ZARZADZENIE NR ORG.0050.422.2021
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019r.
poz. 351 z p6zn. zm.") Wojt Gminy Wilkoéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci.

§ 2. Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Wilkowie:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych — zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — zgodnie z zatacznikiem Nr 2.
3. Sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych (w tym zaktadowy plan kont) — zgodnie z zatacznikiem Nr 3.
4. Systemu ochrony danych w jednostce — zgodnie z zalacznikiem Nr 4.

5. Instrukcji kasowej — zgodnie z zatacznikiem Nr 5.

6. Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych — zgodnie z zatacznikiem Nr 6.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Wilkowie.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr ORG.0050.612.2018 Wojta Gminy Wilkow z dnia 5 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2021 roku,
za wyjatkiem § 5 ust. 4 w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem 20 lutego 2021 roku.

Wit Gminy Wilkow

mgr Bogdan Zdyb

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1680 oraz z 2020 r. poz. 568 1 2122
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

§1.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Wilkowie prowadzone sg w siedzibie Urzgdu, ktory miesci
si¢ w Wilkowie, ul. Wroctawska 11.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

§2.

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

1) sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 29 stycznia 2020 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.
7 2020 r. poz. 156 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 17
grudnia 2012 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U.
22020 r. poz. 2396).
a) za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - 27S

- sprawozdanie Rb - 28S
b) za okresy kwartalne (za 1,2,3 kwartat) sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - NDS
- sprawozdanie Rb - Z

- sprawozdanie Rb - N

- sprawozdanie Rb - 2777
- sprawozdanie Rb - 50

- sprawozdanie Rb - ZN
¢) za okresy kwartalne (za 4 kwartal) sporzadza si¢ sprawozdania

- sprawozdanie Rb - NDS
- sprawozdanie Rb - Z
- sprawozdanie Rb - N
- sprawozdanie Rb - 2777

- sprawozdanie Rb - 50
d) =zarok sktada sie:

- sprawozdanie Rb - 27S
- sprawozdanie Rb - 28S
- sprawozdanie Rb - ST
- sprawozdanie Rb - PDP
- sprawozdanie Rb - UZ
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3. Bilanse, rachunek strat i zyskow (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian
w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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 (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

4. Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»BUDZET Windows/SQL” — ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem i sprawozdawczoscia — Firmy
INFO-SYSTEM z Legionowa. Aktualna wersja: 2021.0.0.2.102.106. Aktualizacje programu prowadzi
Firma INFO-SYSTEM z Legionowa.

5. Do sporzadzania sprawozdan zbiorczych stuzy program komputerowy w aplikacji ,,Besti@”
z Ministerstwa Finanséw, aktualizowany na biezaco . System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje
takze tworzenie bilansow jednostek budzetowych, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportdéw w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Aktualna wersja :
obowigzujaca od 01.01.2018 r. — 6.003.01.03 Kazda aktualizacja pobierana jest z portalu systemu
BESTI@ na biezaco.

II1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 3.

1. Ksiegi rachunkowe w Urzgdzie Gminy w Wilkowie prowadzone sa za pomoca komputera
w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rOwniez rgcznie w postaci ksiag
inwentarzowych prowadzonych do kont 011,013,014,020,0301 071.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana:

1) do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest komputerowy program
finansowo - ksiegowy ,,BUDZET Windows/SQL” — ksiegowos$¢ budzetowa
z planowaniem i sprawozdawczos$cig Firmy INFO-SYSTEM z Legionowa. Program
zostat wprowadzony do uzytkowania 1 stycznia 2003 r. i jest na biezaco
aktualizowany. Program ten automatycznie nadaje numer pozycji, pod ktorg zostat
wprowadzony do komputera zapis ksiggowy oraz pozwala ustali¢ osoby
odpowiedzialne za tre§¢ zapisu. Program komputerowy zapewnia powiazanie
poszczegdlnych  zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksiege gtowna. Aktualna wersja programu: 2021.0.0.2.102.106,

2) do sporzadzania list ptac, naliczania podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,KADRY, PLACE,
ZLECONE, PRZELEWY” - Firmy ProgMan z Gdyni. Program uzytkowany jest od
1 stycznia 2007 r. do 31 lipca 2013 r. Z dniem 31 lipca nastapilo potaczenie Firmy
ProgMan z Gdyni ze Spotka Wolters Kluwer Polska S.A. z Gdanska i jest firmowany
przez Spotke Wolters Kluwer Polska S.A Program jest na biezgco aktualizowany przez
firmg. Aktualna wersja programu na dzien 04.01.2021 r.. KADRY 11.7.0.25-198,
PLACE 11.9.3.0-290, ZLECONE 11.0.2.1-141, PRZELEWY 7.8.2.0-58.

3) do ewidencji podatnikow i zobowigzan podatkowych i optat za odpady komunalne
stuzg programy Firmy INFO-SYSTEM z Legionowa, ktore sa na biezaco
aktualizowane:

a) KSGZOB Widows/SQL — system ksiggowosci zobowigzan podatkowych i optat
lokalnych . Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna wersja programu:
2020.2.6.418.1012,

b) PODATKI Windows/SQL - system wymiaru podatkéw rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od 0sob fizycznych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna
wersja programu: 2021.0.0.1214.1230,
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¢) JGU Windows/SQL - system ewidencji podatkow rolnego, leSnego 1 od
nieruchomosci dla 0s6b prawnych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna
wersja: 2021.0.0.1214.1230,

d) AUTA Windows/SQL — system ewidencji podatku od $rodkéw transportu dla os6b
fizycznych i prawnych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna wersja :
2021.0.4.722.1230,

e) OPLOK Windows/SQL — system do ewidencji oplaty za odpady komunalne. Program
uzytkowany jest od 1 lipca 2013 r. Aktualna wersja: 2021.250.0.0.1102.1230.

f) EGZEKUCJE - program Egzekucje stluzy do zarzadzania wierzytelno$ciami.
Mozliwe jest wystawianie tytutlow wykonawczych dla kont wymiarowych, ktore
posiadaja zaleglosci. W ten sposob tworzone i monitorowane jest postgpowanie
egzekucyjne. Program uzytkowany jest od 30.09.2014 r. Aktualna wersja programu:
2020.2503.8.116.1216

g) Program KASA - program sluzy do ewidencjonowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych. Program uzytkowany jest od 3.11.2020r. Aktualna wersja:
2021.2501.1.101.104

2) Pogram KSGZOB Widows/SQL — system ksiegowosci zobowigzan podatkowych i optat lokalnych.
Program przeznaczony jest do rozliczania ksiggowego podatkow i optat lokalnych, stanowi analityczne
rozszerzenie Ksiggowosci Budzetowej i Planowania. Umozliwia wygodny dostep do wszystkich kont
rozliczeniowych ptatnika, uwzgledniajac wszystkie zobowigzania. Proces ksiggowania jest intuicyjny,
mozliwe jest przejscie do podstawowych operacji ksiegowych, oraz podglad danych Zrédtowych w
roznych uktadach. Bezposrednio z ekranu ksiegowego dostepne sa wszystkie ptatnosci biezace, zalegte,
z podziatem na raty i nalezne odsetki. Rozbudowany zostat zestaw tworzonych raportoéw i zestawien, z
jednoczesng mozliwoscig szybkiego wyboru ich parametrow. Przygotowanie sprawozdan zostato
utatwione dzigki specjalnym formulom i zestawieniom. Program jest zgodny z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

2a. 1) Program finansowo ksiegowy ,,BUDZET Windows/SQL” zapewnia prowadzenie ksiag
rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege glowna,

c¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
c) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej,
e) w jednostce prowadzi si¢ dzienniki czgSciowe, grupujace zdarzenia wedtlug ich rodzajow
nazwane nastgpujaco:
- Budzet gtéwny — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkow,
- Rady Soteckie — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkéw z funduszu soteckiego,
- Dochody — odpady komunalne,
- Dochody podatkowe,
- Dochody Urzad Gminy,
- UG Depozyty,
- UG ZFSS,
- ORGAN - ewidencja w organie jst.
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W przypadku koniecznosci prowadzenia odrebnej ewidencji nowego projektu
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktdre ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

¢) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku;

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego;

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego;

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi
glownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

Program umozliwia wydrukowanie ksigg rachunkowych oraz przeniesienie ich na informatyczny
no$nik danych. Wydruki rejestrow stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia
zawieraja nastepujace elementy:

a) nazwe jednostki, ktorej dotycza,

b) nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

C) nazwe programu przetwarzania,

d) oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
e) date sporzadzenia.

Program finansowo ksiegowy zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw poprzez
automatyczna numeracj¢ pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisow w dzienniku oraz
przenoszenie obrotoéw i sald, Wydruki ksiag zawieraja automatyczna numeracj¢ stron z oznaczeniem
strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposob ciagly w roku
obrotowym. Program zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne ujecie zdarzen
gospodarczych wystepujacych w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny w programie dziennik
obrotow zawiera dla poszczegdlnych operacji obroty Wn i Ma oraz wartosci obrotow narastajagco od
poczatku roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystgpujagcymi w zestawieniu obrotow 1 sald
ksiegi gtowne;.

Program umozliwia prowadzenie dziennikéw czesciowych w ramach poszczegélnych rejestrow
ksiggowych oraz generowanie obrotow i sald dla wybranych rejestrow ksiggowych.

Poszczegolne pozycje dziennika obrotdw majg automatycznie nadany numer pozycji. Ponadto kazdy
dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacj¢ daty operacji oraz osoby, ktora dokonata
wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu. Program umozliwia uzgodnienie danych ksiag
pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggo gtowne;.

Program umozliwia generowanie zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci. Zapisy ksiegowe w programie finansowo — ksiggowym generowane sg na podstawie
danych wprowadzonych przez uzytkownika programu oraz wewnetrznych algorytmoéw programu.
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Niniejsze zapisy charakteryzujg si¢ nast¢pujgcymi cechami:

a) posiadajg trwalg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
elektronicznego,

b) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny
posiada symbol operacji zrodlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu,

¢) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane
jest poprzez kontrole zgodno$ci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz
wystgpowania wykorzystanego symbolu kont i analityk programu w ramach
obowigzujacego w danej jednostce planu kont,

d) poszczegolne zapisy ksiegowe objete sa systemowa ochrona uniemozliwiajacg ich
usunigcie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Program zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktoéry w sposob pewny gwarantuje petna
ochrone przez ewentualng probe usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapiséw ksiggowych, poprzez
zablokowanie okreslonych dokumentow do edycji.

Program posiada rowniez funkcje tworzenia sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych.

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestrow w obrebie jednego roku
obrachunkowego. Przy czym mozna wybra¢, z ktérych rejestrow maja by¢ pobrane kwoty planu, a z
ktorych kwoty ksiegowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracj¢ nalezy
wprowadzi¢ w menu: Sprawozdawczos¢ > Ustawienia > Sprawozdan, w tym roOwniez nalezy podac kody
GUS potrzebne do prawidlowej generacji nagldéwka sprawozdania. Bez podania tych parametréw
eksport sprawozdan do systemu BeSTi@ moze funkcjonowac nieprawidlowo.

Ogdlne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza si¢ na zakladce Napisy i symbole. Kod
wojewddztwa, wchodzacy w nazwe pliku, nalezy poda¢ w polu Wojew.(Rozp). Pozostate kody GUS,
nalezy wpisa¢, odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola
muszg by¢ wypetnione. Pozostate pola wypelnia si¢ w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto
tworzac sprawozdanie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego,
jednostki budzetowej czy budzetu panstwa (ramka ,,Sprawozdanie i odpowiednio” znaczniki: JST, JB,
Budzetu Panstwa). Znaczniki te sa o tyle istotne, ze sporzadzajac sprawozdanie JST, zawsze bedzie ono
tworzone w petnych groszach, bez wzgledu na wybdr opcji, czy w groszach, czy w pelnych ztotych.
Natomiast pozostale dwa typy sprawozdan, uwzgledniaja opcje wyboru sposobu zaokraglen kwot.
Ponadto na zaktadkach Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ, konfigurowane sg sposoby wyliczania poszczegolnych
kolumn tychze sprawozdan.

Przygotowywane sprawozdania mozna zapisywa¢ do Repozytorium, ktére przechowywane jest
w bazie danych. W kazdej chwili mozna z niego pobra¢ sprawozdanie w celu jego poprawy,
dokonczenia, czy eksportu. Zapis do repozytorium odbywa si¢ na poziome konkretnego sprawozdania.
Przygotowujac sprawozdania nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna
skorygowac¢ do potrzebnych wartosci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowigzujagcymi wymogami.
Dane mozna réwniez zapisaé ,,Do pliku” zgodnego ze standardem BeSTi@. W Zakresie wyboru danych
mozna ustawi¢ pewne elementy postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia si¢ w
Ustawienia. Sprawozdania mozna przygotowywac z dowolnych rejestrow.

Program posiada rowniez algorytmy obliczeniowe do :

a) obliczania not odsetkowych za pomoca kalkulatora odsetkowego. Kalkulator wyposazony
jest w 10 stownikoéw stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali rocznej, miesigcznej
lub dziennej. W szczegolnosci rozbija kwote na czgs$¢ zaleglosci 1 odsetek. Opcja ta
pozwala na wydrukowanie noty odsetkowej dla poszczegdlnych kontrahentow.

b) obliczania naleznosci, odsetek naleznych, wezwanie do zaptaty - opcja pozwala na szybkie
sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym terminem ptatnosci dla
wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczy¢, aby wybrane zostaty lub pominigte
wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy niebieskim przyciskiem z lupa.
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Nastepnie, dla znalezionych dokumentéw, mozemy naliczy¢ odsetki wg wybranego
stownika od wskazanej daty lub terminu ptatnosci dokumentu. Tak naliczone odsetki
mozemy automatycznie zaksiggowa¢ na wskazane konto paragraf odsetek . Czwarty
przycisk od gory pozwala na automatyczne wydrukowanie wezwan do zaplaty dla
wybranych nalezno$ci. Ponadto w menu Operacje znajduje si¢ bogaty zbior wydrukow,

c) sporzadzenia potwierdzenia salda - opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu
»Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie istniejacych ksiggowan na gotowym
formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadza¢ w trzech wariantach:
ze szczegOlowymi obrotami kontrahenta; z saldem kontrahenta; z nierozliczonych
dokumentow kontrahenta (dokumenty rozlicza si¢ opcja ,,Rozliczanie dokumentow”).
Podajac, jako numer kontrahenta, warto$¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sa dane ze
wskazanych kont, z pominigciem identyfikacji kontrahentéw. W szczegdlnosci pozwala
to, na tworzenie potwierdzenia salda dla kont, ktore nie sg przez system widziane, jako
rozrachunkowe. Ponadto opcja ta pozwala na ,,reczne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez
wypehienie tabeli z zapisami ksiegowymi przez operatora systemu,

d) wyznaczania salda — pozwala na ustalenie warto$ci salda Wn lub Ma na podstawie
poszczegdlnych ksiegowan. Saldo kont rozrachunkowych jest suma sald poszczegolnych
rozrachunkéw. Moze by¢ sumg sald kont analitycznych lub wynika¢ z obrotéw konta
syntetycznego (zalezy to od ustalonych parametréw konta syntetycznego),

e) sporzadzanie wezwan do zaplaty - opcja pozwala na rgezne sporzadzenie
i wydrukowanie dokumentu ,,Wezwanie do zaptaty” dla kontrahenta na gotowym
formularzu z uzasadnieniem prawnym.

3) Program PODATKI Windows/SQL (wersja dla oséb fizycznych) i program JGU Windows/SQL
(wersja dla oséb prawnych) - zostat przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i
podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego zobowigzania pienieznego, jak réwniez do
wprowadzania i ksiegowania deklaracji podatkowych (dla oséb prawnych). Dla realizacji tych celow
tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegotowe informacje zarowno o podmiotach
(osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegdétowos¢ odpowiada
zakresom informacji opisanym Ww najnowszych ustawach i rozporzadzeniach dotyczacych
opodatkowania, wymaganych dla poszczegélnych rodzajow zobowigzan. Aplikacja, w zaleznosci od
konfiguracji, obsluguje zarowno podatki od osob fizycznych jak i prawnych. Podstawowe rdznice
widoczne s3 na poziomie naliczania podatku (naliczanie i ksiggowanie decyzji — dla osob fizycznych,
wprowadzanie i1 ksiggowanie deklaracji - dla os6b prawnych) oraz wprowadzania i edytowania
podmiotow opodatkowania, czyli wpisow bazy osobowej (inne struktury danych dla oséb fizycznych i
prawnych). Podstawowa jednostka danych programu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos$¢) -
rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi
poszczegdlnych rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny numer
ewidencyjny, identyfikujacy ja w programie. Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako odpowiednik
teczki, zawierajacej wszystkie dane o wtascicielach nieruchomosci i ich zobowigzaniach, o naliczonych
i zaksiegowanych na koncie ksiegowym przypisach i odpisach wynikajacych ze stanu posiadania oraz
o wystawionych decyzjach podatkowych lub zaksiggowanych deklaracjach,

4) Program AUTA Windows/SQL jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od srodkow
transportowych. Program pozwala na:

a) wprowadzanie niezb¢dnych informacji o $rodkach transportowych podatnikow,

b) naliczanie podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych s$rodkow
transportowych,

¢) rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci,

d) wykonywanie zestawien utatwiajacych §cigganie zaleglych podatkow oraz umozliwiajace
prognozowanie wpltywow do budzetu gminy,

e) integracj¢ z innymi systemami (KASA, PODATKI),

f) prace w sieci (jednocze$nie na kilku stanowiskach),

g) pobieranie danych z innych programow (np. ewidencji pojazdow Wydziatu
Komunikacji).
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Szczegdlowe zasady funkcjonowania programow wraz z jego parametrami i algorytmami okreSla
instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - Firm¢ INFO-SYSTEM z
Legionowa.

5) Program EGZEKUCJE stuzy do zarzadzania wierzytelno$ciami. Mozliwe jest wystawianie tytutow
wykonawczych dla kont wymiarowych, ktore posiadajg zaleglosci. W ten sposdb tworzone
1 monitorowane jest postepowanie egzekucyjne. Generator SQR pozwala na wyszukiwanie wybranych
informacji w bazie danych. Mozliwe jest napisanie na wlasne potrzeby odrebnych funkcji. Program
zawiera kilka podstawowych funkcji. Dane prezentowane sg w jezyku HTML w oknie domyslnie
ustawionej przegladarki internetowej. Szczegdlowe informacje dotyczace tworzenia i korzystania
z Generatora SQR dostgpne sa w instrukcji dodatkowe;.

6) Program KASA przeznaczony jest do obstugi gotdéwkowej w Urzedzie. Umozliwia * rejestracje wplat
1 wyplat, wystawianie pokwitowan wptat, dowodoéw wyptat oraz sporzadzanie raportéw kasowych.
Program Kasa wspotpracuje z innymi aplikacjami pakietu INFO-SYSTEM. Menu systemu dostarcza
mozliwos$¢ szybkiego rejestrowania wplat, wystawianie potwierdzen z jednoczesnym podgladem konta.
Zmiany na koncie odnotowywane sg w czasie rzeczywistym. Korzystajac z systemu mozemy latwo i
szybko tworzy¢ dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. W kazdej chwili dostgpny jest podglad
szczegOtowych danych dotyczacych dziennych obrotow, takze w rozbiciu na rodzaje wptlat i wyptlat.
Dzieki mozliwo$ci zintegrowania pracy z systemami prowadzacymi ksiggowo$¢, kasjer ma petlna
informacj¢ o wystawionych i oczekujgcych na zaptacenie pokwitowaniach.

Program umozliwia:

a) rejestrowanie wptat i wyplat gotowkowych,

b) wydruk dowodow wptat i wyptat,

¢) tworzenie i wydruk raportow kasowych,

d) przekazywanie wydrukowanych raportow kasowych do ksiegowosci budzetowe;.

Szczegotowe zasady funkcjonowania programoéw wraz z jego parametrami i algorytmami okresla
instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - Firme¢ INFO-SYSTEM z
Legionowa.

7) Program,, KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY” .

Obszary wykorzystania programu:

a) obliczanie wynagrodzen z mozliwo$cig dodawania sktadnikéw pracowych,

b) rozliczanie wynagrodzen bezosobowych (np. umowy zlecenia, o dzieto),

c) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

e) wyplata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruki do banku, wyplaty w kasie,
f) tworzenie obowigzkowych sprawozdan dla ZUS (wspotpraca z programem ptlatnik),
g) sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,

h) prowadzenia szczegétowej analizy wynagrodzen.

Gloéwne operacje realizowane przez program:

a) szerokie mozliwosci definiowania i wykorzystania sktadnikéw ptacowych,
b) sprawne i bezbledne obliczanie ptac,

c) szybka realizacja przelewow,

d) mozliwo$¢ wyptaty wynagrodzen z kasy,

e) kompleksowe rozliczanie pozyczek pracowniczych,

f) szybkie drukowanie formularzy podatkowych,

g) automatyczna sprawozdawczo$¢ dla ZUS,

h) wygodne tworzenie zaswiadczen,

1) nieograniczony dostep do danych historycznych,

j) praktyczne stowniki danych,
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Szczegbdlowe zasady funkcjonowania programu ,,KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY” wraz
z jego parametrami i algorytmami okresla instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem
przez producenta - Firm¢ ProgMan z Gdyni i Spotke Wolters Kluwer Polska S.A” z Gdanska.

3. W ksiegach jednostki prowadzi si¢ rowniez konta pozabilansowe. Konta pozabilansowe pelnia
funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w
sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

1V. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych
§ 4.

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowoS$ci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazujacej w Urzgdzie Gminy w Wilkowie.

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
i porOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
1) gotowka w kasie,
2) papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty i towary;,

4) $rodki trwate z wyjatkiem gruntow i trudno dostepnych ogladowi oraz maszyny
i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym,

5) maszyny i urzadzenia objgte inwentaryzacja rozpoczeta,
6) stan ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.

Inwentaryzacji stanu ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury
metodg skontrum. Spis z natury metodg skontrum przeprowadza si¢ na akcydensowych drukach
skontrum, ktére zostang ponumerowane i zarejestrowane w ksiedze drukow $cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy przez osobg odpowiedzialng za ewidencje drukow Scistego zarachowania.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest, przez powotang przez Wéjta Gminy komisj¢ inwentaryzacyjng.
Dokonujac spisu na arkuszach skontrum, komisja inwentaryzacyjna stosuje nastgpujace znaki:

a) X (kolor czerwony) — ubytki,

b) C (kolor zielony) — u czytelnika,

c¢) P (kolor niebieski) — na potce,

d) O (kolor czarny) — braki,

e) BB (kolor czarny) — braki bezwzgledne
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Komisja inwentaryzacyjna sporzadza:

a) zbiorcze zestawienie arkuszy skontrum,

b) wykaz ksiazek brakujacych,

¢) wykaz ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych), zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych

w ksigdze inwentarzowej, lub posiadajacych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy,

d) protokol na zakonczenie inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych.
Protokét wraz z zatgcznikami komisja inwentaryzacyjna przedktada pracownikowi ds. ksiggowosci
materiatlowej w Urzedzie Gminy.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci
1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu dokonuja
Skarbnik lub Wojt.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
1) aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci od kontrahentow,
3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

4) warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do
jego wysokosci.
1) tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznos$ci spornych i watpliwych;
b) naleznosci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
e) innych aktywéw i1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

2) Porownanie stanu zapis6w w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) s$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
3) materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
4) $rodkéw pienigznych w drodze,
5) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikoéw oraz publicznoprawnych,

6) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto
mozliwe,

7) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
8) funduszy wilasnych i funduszy celowych,
9) naleznos$ci spornych i watpliwych,

10) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych.
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V. Windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
§5

1. Okresla si¢ zasady postepowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci
Gminy, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, w zakresie dochodéw Gminy
z tytulu podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od S$rodkow
transportowych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych
obowigzani sg do kontroli terminowej realizacji ptatnosci poprzez analize kont podatnikow,
po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca
analizowanego okresu,

2) zobowigzania podatkowe i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stajg si¢
zaleglo$ciami nastepnego dnia po uptywie terminu platnos$ci. Jezeli termin ptatnosci przypada
w dniu wolnym od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny dzien roboczy,

3) w przypadku powstania zaleglosci pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa nalezno$ci
z tytutu podatkow 1 oplat sg zobowiazani do wszczgcia egzekucji.

2. Postgpowanie w sprawie zastosowania srodkow egzekucyjnych sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1) wystawianie upomnien:

a) upomnienia dla podatnikoéw w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i podatku od $rodkéw transportowych wystawia si¢ je§li wysokos$¢ zaleglosci
przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia:

e niezwlocznie - jezeli nie zostaly podjete dziatania informacyjne,

e przed uplywem 21 dni od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne.

Nie wystawia si¢ upomnien w ciggu roku, gdy wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia. W tym przypadku wystawia si¢ upomnienie
jednorazowo w terminie do 30 grudnia danego roku budzetowego

b) upomnienia dla podatnikow w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wystawia si¢ jesli wysokos$¢ zalegtosci przekracza dziesieciokrotnos$¢ kosztow upomnienia:
* niezwlocznie - jezeli nie zostaly podjete dziatania informacyjne,
+ przed uplywem 21 dni od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne.
Nie wystawia si¢ upomnien w ciggu roku, gdy wysoko$¢ zaleglo$ci nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia. W tym przypadku wystawia si¢ upomnienie
jednorazowo w terminie do 30 grudnia danego roku budzetowego.

2) sporzadzanie tytutéw wykonawczych:

a) po uptywie terminu zaplaty okre§lonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na zalegtosci
tytuly wykonawcze,

b) tytuly wykonawcze sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

¢) wystawiony tytul wykonawczy wpisuje si¢ do ewidencji tytulow wykonawczych i przekazuje
do realizacji wlasciwemu organowi egzekucyjnemu,

d) o kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej zaptlacie
zalegto$ci, pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ informuje niezwlocznie organ
egzekucyjny, do ktorego przekazano tytul wykonawczy.

3. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglo$ci nie zostang zaplacone, a egzekucja jest
bezskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie
tytutdw wykonawczych. Zalegto$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sgdowa
od zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes
publiczny.
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4. Okresla si¢ wzor upomnienia, o ktorym mowa w ust 2 pkt 1:

Wjt Gminy Wilkéw WZOR
ul. Wroclawska 11
46-113 Wilkow

Za potwierdzeniem odbioru

Imig i nazwisko lub nazwa zobowigzanego, adres jego miejsca
UPOMNIENIE zamieszkania lub siedziby, a takze (jeSli jest znany) numer
Nroooooooinel. Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL), albo numer identyfikacji podatkowej (NIP), albo

dnia............
z numer identyfikacji w Krajowym Rejestrze Urzgedowym
Podmiotow Gospodarki Narodowej (REGON), jezeli
Nr ewidencyjny.........ccoevvnvennnn.. zobowigzany taki numer posiada

Na podstawie art. 15 §1, § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1427 ze zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosci pieni¢znych:

Rodzaj naleznosci | Okres, ktérego naleznosé Kwota naleznos$ci gléwnej w zl i gr Kwota odsetek na dzien Odsetki podatkowe

Lp. pieni¢Znej pieni¢zna dotyczy (od kwoty naliczane sa odsetki) wystawienia upomnienia naliczono od dnia

Razem nalezno$¢ gtowna ...........cccevieiieiiniiniieen,
Razem odsetki za zwloke

Koszty upomnienia

Razem do zaplaty:

W przypadku nieuregulowania w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia nalezno$ci pieni¢znych wraz z odsetkami, o ile sa
nalezne i kosztami upomnienia, zostanie wszczgte postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggnigcia naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, ktore zaspakajane s3 w pierwszej kolejnosci
(art. 15 § 1 upea).

Zgodnie z art. 53 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2020 r poz. 1325 z pdzn.zm.), od zalegtosci
podatkowych naliczane s3 odsetki za zwtoke. Odsetki za zwloke naliczane sg od dnia nastepujacego po dniu uplywu terminu ptatnosci
podatku, do dnia zaptaty podatku, wiacznie z tym dniem.

Wyzej wymieniona kwote odsetek za zwloke naliczono na dzien wystawienia upomnienia i zostala ona podana jedynie
informacyjnie, natomiast odsetki za zwloke biegng nadal do dnia zaplaty wlacznie. Wedlug art. 53 § 3 ustawy Ordynacja
podatkowa, odsetki za zwloke do dnia wplaty nalicza podatnik. Na dzien wystawienia upomnienia stawka odsetek za zwloke od
zaleglo$ci podatkowych wynosi 8,00 % kwoty zalegtoéci w stosunku rocznym. Odsetek za zwtoke nie nalicza sig, jezeli wysokos¢
odsetek nie przekracza kwoty 8,70zt

W przypadku niewykonania w cato$ci obowigzku pieni¢znego w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia zobowigzany ma
obowigzek niezwlocznego zawiadomienia wierzyciela, a po dorgczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego - rowniez organu
egzekucyjnego, o zmianie adresu swojego miejsca zamieszkania lub siedziby (art. 36 § 3 pkt 2 i § 4 ustawy w zw. z art. 15 § 1a upea).

Na zobowigzanego, ktory nie zawiadomit organu egzekucyjnego o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby, moze by¢
nalozona kara pieni¢zna (art. 168d § 3 pkt 1lit. a tiret pierwsze upea) do wysokosci 3.800 zt (art. 168d § 1 upea).

W przypadku wszczgcia egzekucji administracyjnej beda stosowane srodki egzekucyjne i powstanie obowigzek zaptaty kosztow
egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pienigzne;j:
a) oplaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,
b) oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkow pienigznych organowi egzekucyjnemu lub
wierzycielowi, o ktorej mowa w art. 64 § 4 lub §5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
c) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postgpowania egzekucyjnego,
d) optaty za czynnosci egzekucyjne.
Powyzsze zalegtosci nalezy wplaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia, do kasy Urzedu lub na rachunek
bankowy w BS Namystow O/Wilkéw nr konta 86 8890 0001 0003 5477 2000 0004.

Informacje o wysokosci odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 774195512 lub
osobiscie w pokoju nr 4A.

Wéjt Gminy Wilkow
mgr Bogdan Zdyb
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Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ORG.0050.422.2021
Wojta Gminy Wilkoéw

z dnia 4 stycznia 2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisOw prawa:

1) Ustawy z29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019 1. poz. 351 z pdzn. zm.);
2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 poz. 869 z p6zn. zm.);
3) ustawy z29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 z p6zn.zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 3.02.2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

§1.

Przy wycenie aktywow 1 pasywoéw obowigzuja zasady okreSlone w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Roéznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu
na to konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ww. ustawie tj. sktadnik majatku trwalego moze mie¢ okres amortyzacji nie krotszy niz
24 m-ce, natomiast stosuje si¢ stawke amortyzacyjna (umorzeniowa) w wysokosci 50% rocznie.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartoSci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne
albo ich nieodlgczne czgsci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore zakupione
zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujgc calg wartos¢ w koszty
w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000 z1, albo jesli jest ponizej tej wartosci —
zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci niematerialnych

i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.
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2. Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki stanowiace
wlasnos¢ Gminy Wilkéw lub wlasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku do ktérych jednostka sprawuje
uprawnienia wla$cicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) budynki,
3) budowle,
4) maszyny i urzadzenia,
5) $rodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate wycenia si¢ na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych w tzw. wartosci poczatkowej
rownej wartosci brutto i na potrzeby sporzadzenia sprawozdania finansowego w wartosci netto.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku, ubezpieczenia,
sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku
do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow bez
naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego.
Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy
pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce;

2) w przypadku darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug wyceny przez
upowaznionych przez Wojta pracownikow;

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy =zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczegsciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna
z poprzedniej formy wilasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym ujmuje
si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
a) podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
b) pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate .
Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie

szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych.

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na koniec kazdego roku, wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — ,,wykaz stawek
amortyzacyjnych”, ktory stanowi zatacznik do ustawy o podatku i dochodach od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia §rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. W korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
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Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwalych dokonuje si¢
wylgcznie na podstawie odregbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale, ktorych wartos¢ nie przekracza 10.000 zt, umarza si¢
je jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania. Jednorazowo przez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢ $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2
rozporzadzenia 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 siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pozostate srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje):

1) pozostate $rodki trwate ujmuje sie¢ w ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej na koncie 013 -
,»pozostale srodki trwate”,

2) na koncie 013 nie ujmuje si¢ Srodkoéw trwatych o wartosci poczatkowej do 1.000 zt (za
wyjatkiem sprzetu elektronicznego i telefonow komorkowych) — te srodki trwate ujmowane
sa bezposrednio w koszty pod datg zakupu,

3) srodki trwate, o ktérych mowa w punkcie 2 uymuje si¢ w ewidencji pozabilansowej —
ilosciowo 1 inwentaryzuje si¢ raz na 4 lata,

4) pozostate $rodki trwate umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 - ,,zuzycie materiatow i energii”.

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniegjszony o przychody z tego tytutu,

3) optaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych zwigzane z wykonywana budowa (na
dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedlenie z zajetych terendw).

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowe,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty wnoszenia budynkow
i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie do uzywania,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

5) optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy,
6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

7) ulepszenia wlasnych juz istniejacych podstawowych §rodkéw trwatych,
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8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

9) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
10) ubezpieczen majatkowych srodkéw trwalych w budowie,
11) zagospodarowania pomelioracyjnego,

12) zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkow transportu,

13) transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

14) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

4. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatdéw stuzacych pracownikom jednostki, takich
jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp. Zakupione zbiory wyceniane s3 w cenie
nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci nabycia.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane s3 w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu
4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

5. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.

6. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa nabyte w celu osiaggnigcia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywoéw. Wycenia si¢ je wedlug cen nabycia.
Zalicza si¢ do nich:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych w formie pieni¢znej lub rzeczowej;

2) dlugoterminowe papiery wartosciowe (bony skarbowe, obligacje).

7. Zapasy obejmuja materiaty i towary. Zapasy wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom zakupu. Ewidencja ksiegowa polega na bezposrednim ujeciu zakupionych materiatéw w koszty
pod datg ich zakupu. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest wartos¢ nieuzytych
materialdow w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 - ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie
koszty dziatalno$ci.

Jednostka prowadzi ewidencje¢ iloSciowa zapasow takich jak: opalu, paliwa do samochodow
strazackich i samochodu stuzbowego, do kosiarek i motopomp.

8. Nalezno$ci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty
tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie
z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujgco:

1) raty ptatne w roku obrotowym nast¢pujacym po dniu bilansowym oraz raty zaleglte we
wlasciwej pozycji B.II aktywow,

2) reszt¢ naleznosSci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;j.

9. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg ogét naleznosci z tytutu dostaw i1 ustug, bez wzgledu na
termin zaptaty oraz cato$¢ lub czes$¢ naleznos$ci z innych tytutow, ktore stajg si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
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zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu 0 wartos$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktdrych termin ptatnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 - ,,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Nalezno$ci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie
226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.

10. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetych gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) nalezno$ci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego —
w pelnej wysokosci nalezno$ci,

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata dituznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej
kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci,

6) niezaptaconych odsetek, wedlug ewidencji na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Dokumenty stanowigce podstawe dokonania odpisu powinny szczegdtowo okreslaé przestanki
jego dokonania. Odpisy aktualizujace naleznosci musza by¢ uzasadnione opisem okoliczno$ci
uprawdopodobniajacych ich nieSciggalnos¢ oraz opisem czynnosci podjetych dla S$ciagnigcia
naleznosci.

Odpis aktualizujacy nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

Odpiséw aktualizujacych naleznos$ci dokonuje si¢ na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej odpis dotyczy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujace naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania
wobec tych jednostek.

Naleznos$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich warto$¢, jezeli nie dokonano odpisu to nalezno$ci te zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

Ewidencj¢  odpisow  aktualizujacych nalezno$ci prowadzi si¢ na koncie 290.
Poza odpisami aktualizujagcymi naleznosci, na koncie 290 ksigguje si¢ rowniez odpisy aktualizujace z
tytulu niezaptaconych odsetek.
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Odpisy aktualizujgce naleznosci zmniejszajg wykazywane w aktywach bilansu nalezno$ci, do ktorych
te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja szczegotowa do konta 290 powinna zapewnic¢ ustalenie
odpisow aktualizujacych od poszczegolnych naleznosci i odsetek.

11. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ na koniec kwartatu, wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

12. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.
Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktoérego ustug sie korzysta.

13. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztOw maja nieistotng wartosc i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnos$ci.

14. Przychody przyszlych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych
od kontrahentow $rodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych.

15. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

16. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.

17. Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigckszonej o naroste kwoty z
tytulu oprocentowania.

18. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

1) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

3) $rodkow funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

19. Przychody jednostki samorzadu terytorialnego — dochody ewidencjonowane w organie
nieujete w planach innych jednostek budzetowych, na dzien bilansowy stanowig przychody Urzgdu
Gminy.

11 Ustalanie wyniku finansowego

§2.

1. W jednostkach budzetowych.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 - ,, Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztow 1 jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

1) wyniku ze sprzedazy,

2) wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,
3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow 1 strat Urzedu (wariant porownawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 10, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22020 r. poz. 342 z pézn. zm.).

Saldo konta 860 wyraza na konie roku budzetowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800

2. W jednostce samorzadu terytorialnego (organie finansowym)

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany =~ w  bilansie z  wykonania  budzetu  ustalany jest na  koncie
961 - ,,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 - ,,Dochody budzetowe”, 902 - , Wydatki
budzetowe” oraz 903 - ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow 1 kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 - ,Wynik
na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2020r., poz.1564 z p6zn. zm.). Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz wykonane wydatkow.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy
Gminy - saldo konta 961 przeksiggowywane jest na konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

I. Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 | Rachunek budzetu
134 | Kredyty bankowe
135 | Rachunek $srodkow na niewygasajace wydatki
140 | Srodki pienigzne w drodze
222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 | Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 | Rozrachunki budzetu
225 | Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 | Pozostale rozrachunki
250 | Naleznosci finansowe
260 | Zobowiazania finansowe
290 | Odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 | Dochody budzetu
902 | Wydatki budzetu
903 | Niewykonane wydatki
904 | Niewygasajace wydatki
909 | Rozliczenia migdzyokresowe
960 | Skumulowane wyniki budzetu
961 | Wynik wykonania budzetu
962 | Wynik na pozostatych operacjach
968 | Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 |Planowane dochody budzetu
992 | Planowane wydatki budzetu
993 | Rozliczenie z innymi budzetami
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II. Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy

Konta bilansowe

Konto Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2, 3, 4,
133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — stuzy Technika
do ewidencji operacji pieni¢znych komputerowa -bank
dokonywanych na bankowych aktualnie obstugujacy
rachunkach budzet jednostki
samorzadu
terytorialnego
134 | Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy Technika
rozliczenie poszczegdlnych kredytow komputerowa
tj. wg bankow udzielajacych kredytow
i oddzielnie dla kazdego kredytu
135 | Rachunek $rodkow na Ewidencja operacji pieni¢znych Technika
niewygasajace wydatki na rachunku bankowym §rodkow komputerowa
na niewygasajace wydatki
140 | Srodki pienigzne w drodze | Ewidencja srodkow pienigznych Technika
w drodze komputerowa
222 | Rozliczenie dochodéw Prowadzone dla rozliczen Prowadzone odrebnie
budzetowych dokonywanych z jednostkami dla kazdej jednostki,
budzetowymi objetymi budzetem Gminy | technika komputerowa
oraz z urzedami obstugujacymi organy
podatkowe
223 | Rozliczenie wydatkow Prowadzone dla rozliczen Prowadzone odrgbnie
budzetowych dokonywanych z jednostkami dla kazdej jednostki,
budzetowymi objetymi budzetem Gminy | technika komputerowa
224 | Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajacy Technika
ustalenie wysokosci otrzymanych komputerowa
srodkoéw budzetowych z tytutu udziatow
i dochodow z US oraz z tytutu
dochodow Skarbu Panstwa
225 | Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami Technika
niewygasajacych budzetowymi z tytutu zrealizowanych komputerowa
wydatkow przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow
240 | Pozostate rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkow Prowadzona wg
zwigzanych z realizacja budzetu poszczegdlnych
tytutéw oraz wg
kontrahentow,
technika komputerowa
250 | Naleznosci finansowe Ewidencja naleznosci finansowych, Prowadzona w celu
a w szczegodlnosci z tytutu udzielonych | ustalenia stanu
pozyczek naleznosci z
poszczegdlnymi
kontrahentami wg
tytutow naleznosci,
technika komputerowa
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260

Zobowigzania finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegdlnosci
z tytutu zaciagnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papierow
warto$ciowych)

Technika
komputerowa

290

Odpisy aktualizujace
nalezno$ci

Ewidencja aktualizujacych

naleznosci

odpisoéw

Technika
komputerowa

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposOb umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodow budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi si¢
nastepujace konta:

- konto wptywow z tytutu dochodoéw
zrealizowanych przez jednostki org.
Gminy; dalszy podziat analityczny
wptywow wedtug klasyfikacji
budzetowej stanowia sprawozdania
o dochodach budzetowych Rb-27S.

- konto wptywow z tytutu podatkow
i optat realizowanych przez urzgdy
skarbowe; dalszy podziat analityczny
wpltywow wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowia
sprawozdania budzetowe o dochodach
Rb-27, przedktadane przez urzedy
skarbowe,

- konta wpltywow z tytulu pozostatych
dochodow (np. subwencji i dotacji na
zadania zlecone), wptacanych
bezposrednio na rachunek biezacy
budzetu — wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow i przychodéw

Technika
komputerowa

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposdb umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkdéw budzetu;
w ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastgpujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych
dokonanych przez jednostki
budzetowe; dalszy podziat analityczny
tych wplywow wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowia
sprawozdania o wydatkach
budzetowych Rb-28S,

Technika
komputerowa

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych

Technika
komputerowa

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajacych wydatkow

Technika
komputerowa

909

Rozliczenia
miedzyokresowe

Ewidencja rozliczen migdzyokresowych

Technika
komputerowa
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960 | Skumulowane wyniki Ewidencja skumulowanych niedoboréw | Technika
budzetu lub nadwyzek budzetowych z lat komputerowa
ubieglych

961 | Wynik wykonania budzetu | Prowadzi si¢ wedlug zrodet zwigkszen i | Technika
rodzaju zmniejszen wyniku wykonania | komputerowa
budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczos$ci

962 | Wynik na pozostatych Konto stuzy do ewidencji pozostalych Technika
operacjach operacji nickasowych majacych wptyw | komputerowa
na wynik wykonania budzetu

968 | Prywatyzacja Ewidencja przychodow i rozchodéw Prowadzona odrgbnie
dotyczacych prywatyzacji dla kazdej
przeprowadzanej
prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodow Zgodnie z uchwatami
991 |budzetowe budzetowych oraz jego zmian Rady Gminy
i zarzadzeniami Wojta
Planowane wydatki budzetowe | Ewidencja planu wydatkow Zgodnie z uchwatami
992 budzetowych oraz jego zmian Rady Gminy
i zarzadzeniami Wojta
Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowej ewidencji
993 | budzetami rozliczen z innymi budzetami

w ciagu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na innych kontach
bilansowych

Id: 597538 AF-81C8-49AF-BB9B-43AB502EA6AD. podpisany Strona 22



I11. Zasady funkcjonowania kont - opis
1. Konta bilansowe

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienie¢znych dokonywanych
na bankowym rachunku budzetu gminy. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawia
dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku. W razie stwierdzenia btedu
w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice ta wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu gminy,
do ktorych naleza:

a) podatki, optaty oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe
narzecz gminy,

b) udzialy gminy we wplywach z podatku od oséb fizycznych przekazanych z centralnego
rachunku budzetu panstwa,

c) subwencje 0golna,

d) dotacje celowe,

e) darowizny,

f) dochody realizowane przez jednostki organizacyjne gminy,

g) operacje z tytutu przychodow, do ktorych naleza wptywy kredytéw i pozyczek przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondenci z kontem 134 lub 260,

h) inne przelewy, do ktorych nalezg okresowe przelewy dochodow przez urzad i inne jednostki
budzetowe, zwroty $rodkoéw przekazanych na wydatki urzedu i jednostek budzetowych,
okresowe przelewy dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, do ktérych naleza:

a) przelewy srodkow na rachunki jednostek gminy,
b) sptata kredytow i pozyczek bankowych w korespondencji z kontem 134 lub 260,
¢) rozchody,

d) inne przelewy takie jak przelew dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa
i zwroty dotacji celowych.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu oraz $rodki na
nie wygasajace wydatki.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 - oznacza stan $rodkow
pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koncie 133, ksieguje si¢ takze operacje zwigzane z realizacjg dochodéw w postaci srodkow z
budzetu Unii Europejskiej oraz w postaci $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi. Rachunki lokat okresowych na innych rachunkach niz rachunek
podstawowy jst, takze ewidencjonuje si¢ na koncie 133.

Z konta 133 realizowane sg rowniez wydatki z kredytu lub pozyczki uruchamianej w formie zlecen
ptatniczych. Tego typu wydatki ksigguje si¢ nastepujgco:
Wn 133 Ma 134 lub 260 (jako wptata kredytu lub pozyczki na rachunek bankowy) oraz Wn 223 Ma
133 (jako zasilenie jednostki)
Jednoczes$nie na podstawie tego samego wyciagu bankowego dokonuje si¢ odpowiednich zapisow w
jednostce.
2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe"
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Konto 134 ,Kredyty bankowe" shuizy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytow bankowych.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu wraz z odsetkami od kredytow.

Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdtowa, ktora umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 — ,Rachunek s$rodkéw na niewygasajace wydatki” stluzy do ewidencji operacji
pienieznych na rachunku bankowym §rodkéw na niewygasajace wydatki.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw $rodkoéw z konta 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkdw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze,
w tym:

a) Srodkow otrzymanych z innych budzetdow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

b) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio, do banku z
tytulu dochodéw budze