwych formularzy w sposéb staranny,
czytelny, trwaly,
2) tre$é zapiséw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposob,
3) poszczegblne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé jednakowo,
4) podpisy na dokumentach nalezy skladaé zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku,
5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna z wzorem stempla zamieszczonego na karcie wzorow
podpisow.
Bankowy dowod wplaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wiasny lub obcy do banku.
Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obciazenia jej rachunku okreslong
kwota oraz uznania rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.
Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie lub
polecenie zaptaty. Podpisy i piecze¢ skladane na przelewie s3 zgodne z karta wzoréw podpiséw ztozonych
w banku.
Polecenie przelewu sklada si¢ w jednym egzemplarzu.
Wyciagi bankowe moga by¢ odbierane z Banku Spéldzielczego Zwolefi O/Garbatka przez upowaznionego
pracownika 1 przekazywane pracownikom lub drukowane z bankowego systemu elektronicznego.
Otrzymane z banku lub wydrukowane wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez
upowaznionego pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem.
W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotéwkowe 1 bezgotowkowe formy rozliczen.
Rozliczenia gotéwkowe moga by¢ prowadzone:
1) przez przekazanie gotowki, za pomoca dowodu wyplaty (KW),
2) za pomocy pienigznego przekazu pocztowego lub pienigznego przekazu bankowego.



9. Za rozliczenia gotéwkowe uwaza sie takze wyplate nalezno$ci wprost lub za posrednictwem poczty, na
rachunek bankowy wierzyciela.

10. Rozliczenia bezgotéwkowe mogg by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

11. Nalezy rozlicza¢é si¢ z danym Kkontrahentem za posrednictwem banku, jezeli jednorazowa kwota
regulowanej naleznosci lub zobowiazania przekracza réwnowartos¢ 3000 EURO.

Dowodami ksiegowymi sa:
1.Dowody dotyczace wyplat: faktura, faktura korygujaca, rachunek, zlecenie, polecenie wyjazdu shizbowego
(delegacja), lista wyplat, lista ptac,
2.Dowody dotyczace majatku trwalego: przyjecie $rodka trwatego — OT, przyjecie/przekazanie Srodka trwalego
_ PT, likwidacja $rodka trwatego — LT, protokot zmiany miejsca uzytkowania, protokét zdawczo-odbiorczy
inwestycji, protokét szkodowy érodka trwalego i pozostalych srodkéw trwatych protokdt potwierdzajacy
likwidacja érodka trwatego i pozostatych érodkéw trwatych,
3.Dowody rozliczeniowe: nota ksiggowa, polecenie ksiegowania, nota obciazeniowa, nota uznaniowa,
zestawienie przeksiegowar miesigcznych, rocznych.
Polecenia ksiggowania (PK) sporzadza sie:
- w celu dokonania korekty (btednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztéw,
przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag,
- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania,
- PK podpisuje osoba wystawiajaca.
Faktury korygujace, noty ksiggowe wystawia si¢ wowczas gdy:
- w otrzymanych zrédlowych dowodach zewngtrznych badz wiasnych zewnetrznych  lub
wewnetrznych wystapity bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatow, numeréw
NIP, oznaczenia ilodci, ceny, wartoci materiatéw lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do
wystawienia lub odbioru faktur.
Noty ksiegowe wystawione mogg by¢ réwniez w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztow (refundacja wydatkow).
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza
sie rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen
facznosci, komputeréw, nosnikow danych lub tworzone wedtug programu na podstawie informacji zawartych
juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spemione co najmniej
nastgpujace warunki:
a) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
¢) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie przetwarzania odnos$nych danych oraz kompletnosé
i identycznosé zapiséw,
d) dane zrédiowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.
Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne bgda uwidocznione w dowodzie lub
zalaczniku do dowodu i podpisanie przez osoby obowiazane do sprawdzenia dowodu.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowéd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operagcji
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze sporzadzenia dowodu,
d) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktorej przyjeto skladniki aktywow,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych (dekretacji)



Zasady okreslone w punkcie ,e” i ,,f” moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikalo z odrebnych przepis6w
lub techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

Dowéd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.
Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrgeznie. Dowéd powinien by¢é oznaczony numerem
umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego sprawdzenie
pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bgda wylacznie przez skreélenie niewlasciwie napisanego
tekstu lub liczby w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby
whasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
1) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzgce do dokonywania fgcznych zapisow zbioru dowodow

#rodiowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2 korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania),
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow Zzrodlowych kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie za pomoca dowodoéw zastepczych (o$§wiadczen) sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji.

W o$wiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢, ceng, wartos¢, datg zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

9. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

Za prawidtowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktéry obowigzany jest
zapewnic:
- uzytkowanie $rodk6éw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem,
- posiadanie tylko takich §rodkéw rzeczowych i w takiej ilodci w jakiej one niezbgdne do wykonywanych

zadan,
- nalezyte przechowywanie,
- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
- ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych.
Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi i wyposaZeniem.
Do obowiazkéw tych 0séb nalezy prawidiowe oznaczenie powierzonych ich pieczy $rodk6w rzeczowych,
przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych. Ksiegi inwentarzowe
prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika.

Ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi si¢ w programie komputerowym EST. Dla $rodkéw trwalych stawki
amortyzacji okreslono w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 1. (tekst
jednolity, Dz. U. 22019 r. poz.865) - zatgcznik nr 1 oraz Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Ewidencja wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w Ksiedze inwentarzowej z podziatem na
wartoéci niematerialne i prawne umarzane w 100 % oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane metoda
liniowa, dla ktérych ustala sie stawke¢ amortyzacji 30% .

Amortyzujac prawo wieczystego uzytkowania gruntu dla celéw bilansowych przyjmuje si¢ okres amortyzacji 20
lat, tj. stawke w wysokodci 5% rocznie.



10.  Naliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych i zastosowanych
zwolnien na podstawie uchwal Rady Gminy.

Przed przystapieniem do obliczania podatku w danym roku obrachunkowym wprowadza si¢ do systemu:
- stawki maksymalne podatkéw,

- stawki okre§lone w uchwale Rady Gminy,

- w przypadku wystapienia zwolnienia uchwatowego, zaznacza sie pole zwolnienie/ulga uchwatowa oraz
wprowadza sig stawki do obliczenia podatku.

Program automatycznie nalicza obnizenia gornych stawek podatkowych oraz skutki zastosowanych ulg

i zwolnien uchwalowych podczas obliczen podatku. Skutki obnizenia gérnych stawek sg liczone jako roznica
podatku obliczonego wg stawki ustawowej oraz stawki gminnej. Skutki ulg i zwolnien uchwatowych sg liczone
jako roznica podatku obliczonego po stawce gminnej oraz ostatecznej wysoko$ci podatku po wszystkich
ulgach/zwolnieniach uchwatowych. Naliczone w programie skutki obnizenia gérnych stawek oraz ulg i zwolnien
uchwatowych wykazywane sa w generowanym z systemu sprawozdaniu Rb-PDP , Sprawozdanie z wykonania
dochodéw podatkowych gminy” i sprawozdaniu RB-27S ,,Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego”.

11. Pozostale ustalenia.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym, przyjmowane s na
rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w roku budzetowym.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa
na rachunek biezacy dochodow.




