Zarzgdzenie Nr W0.0050.41.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
z dnia 24.03.2021 r.

w sprawie: przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojcu.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.:
Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r., poz. 305) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.z 2020r, poz. 342), ustala si¢
co nastgpuje:
§1

Wprowadza sie jako obowiazujace od dnia 01.04.2021r. zasady (polityke) rachunkowosci,
obejmujace:

1) Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Zasady wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —
zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia,

3) Zaktadowy plan kont urzedu-zatacznik nr 3 do zarzadzenia,

4) Dokumentacja informatycznego sytemu przetwarzania danych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Grojcu -zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,

5) Instrukcja gospodarki drukami S$cistego zarachowania-zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

6) Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji- zalacznik nr 6 do zarzadzenia

§2
1. Uprawnienia i obowigzki dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie
Gminy i Miasta Grojec w zakresie wynikajacym z postanowien art. 4 ust.5 ustawy
o rachunkowosci przenosi si¢ na Skarbnika gminy Grojec (z wyjatkiem przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz ustalenia inwentarza).
2.Zobowiazuje sie Skarbnika gminy Gréjec do biezacej aktualizacji dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci, z uwzglgdnieniem obowiazujacych przepiséw i potrzeb
prowadzonej dziatalnosci oraz proponowania wprowadzania zmian.
3.Uprawnienia i obowigzki dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych Skarbnik realizuje
przy pomocy Wydzialu Budzetowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr WO0.0050.41.2021

Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
z dnia 24.03.2021 roku

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

1)
2)

3)

4)

3.

Podstawa prawna:

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 351
ze zm.),

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r., poz.
305),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2020r.
poz.342 ),

rozporzagdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1564),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 1.
poz. 167),

Charakterystyka jednostki

Urzad Gminy i Miasta w Gréjcu zwany w dalszej czgsci urzedem jest jednostka
organizacyjna sektora finanso6w publicznych nieposiadajaca osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Podstawg gospodarki finansowej urzedu jest plan dochodow i wydatkow.

Za calos$¢ gospodarki finansowej urzedu odpowiada kierownik jednostki za wyjatkiem
spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub
w regulaminie organizacyjnym.

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone sa w siedzibie jednostki.

4.

1)

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok

kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.






2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, za ktore
sporzadza sig:

— deklaracje ZUS,
- JPK V7M,

— deklaracje PFRON,

— sprawozdania budzetowe okreslone w obowigzujacych w danym okresie przepisach
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ,

- informacja o kwotach przekazanych na PPK,

- inne dokumenty wymagane przepisami obowigzujacego prawa.

3) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych Urzad Gminy i1 Miasta w Grojcu sporzadza

sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki,

- rachunek zyskdow i strat (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu,
- informacje dodatkowa,

zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zalacznikach nr 5,10,11,12 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.z 2020r, poz. 342) .

4) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych 1 groszach, stosownie
do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosel.

5) Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w formie 1 terminach okreslonych
w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci,

6) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.

7) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika
jednostki — Burmistrza Gminy i Miasta Grdjec oraz Skarbnika Gminy.

A. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik
komputerowych, poczawszy od dnia 01.01.2008 roku za pomoca systemu Xpertis, ktory to
system obejmuje:

— program Finansowo — Ksiggowy- Xpertis Finanse i Ksiggowos¢
— program Srodki Trwale - Xpertis Srodki Trwale
— program Kadry—Place - Xpertis Kadry i Place






2) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu Xpertis zapewniajg automatyczng
kontrole cigglosci zapisow oraz przenoszenia obrotow i sald.

3) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy i Miasta w Gréjcu
nastepuje do 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisoéw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi.

4) Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu obejmuja zbiory
zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworzg:

— dziennik,

— ksiege glowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont pomocniczych,

— wykaz aktywow 1 pasywow (inwentarz).

5) Ksiggi rachunkowe sa:

— trwale oznaczone skrécong nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania,

— prowadzone sa w jezyku 1 walucie polskiej (w zlotych i groszach),

— wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosei.

6) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

7) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania
na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku obrotowym.

8) Dziennik:

— zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym,

— prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.

— zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly,

— sposob zapisbw w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— z uwagi na stosowanie dziennikow czesciowych, uwzgledniajacych rodzaj grupowania
operacji gospodarczych ze wzglgdu na specyfike prowadzonej dzialalnosci, sporzadza si¢
zestawienia obrotow tych dziennikow za dany okres sprawozdawcezy .






9) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposoéb gwarantujacy:

— zasade podwdjnego zapisu,

— zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

10) Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace
uszczegdtowieniem i uzupelnieniem zapisow kont ksiegi giownej. Prowadzone sg one
W ujeciu systematycznym, jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gléwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sa powtorzeniem zapiséw na kontach ksiegi
gléwnej.

11) Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

— $rodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
— rozrachunkoéw z kontrahentami,

— rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencj¢ wynagrodzen pracownikow
zapewniajgca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

— kosztow,

— innych istotnych dla jednostki skladnikow aktywow.

12) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywaja
na zmiane stanu skladnikow aktywow i pasywow. Pelnig one wylacznie funkcje
informacyjno-kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2020r.,
poz. 342).

stosuje si¢ dla:

— platnosci $rodkow europejskich,

— planu finansowego wydatkow budzetowych,

— planu finansowego niewygasajacych wydatkow,

— planu wydatkow srodkow europejskich,

— zaangazowania wydatkow $rodkow europejskich roku biezacego,
— zaangazowania wydatkow srodkow europejskich przysziych lat,
— zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

— zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

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

— symbole i nazwy kont,






— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

15) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw aktywow.

16) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktore nastapilo w danym okresie sprawozdawczym.
Faktury i rachunki wprowadzane sa w trakcie roku do ksiag rachunkowych pod data
wplywu do urzedu z wyjatkiem tych, ktore wpltywaja w nastepnym roku a dotycza roku
poprzedniego. W celu ustalenia prawidlowego wyniku finansowego jednostki dokumenty
te ewidencjonowane w roku, ktérego dotycza.
17) W odniesieniu do faktur za media wystawionych w styczniu, dokumentujgcych ustugi
wykonane w grudniu oraz w styczniu przyjmuje si¢ zasadg. ze koszty nie sg dzielone na
miesiace, ktorych dotycza. Koszty wprowadzane sg do jednego okresu sprawozdawczego
tj. okresu w ktérym zostala wystawiona faktura. Nie wywiera to istotnego wplywu na
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz na jej wynik
finansowy. Urzad korzysta z uproszczenia wynikajgcego art.4 ust 4 ustawy o
rachunkowosci.
18) Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami Zrodlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

19) Podstawa zapiséw sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

— zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
w dowodzie zbiorczym podlegaja grupowaniu wg jednorodnych typéw operacji,

— korygujace poprzednie zapisy,

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy., wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

20) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych dopuszeza sie:
— udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodow zrédlowych moze dotyczy¢:
e opfat abonamentu radiowo-telewizyjnego w  urzedzie pocztowo-
telekomunikacyjnym,
e zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czesci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,
e pokwitowania za parking,
e pokwitowania za listy polecone,
z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

21) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe spetniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
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22) Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych
wykazywane sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

23) W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, t).:

— w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej — w kosztach i jako zobowigzania — kwoty
zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentow ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawezym. Zgodnie
7 zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik finansowy
Urzedu Gminy i Miasta w Gréjcu, gdyz nie jest on podatnikiem podatku dochodowego,
— do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego koriczacego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu
i dostarczone do 31 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego
okres sprawozdawczy dotyczy.

- w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan kwartalnych z wykonania planu
dochodéw przypisy i odpisy z tytulu podatkéw wynikajace z decyzji ustalajacych
zobowiazania podatkowe, ktorych potwierdzenia odbioru zostaty zwrécone do urzedu po
dniu 10 miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym dokonywane sg na kontach
podatnikéw pierwszego dnia roboczego nastgpnego kwartalu. W uwagach dotyczacych
powyzszych operacji zapisuje sie date faktycznego odbioru decyzji oraz termin platnosci
zgodny z przepisami prawa podatkowego.

24) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza (zasada kasowa).

25) W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce platnosci
dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie Srodkow —
prowadzone w ewidencji pozabilansowe;.

Zaangazowania wydatkow budzetowych sporzadza si¢ zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
¢ do ewidencji zaangazowania stuza konta pozabilansowe ,,9987,7999”,

e ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegolowosci klasyfikacji
budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf) ,

e na zaangazowanie sklada si¢ rownowarto$¢ zawartych umow oraz aneksow
do tych umoéw, aktéw notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien,
innych dokumentow skutkujacych zaciggnieciem zobowigzania a nastgpnie
dokonania wydatkéw budzetowych,

e w przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie
wydatkow zaréwno roku biezacego jak i lat przyszlych, odpowiednio na
kontach do tego przeznaczonych, tj. 998, 999,

e zaangazowaniec wydatkow budzetowych w danym roku nie moze
przekracza¢ wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.






26) Dopuszcza sie stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych.

27) Nie obejmuje sie gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco. w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
paliwa, srodkow czystosci 1 drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzetu —
materialy te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

28) Zaleglosci z tytulu dochodéw i oraz innych naleznosci, w wysokosci nie
przekraczajgcej kosztow upomnienia, spisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne lub koszty
finansowe na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych. Powyzsza zasada nie dotyczy
podatkéw i oplat podlegajacych przepisom dziatu III ustawy Ordynacja podatkowa.

29)Pracownikom, ktoérzy w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami shuzbowymi
pokrywaja bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ udzielane
zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krotszy. Na podstawie uznanych
rachunkow pokrywa sie pelng kwote naleznosci.

* Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty otrzymania.
Zaliczki state powinny by¢ rozliczane po uptywie okresu na jaki zostaly przyznane, przed
koncem roku budzetowego.

* Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ udzielane dalsze zaliczki.

Wyplacone zaliczki klasyfikuje si¢ jako wydatek w rozdziale 75023, paragraf 4210.Po
rozliczeniu zaliczki dokonuje si¢ odpowiednich przeksiggowan w zakresie klasyfikacji
wydatku poniesionego.

30) Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen dla osoby
zatrudnionej na umowe o pracg wylgcznie za zgoda kierownika jednostki, w wysokosci nie
wyzszej niz wynagrodzenie przystugujace danemu pracownikowi za przepracowany okres
w danym miesigcu (pomniejszonej o obowigzkowe obciazenia kwoty brutto
wynagrodzenia). Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia.
Wyplata zaliczki klasyfikowana jest jako wydatek jednostki w rozdziale 75023, paragraf
4010.

31) Udziela sig zaliczek na krajowe 1 zagraniczne podrdze stuzbowe zgodnie o ile przepisy
obowiazujace w powyzszym zakresie taka mozliwos¢ przewiduja

32) Do kont syntetycznych zespotu 4 . Koszty wedlug rodzajow™ prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planach
finansowych, z dokladnoscia: dzial, rozdzial, paragraf,

33)Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego (materiaty) w trakcie roku odpisywane sa
bezposrednio w koszty wedlug wartosci zakupu.

34) Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek
np. z tytulu wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedplat na szkolenia
pracownikow, udzielonych dotacji zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym roku
budzetowym. Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych 2z poprzednich lat
przyjmowane sg na rachunek dochodéw budzetu gminy.






6. Rejestry ksi¢gowe
Zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane sa w Rejestrach ksiggowych, odrebnie dla
kont budzetu (Organu) i urzedu (Jednostki).

1) Wykaz prowadzonych Rejestrow ksiggowych dla ksiagg urzedu:

Rejestry ksiegowe

CENTRALA (urzad)

BANK-1 - Wyciag bankowy

BANK-10 - WB - gosp.odpadami kom.
BANK-11 - WB - FDS W.Worow.i ul.Sienk
BANK-12 - WB-inwentaryz.zrodet ciepta
BANK-13 - WB-rzadowy fund.inwest.lokalny
BANK-14 - WB - transport oséb COVID
BANK-3 - WB - niewygasajace wydatki
DEP - DEPOZYTY

DEP01 - DEPOZYTY-MEMORIAL
FAKTUROG6 - Fak.ra.-FDS W.Woro.i Sienk.
FAKTURY - Faktury i rachunki

FSS - Fundusz Swiadczeri Socjalnych
MEMORIO3 - Memoriaty - FDS W.Worow.i ul.S
MEMORIAL - Memoriaty

PLAN - Plan dochodow i wydatkow
POD_OPLt - Podatki i optaty

SPRZEDAZ - Sprzedaz VAT

SR TRW - Memoriat-Srodki trwate

ZAA - Zaangazowanie

~BO - Rejestr Bilansu otwarcia

~BZ - Rejestr Bilansu zamkniecia

2) Wykaz prowadzonych Rejestrow ksiegowych dla ksigg budzetu ( ORGANU):

Rejestry ksiegowe

ORGAN (budzet)

ORG-COQV - WB-transport oséb COVID
ORG-FDS - WB-FDS W.Worow.i ul.Sienkie
ORG-IZC - WB-inwentaryz.zrodet ciepta
ORG-K.01 - PK ORG-FDS W.Worow.i ul.Sienk
ORG-LOK - Dokumenty ORG - Lokaty
ORG-NW - Niewygasajgce wydatki







ORG-ODP - WB-gosp.odpadami kom.
ORG-PK - Dokumenty ORG - polecenia ks.
ORG-RFIL - WB-rzadowy fun.inwest.lokalny
ORG-WB - Dokumenty organu budzetowego
PLAN - Plan dochodow i wydatkow

VAT - Deklaracja VAT

~BO - Rejestr Bilansu otwarcia

~BZ - Rejestr Bilansu zamkniecia

W trakcie roku budzetowego tworzy si¢ dodatkowe rejestry ksiggowe w nastepujacych
przypadkach:

- realizacji nowych projektéw z udzialem srodkow unijnych,

- realizacji zadan , dla ktérych wymagany jest oddzielny rachunek bankowy,

- zmiana przepisow prawa obligujaca do wydzielenia pewnych rodzajow operacji
( transakcji),

- modernizacji oprogramowania, umozliwiajacej tworzenie automatycznych zapisow w
wydzielonych rejestrach ksiegowych,

7. Zasady numerowania dowodow ksiegowych
Ustala si¢ w Urzedzie Gminy i Miasta nastepujgce zasady numerowania dowodoéow

ksiggowych:
1. Dla organu samorzgdowego- gminy

Lp. | Nazwa dowodu ksiggowego Sposdb numerowania
Wyciagi bankowe Nr wyciagu/WB/rok
o4 Dowody ksiegowe ujete w wyciagu bankowym | Nr  wyciggu/kolejna  pozycja
ksiegowa
3. Polecenie ksiggowania Kolejny numer w danym rejestrze

Dla kazdego rejestru ksiegowego prowadzona jest odrgbna numeracja dowoddéw
ksiggowych.

Dodatkowym oznaczeniem na dokumentach rejestrowanych w ksiggach organu jest
stowo”ORGAN”

2. Dla urzedu gminy i miasta- jednostki budzetowej organu samorzgdowego-

aminy

Lp. | Nazwa dowodu ksiegowego Sposob numerowania







1. Wyciagi bankowe Nr wyciggu/WB/rok

o Dowody ksiegowe ujete w wyciagu bankowym | Nr  wycigguw/kolejna  pozycja
ksiegowa

F. Raporty kasowe numer/rok

4. Dowody ksiegowe ujete w raportach nr raportu

5 Faktury, rachunki, noty ksiggowe zewnetrzne Kolejny numer/kolejna pozycja
ksiegowa

6 Polecenia ksiegowania, listy plac, noty | Kolejny numer w danym rejestrze

ksiegowe oraz inne dokumenty

Dla kazdego rejestru ksiegowego prowadzona jest odrgbna numeracja.

Dodatkowym oznaczeniem na dokumentach rejestrowanych w ksiegach urzgdu jest
stowo”JEDNOSTKA”

8. Zasady obrotu w zakresie gromadzenia i wydatkowania Srodkéw.

Gmina wykonuje zadania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie
gromadzenia i wydatkowania srodkow pienigznych oraz przeprowadzania rozliczen w
formie bezgotowkowe;j.

Obrot bezgotowkowy jest realizowany za posrednictwem:

- banku, w ktorym prowadzone sg rachunki bankowe gminy,

- z wykorzystaniem terminali platniczych POS i systemu Paybynet do platnosci mobilnych.
Terminale platnicze POS sg zintegrowane z systemem finansowo-ksiegowym urzedu.
Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej z wykorzystaniem terminala
platniczego jest drukowane w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji.
Oryginat pozostaje w Wydziale Podatkow i optat lub w Biurze Obstugi Interesanta, a kopia
jest przekazywana wplacajacemu wraz z potwierdzeniem dokonania wplaty generowanym
z programu Xpertis. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie.
Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia terminalu POS jest wydruk z terminala pn.
Raport wysylki zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy wraz z lista
dokonanych ptatnosci. Pracownik obstugujacy terminal sprawdza codziennie zgodnosé
salda z suma dokonanych transakcji.

Rozliczenie naleznodci z tytutlu zrealizowanych transakcji z wykorzystaniem terminala
platniczego na rachunek podstawowy gminy nastgpuje w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i1 przeplywow s$rodkéw pienigznych , zawarte w umowie w
sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczenia transakeji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS First Data Poska S.A.Warszawa .

9. Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikow majatkowych

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, sposoéb i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Urzedzie Gminy i Miasta Grojec
nastepuje zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami
zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.






Inwentaryzacja w Urzedzie przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:
a) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych
z danymi pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstatych roznic,

b) drogg uzyskania od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow aktywow, poréwnania ich
zgodnosci ze stanem wykazywanym w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
1 rozliczenie powstatych roznic,

c) droga poroéwnania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.,

Spis z natury — inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych sktadnikow:

— srodkow trwatych,

— aktywow pienigznych, za wyjatkiem znajdujacych sie na rachunkach bankowych (czeki
obce 1 weksle obce, dla ktérych termin realizacji ustalono ponizej 3 miesiecy),

- rzeczowych aktywdw obrotowych,

— papierow wartosciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie realizacji
powyzej 3 miesiecy),

— innych sktadnikow znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki, ale bedacych wihasnoscia
innych jednostek.

Jest to podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktérej jednostka
uzyskuje informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie sktadnikéw zlokalizowanych na
terenie jednostki.

Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastgpujacych informacji:

— potwierdzenie istnienia danego $rodka trwatego i ujecia go w dokumentacii,

— opisu stanu technicznego danego srodka trwatego,

— miejsca uzytkowania srodka trwatego,

— ujawnienia roznic pomigdzy ksiggowym a rzeczywistym zuzyciem srodka trwalego.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie skiada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychod czy rozchod powierzonych
jej sktadnikow zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do:
— naleznosci,
— srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— Srodkow przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacone przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, czyli tzw. depozyty),
— udzielonych pozyczek,
— powierzonych innym jednostkom wlasnych skfadnikéw, np. na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, przechowania czy np. przekazanych do remontu.
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej
sktadnikow w ksiggach rachunkowych kontrahentéow jednostki oraz ustaleniu, a takze
ewentualnym wyjasnieniu roznic w stosunku do stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych
jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu skladnikow,
wyjasnienie ewentualnie powstatych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym
zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gléwnego ksiggowego jednostki.







Stan naleznosci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej
informacji o stanie naleznosci, a nastgpnie uzyskanie potwierdzenia lub zgloszenia
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji
nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksiag rachunkowych
z dokumentami zrodtowymi.

Stan Srodkéw na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymywanej z banku.

Stan rzeczowych sktadnikéw powierzonych innym jednostkom — uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktore okresla nazwe skladnika, ilos¢, ceng jednostkowa i wartos¢
bilansowa. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest
w drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodlowymi dotyczy:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— érodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— gruntoéw i $rodkow trwatych trudno dostgpnych oglagdowi,

— sktadnikow rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,

— materialow, towarow i $rodkéw pieni¢znych w drodze,

— dostaw niefakturowanych,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych,

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

— naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

— naleznosci od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— nalezno$ci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,

— zobowigzan wynikajacych z ksiag rachunkowych,

— funduszy wilasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,

— funduszy celowych,

— rezerw i przychodow przyszlych okresow,

— innych rozliczen miedzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
a) poréwnaniu danych pochodzacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi,
b) doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikow wykazywanych w ksiggach
rachunkowych.






