Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr J46/20 1)
Wajta Gminy Trzebicchow
z dma 30122010 1.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. USTALENIA OGOLNE
1. Rok obrotowy - rozumie si¢ przez to rok kalendarzowy.

2. Okres sprawozdawcezy - rozumie si¢ przez to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanic finansowe w
“trybie przewidzianyim ustawa lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksiag rachunkowych.
) zamhknigcic ksigg rachunkowwch nast¢pujc do 10-go dnia nastgpnego miesigca. Okrescm
spravwozdawezym jest kwartal.

3. Dzien bilansowy - rozumic si¢ przez to dzicn, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe.

4. Zdarzenia, w tvm operacje gospodarcze. wyymuje si¢ w ksiggach rachunkowych 1 wskazuje sie w
sprawozdaniach finansowych zgodnig z ich trescia ekonomiczna,

5. Ksi¢gi rachunkowe - prowadzi sig w sicdzibie Urzedu Gminy w Trzebiechowie:

1) otwicra si¢ na poczatck kazdego nowego roku obrotowego

2) zamyka sig na dzien konczaey rok obrotowy

3) ostateczne zamknigeic 1 otwarcic ksiag rachunkowych nastgpuje najpozaic) w ciggu 15 dni od dmia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy

4) kstgeit rachunkowe prowadzi si¢ przv uzveiu komputera lub recznie

3y zamknigeie ksigg rachunkowyvch nastgpuje na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwoscr
dokonvwania zapisow ksiggowvch w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggt rachunkowe

6) ksigel rachunkowe prowadzi sig¢ w jezvku polskim 1 w walucie polskie)

6. Ksiggi rachunkowe obcjmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald. ktore tworza:

[y dziennik

2) ksigee glowng

3) ksigei pomocnicze

+) zestawiema: obrotow 1 sald kont ksiggi gldwne) oraz sald kont ksigg pomocniczych

6.1 Dziennik zawicra chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danvm okresie
sprawozdawczym.
Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obrotv) liczone w sposob ciggly.
Sposob dokonvwania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanic zc
spravdzonymi i zatwicrdzonymi dowodami ksiggowyvmi.




6.2

6.3

0.3.

Dziennik powinien umozliwiaé¢ uzgodnicnic jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont
ksiggr glowne;.

Przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiadaé¢ automatycznic nadany numer pozsyepl. pod
ktora zostal nadany do dziennika. a takze dane pozwalajace na ustalenic osoby odpowicdzialne) za tresé
zapisu.

Konta ksiggi gléwnej zawierajg zapisv o zdarzeniach w ujgciu syvstematycznvm. Na kontach ksiggi
elowne] obowiazuje ujecic zargjestrowanych uprzednio hub réwnoczesnic w dzienniku zdarzen, zgodnie

7 zasady podwdjnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncic ksiggi glowne) dokonuje sig w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegolowienicm 1 uzupelnieniem zapisow kont
ksiggt glowne). Prowadzi sig je w ujeciu svstematycznvm jako wvodrgbniony svstem ksiag, kartotck
(zbiorow kont). komputerowych zbioréow danyvch. uzgodniony z saldami 1 zapisamt na kontach ksiggi
glowng).

1 Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) srodkow trwalych. w tym takze srodkow trwalych w budowie, wartosci nicmaterialnveh 1 prawnych
oraz dokonvwanvceh od nich odpiséw umorzeniowych,

M rozrachunkow z kontrahentami.

3) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imicnng cwidencyg, wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyvskanie informacji, z catego okresu zatrudnicnia,

4) operagji sprzedazy - kolejno numerowane wlasne faktury 1 inne dowody. ze szczegdlowoscia
niczbedng do celow podatkowych,

3) operacji zakupu (obce faktury 1 inne dowody, ze szczegdlowoscia niczbedng do wyeeny skladnikow
aktvwow 1 do celow podatkowych).

6) kosztow 1 istotnych dla jednostki sktadnikow aktywoéw

7} opceraci gotowkowych.

6.3.2 Wprowadza si¢ nastepujace metody prowadzenia kont ksiag pomocniczych dla

nastgpujacych grup skladnikow:

1 ewidenge alesciowe - wartoscionag  "$Srodkow  trwabveh” 1 _wartodel  niematcrialnych
i pranmych” obejmujacveh skladniki majatkowe spelniajace krvteria zaliczama do ..srodkow
trwalyeh” lub do "wartosci mematerialnych 1 prawnvch” przyjetych w ustawie
0 rachunkowosc art. 3 ¢ warto$er jednostkowej od 3.500 zt w ktore) dla kazdego skladntka uymuje
sig obroty 1 stany w jednostkach naturalnyveh 1 picnigznych,

2y ewidengje  ilosciowo-wartosciowg od 300 zb "pozostalvch  $rodkow  trwalveh"  obejmujaca
skladniki majatkowe o wartosci do 3.300 zl. w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty
Istany w jednostkach naturalnych i pienieznych.

6.4 Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawic zapisow na kontach ksiggi gtéwnej na

konice kazdego okresu sprawozdawczego - na komec kazdego miesiaea.




6.4.1 Zestawienie obrotow 1 sald zawiera:

[} sy mbole. nazwy kont,

2} salda kont na dzicn otwarcia ksiag rachunkowyvch, obroty za okres sprawwozdawezy 1 narastajaco
od poczatku roku obrotowcgo oraz salda na konice okresu sprawozdawczego

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco. od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego.

6.4.2 Zestawienia obrotdéw i sald powinny bvé zgodne z obrotami dzicnnika lub obrotami
zestawienia obrotdw dziennikow czesciowych.

6.4.3Na dzien zamknigceia ksiag rachunkowvch sporzadza si¢ zestawicnic sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych. a na dzien inwentarvzacji zestawienic sald inwentanyzowangj grupy skladnikow
aktvwéw.

6.4.4 Wikaz skladnikow akivwow 1 pasywow (inwentarz), potwicrdzany jest zestawieniem obrotow | sald
kont ksiggl glowne) oraz zestawicnia sald kont ksigg pomocniczyvch sporzadzonyvch na dzien

zamkmigoa kstag rachunkowych,

7. Ksiegi rachunkowe powinny byvé prowadzone rzetelnie, bezblgdnic. sprawdzalnie 1 biezgco.

8. Zapisv dokonywane w  ksiggach rachunkowvch winny odzwierciedlaé stan rzcezvwisty,  Ksiggl
rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich komplctnic i poprawnic
wszysthic zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowody ksiggowe. zapewniajace
cigglose zapisow oraz bezblgdnose dzialania stosownych procedur obliczeniowych.

9 Ksigei rachunkowe uznaje sig za sprawdzalne. jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych
~w onich zapisow stanow (sald) oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w
szczegolnoscr:
- udokumentowanic zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiggach
* rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych.
zapisy uporzadkowanc sg chronologicznic 1 svstematveznic wedlug kryvteriow szczegolowe) klasvfikacyi
dochodow i wydatkow umozliwiajacy sporzadzenie obowiazujgcyveh spranwozdan finansowveh 1 innvch
sprawozdan. w tvm deklaracji podatkowvch oraz dokonanych rozliczen finansowych,
w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowvch za pomoca komputera zapewniona jest kowntrola
kompletnoser zbiorow svstemu rachunkowosel oraz parametrow przetwarzania danyeh,
- zapewniony jest dostgp do zbioru danvch pozwalajgeych na uzyskanic w dowolnym czasic za dowolny
okres sprawozdawey jasnych 1 zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

10. Ksiget rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

- pochodzace z mich mformacjc umozliwiajg sporzadzenic w terminic obowigzujacyvim  jednostke
spranozdan finansowych i innych sprawozdan. w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych.

- cestanienia obrotow 1 sald kont ksiegi glowne) sg sporzadzane na koniec miesigca za poszczegolne
okresy spravwozdawceze 1 za rok obrotowy - me pdzniej niz 85 dai po dniu



bilansovwym.
- ujyeic wplat 1 wyplat gotowka. czekami 1 wekslami obeymi nastegpuje w tvin samym dniu, w ktonm
zostaly dokonang,

1. Przx prowadzeniu ksiag rachunkowvch przy uzyciu komputera zapewnia si¢ automatvezna kontrolg
claglosci zapiséw. przenoszenia obrotdw 1 sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢
z automatycznic numerowanych stron. oraz s3 sumowane na kolcjnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym.

12, Ksiggi rachunkowe nalezv wydrukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowcgo. Ponadto nalczy
przenicsc tresé ksigg rachunkowych na mmny komputerowy nosnik danveh zapewniajacy trwaly zapis
iformac)i. przez czas nie krétszy od wymaganego dla przcchowyvwania ksigg rachunkowyvch.

13. Ksiegi rachunkowe powinny by¢é:

[ytrwale ozmaczonc nazwa (pcing lub skroconag) jednostki (kazda ksigga wigzana. kazda luzna karta
kontowa. wydruki komputerowe, zestawienia wyswietlane na ckranic  monitora komputera)
oznaczone nazwa dancgo rodzaju ksigei rachunkowej oraz nazwa przetwarzania.

2)wyraznic  oznaczone., c¢o do roku  obrotowego, okresu  sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

14. Wykaz ksiag rachunkowych - dnenmkow stosowanych w Urzedzie Gminy Trzebiechow,
dla:
- dochodow budzetowych (organ finansowy),
- wvdatkow budzetowvch jednostek ogwiatowveh,
- wadatkow budzciowych pozostalveh jednostek budzetowych,
- widatkow budzetowych nstytuci kultury,
- wydatkow budzetowych GOPS
- ZFSS.
- srodkow depozytowvch.

15. Dowody i zapisy ksiegowe

Pod%ta\\q dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stw 1crdza]acu dokonanic
operac gospodarczey, zwane dowodami zrodlowymi,

Dowody zrodlowe dzielimy na:
1) dowody zewngtrzne obee - otrzymane od kontrahentow

2y dowody zewngtrzne wlasne przekazvwane w orvginale kontrahentom
3y dowody wewngtrzne - dotyezace pracy wewnatrz jednostki

15.1 Podstawg zapisow mogg byvé roéwnicz sporzadzone whasne dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - sluzace do dokonania lacznvch zapisow zbioru dowodow Zrodlowvch, ktore muszy




bve w dowodzic zbiorczvm pojedynezo wymicnionc,
2) ko gujace poprzednic zapisy,
. 3) zastgpeze wystawione do czasu otrzvmania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego.
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisv wedhug nowvch kryvternidw klasvfikacyinyvch.

16. Dowody  ksiggowe powinny  bvé  rzetclne - zgodne z  rzeczvwistvm  przcbiegiom  operagi
gospodarcze), ktorg dokumcntuja kompletne. zawierajagce co najmniej dane okreslone w pkt. 20
bedace clementem skladowym dowodu ksiggowego oraz wolne od btedow rachunkowych.

17. Za medopuszezalne uznaje sig dokonywanic w dowodach ksiggowvch wymazywania i przerobek.

8. Blgdy w dowodach zrodlowwch zewngtrznvch obeych 1 wlasnvch mozna korvgowac jedynic przez
wystanic kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownyvm
uzasadmentem (chyvba. ze inne przepisy stanowig maczcj).

19, Blgdy w dowodach wewngtrznych mogg bvé poprawiane przez skreslenic biedne tredet lub kwoty. z
utrzvmanicm czyvtelnosei skreslonveh wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawngy 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby dokonujace) korvgowanie bledu.

20. W przypadku uzasadmoncgo braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zrodiowych
zezwala sig na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastgpezych
sporzadzonveh przez osobv dokonujace tveh operacii (me moze to jednak dotvezye operac
gospodarczych. ktorveh przedmiotem sa zakupy opodatkowanc podatkicm od towardow 1 uslug oraz
skup metalt niezelaznych od ludnosci).

21. Kaidy dowod ksiegowy powinien zawieraé:

i) okreslenic rodzaju 1 jego numeru identvfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacyvch operacii gospodarczych.

3) opis operac)i oraz jego wartosc. jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnyeh,

4) datg dokonania opceracji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datq - takze datg
sporzadzenia dowodu.

3) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktore) wydano lub od ktére przyjgto skladniki aktywow,

6) stwicrdzenic sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanic migjsca

22. Mozna zanicchac zamicszezania na dowodzie danvch, o ktorveh mowa w punkcie 20 ppkt 51 6. jezeli
wynikajg one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych,

23. Jezeli dowdd nic dokumentuje przekazania lub przejgcia skladnika aktywow. przenmiesicmia prawa
wlasnosel lub uzyvtkowania wicczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpezym. podpisy osob. o
ktornvch mowa w pkt 20 ppkt 5 mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

24, Dowad ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenic ich wartosct na
walutg polska wedlug kursu obowiazujaccgo w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze).



25. Do kstag rachunkowvch okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci zapisu kazdego
zdarzenia. ktore nastgpilo w tvim okresic sprawozdawczym.

26. Zapisow w ksiggach rachunkowvch dokonuje si¢ w sposob trwaly. bez pozostawiania micjsc
pozwalajacvch na poznicjsze dopiski lub zmiany, Przy prowadzeniu ksiag rachamkowvel przy uzyvein
komputera stosuje si¢ wlasciwe procedury 1 srodki chroniace przed zmiszezeniem modvtikacja lub
ukryciem zapisu.

27. Zapis ksiggowy powinien zawiera co najmniej:

1) daty dokonania operacii gospodarcze),

2) okreslenie rodzaju 1 numeru identvfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowiacego podstawg zapisu oraz
jego date. jezelt rozm sig ona od daty dokonania operacii,

3) zrozumialy tckst. skrot lub kod opisu operacjl, z tvm, zZe nalezyv posiadaé pisemne objasnienia tresci
skrotow lub koddw,

4) kwotg lub datg podpisu.

3) oznaczenie kont. ktorveh dotyezy.

28. Zapisow dotvezacyveh operagji wyrazonvch w walutach obeyveh dokonuje si¢ w sposéb umozliwiajgey
ustalenic kwoty operacji w walucie polskigj 1 obeej.

29. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi glownej s z¢ soba powigzanc w sposéb umozliwiajacy ich
sprawdzenic,

30. Zapisv w ksiggach rachunkowyveh powinny bvé dokonane w sposéb zapewniajacy ich trwalosé. przez
czas me krotszy od wymaganego od przechowvwania ksiag rachunkowych.

31, przyymuje sig nizej wymieniong uproszczenia, ktore nie maja wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji
finansow ¢} jednostki oraz wynik finansowy:

Dokumenty rozliczeniowe dotvezace dostaw, robot 1 uslug (faktursy. rachunki), ktore wpling do 3
dnia nastgpnego miesigca po miesiacu ich wystawienia, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowyvch okresu.
ktorcgo dotveza. Natomiast dokumenty. ktore wplyng po tvm terminic ujmowanc sq w ksiggach
rachunkowvch biczacego okresu (czyli w miesiacu, w ktdérvm wplvnely).

Bezposredinio w koszty biezacego okresu (z pomimigeiem konta 6440) ksigguje sig wyvdatk stanowiace
koszty przvszlyvch okresow w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdvm roku obrotowym
w pordwnywalne) wysokosci. Powyzsze uproszezenic dotyvezy migdzy innymi:

- ubczpicezen majatkowych platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,

- prenumerat czasopism 1 innych wyvdawnictw platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,

- oplat za wicczyvste uzyvtkowanie gruntow,

- czangzow za najem lokali 1 dzierzaw platnveh géry za kilka okresonw sprawozdawcezych.

Rozliczenia migdzyvokresowe bieme to rezerwy na koszty przyszlyeh okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyvokresowe bierne majg nicistotng wartos¢ dlatego nie sg tworzone.

Naleznosci uznane za watpliwe w dacie ksiggowania ujmuje si¢ na stronie Wn odpowiednicgo konta
naleznosct {konto 201,221,234,240, itd) w korespondencji z kontem 290 ,odpisy aktualizujgee
nalcznosci™.



-

11. ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW I PASYWOW
1. Srodki trwale:

I') Za srodki trwale uznaje si¢ nieruchomosci stanowiace wlasnosc lub wspolwlasnosé (gruntv 1 budvnki, w
tvm takze bedace odrgbng wlasnoscia lokale spoldzielcze, wlasnosciowe prawo do lokalu, budowlane,
urzadzenia. maszyny, srodki transportu, ulepszenia w obcych srodkach trwalych, inwentarz zywy) oraz
inne kompletne 1 zdatne do uzytku rzeczy o przewidywalnym okresic uzytkowania dluzszym niz rok o
wartosci przckraczajaee) 3.500 zl., przeznaczone na wlasne potrzeby lub oddane do uzytkowania na
podstawic umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2) Srodki trwalc wyeenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

3) Ewidencje srodkow trwalveh nalezy prowadzi¢ w ksiggach srodkow trwalvch, wg grup, podgrup 1

rodzaj u.

2. Pozostale srodki trwale

1) Do pozostalveh srodkow trwalych w uzywaniu zalicza sig:
- meble.

- sprzet radio-telewizyjny.

- maszyvny liczace.



- maszyny do pisania.

- dvwany.

- srodki dydaktyezne stuzace do nauczania 1 wychowania w szkotach i placowkach oswiatowveh. a takze
aparatura video. sprzet naglasmajacy. projektory filmowe, filmowe stolv montazowe. magnctowidy
studs jne 1 instrumenty muzyezne, itp.

- pozostaly sprzet trwalego uzyvtku ocentony w tzw. Zasadach istotnosci powvzej 200 zl do 3.500 zI
i spetniggacy warunki: (wilasnosel jednostki. kompletny 1 zdatny do uzytku w momencic przejecia do
uzvtkowania. uzvtkowany wg przcwidvwan jednostki przez okres diuzszy niz 1 rok).

2)Pozostale srodki trwale w uzywanin podlegaja cwidengji ilosciowo  wartosciowe] w danej
Jednostee  budzetowe) 1 nalezy  ich  ewidencjg¢ prowadzic w  ksi¢cgach inwentarzowych wg
ASOTty MEntu. Wyposazenia.

3} Pozostale srodki trwale nie podlegajace kryvterium wyszczegolnionym w pkt 1 nalezy  zdjaé

z cwidencpi wartoseiowgy 1 prowadzi¢ ewidencje 1losciows.

3. Wartosci niematerialne i prawne

1) do wartosci nicmaterialnvch i prawnych zalicza si¢: nabyte przez jednostkg prawo majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania o przcwidywanym okresic uzvwania dluzszym niz rok. ktore
przcznaczonce sana potrzeby wlasne jednostki a w szczegoinosci:

- programy komputcrowe

2) ewidencge wartosci niecmaterialnych 1 prawnych prowadzi¢ nalezy w ksiggach srodkow trwalveh.
4. Materialy w magazynie

1) zapasy magazynowe materialdéw wyveenia si¢ wedlug rzeczywistych cen zakupu,

2)nic obeymuje  si¢ ewidencja materialdéw  sluzacvch  zapewnicniu  biczacego  funkcjonowania
Jednostkl odnoszac wartos¢ zakupdéw materialow biurowych w cigzar kosztdw (dotyczy to przede
wszyvstkim materialow biurowvch. srodkéow czvstosei itp.)

3)w zakresie gospodarki zapasami materialowymi, z wylaczeniem materialow, o ktorych mowa w ust. 2
prowadzi si¢ cwidencjg analitvezng: '
- odciono - wartosciowg w Wydziale Finansowym
- ilosciong W magazynic przez pracownika materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu

4Hyewidenely  szezegbdlowa prowadzona w Wvydziale Finansowym nalezv  dostosowaé do  potrzeb
sprawozdawczoscl 1 umozliwiajacg rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnvch za powicrzone
materialy

5. Wyeeng aktvwow 1 pasvwow dokonuje sig zgodnie z zasadami okreslonvmi w art. 28 ustawy o
rachunkowaoséer oraz § 517 rozporzadzema Ministra Finansdw z dnia 28 lipca 2006 1.

1. ZASADY DOKONYWANIA UMORZEN

I.Srodk trwale oraz wartosel niematerialne i prawne powyze) 3.500 zI umarza si¢ 1 amortvzuje przy
zastosowaniu stawck okreslonych w przepisach o podatku dochodowvm od osob prawnych. jednorazowo
.z okres calego roku.

2. Jednorazowo. przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzvwania umarza sig: a)
odzicz 1 umundurowanic,



file:///ideo

b) meble t dywany

¢) pozostale srodki trwalc (wvposazenic) oraz wartosci nicmaterialne i prawne o wartoscr ni¢
przckraczajace] wiclkosci ustalone) w przepisach o podatku dochodowvm od oséb prawnych. dla
ktorveh odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencic oddania do uzvwania.

3. Nie umarza sie gruntow z wyjatkiem sluzacych wvdobyeiu kopalin odkrvwkowych.

4. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwahveh 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
ahktualizacji zgodnic z zasadaml okreslon} mi w odrgbnyveh przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone
na fundusz.

5. Przychody érodkow trwalveh. pozostalveh $rodkow trwalych oraz wartosei niematerialnveh 1 prawnych
ewidencjonuje sig na podstawie dowodu zakupu oraz OT, PT. Uzgodnienia standw ksiggowyeh nalezy
dokonywa¢ w okresach kwartalnych.

6. Uzgodnicma standw magazynowych z ewidencja w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na konice
miesiaea.

IV. ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA EWIDENCJI PODATKOW 1 OPLAT

1. Zasadv rachunkowosci dotvezace podatkow 1 oplat obeymuja prowadzenie ewidencyt ksiggowe)
nalezmych i pobramvch podatkow 1 oplat (przyvpisy, odpisy, wplaty 1 zwroty) oraz kontrolg terminowgj
rcatizacji zobowiazan 1 likwidacje nadplat.

2. Zadaniem referatu rachunkowosct (pracownik ksiggowosci prowadzacy podatki 1 oplatv wg zakrusu
czvimosel) w zakresic poboru podatkéw 1 oplat jest:

Iy pronwadzemic w ksiggach rachunkowvch prawidlowe) ewidencyi przyvpisdw, odpisdw, wplat. zwrotdw
zaliczen nadplat z tvtulu podatkow 1 oplat.

2) kontrola terminowey wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow

) terminowe podejmowanie czvnnosci zmierzajacych do zastosowania érodkdw egzekucvinych takich
jak upomnicnia. tytulu wykonawceze,

-4) zwracanic | zaliczanic nadplat,

3) przcprowadzanic rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzani¢ sprawozdan,

7Ty provadzenic operagji kasowvch 1 uzgadmanie obrotow kasv zwigzanvch z przvjmowamem wplat
sotonwkyg 1 z dokonywaniem zwrotdow podatnikom za posrcdnictwem kasy Urzgdu Gminy w
Trzebiechowic

&) ustalenic na podstawic cwidencji ksiggowe) danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen o
wisokosci zalegloser podatkowych,

3. Do udokumentowania przypisow 1 odpisow sluza;

by deklaracie podatkowe.

2y deevzje.

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow. w tym wplat odsetek za
zwloke.

4) polecenia ksiggowania wymujace przypisy naleznosct zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedavwnione.



¢

3)postanowicnia o dokonaniu potracenia z urzgdu lub inne dokumenty (wg art. 65 Ordvnacji
podatkowej).

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku nic przckazania przez bank srodkow na r-k Urzgdu - przypis bankowy zobowiazania
wg art. 60 § 1 pkt 2 Ordvnacj1 podatkowej.

4. Do udokumentowania wplat sluzg:

[) kwitariusze przychodowe K-103. przy wplatach dokonanych w kasie Urzedu.

2) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, przy wplacie dokonanej u inkasenta w zakresie
zobowigzania picni¢znego,

3) dokumenty wplaty. zalaczone do wyciagu bankowego,

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci).

th

. Do udokumentowania zaplaty w formie pienigznej shuza:
1) postanowienia lub inne dokumenty wg art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,
2) umowy lub inn¢ dokumenty wg art. 65 § 4 Ordynacji podatkowej.

6. Do udokumentowania zwrotu shiza:

1) dowody wyplat KW. przy wyplacie dokonywanej w kasie Urzedu.
2) dokument zwrotu, zalaczony do wyciagu bankowego

7. Kwitariusze przvchodowe 1 konto kwitariusze zobowiazania pieni¢znego sa drukami $cislego
zarachowania - ewidencj¢ prowadzi si¢ w ksigdze drukow K -210,

=

- W Urzedzie wplaty od podatnikow 1 inkasentow przyjmuje kasjer.

~

). Ewidencja podatkow i1 oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowe) urzedu.
Ksig¢gi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik.
2) konta ksiegi glownej do ewidencji syntetycznej,
3) konta ksiag pomocniczych do ewidencji analityczne;.

Ksicgi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu
tervtorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 2080, poz. 1375).

V. SPRAWOZDAWCZOSC

I. Gmina Trzebiechow 1 jednostki organizacyjne Gminy Trzebiechow sporzadzaja sprawozdania finansowe
zgodnic z rozdzialem 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. (Dz.U. Nr 128, poz. 864).
oraz sprawozdania wvnikajace z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. z 2010r., Nr 20, poz. 103 z pézn. zm.).




VI. ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW FINANSOWYCH Z FUNDUSZY
POMOCOWYCH

I Rachunkowosc¢ projcktow finansowvch z funduszy pomocowych UE prowadzona jest na
odpowiednich kontach budzetu gminy oraz kontach jednostek budzetowvch oznaczonych kolejna
liczba porzadkowg dla dancgo projektu

np.: 134-1. 223-1 swietlica Ostrzyce:

134-2. 223-2 place zabaw itd.



