ZARZADZENIE NR 614/2022
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.

217 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 418/2018 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 02 stycznia 2018 r. ze
zm. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 2 Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zalagczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2) W § 4 w Zataczniku Nr 3 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Plan kont dla Urzedu Gminy Godziesze Wielkie - ksiegowosci budzetowej i podatkowe;.
a) Konta bilansowe Dodaje si¢ nastgpujace konta:

- Konto 300 — Rozliczenie zakupu — shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,

towarow, robo6t 1 ustug wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegdlnosci do ustalania:
-- wartosci materiatow i1 towaréw w drodze,

-- warto§ci  dostaw iustug niefakturowanych (np. wedlug dowodow odbioru).
Rozliczenie zakupu polega na pordwnaniu przyjetych dostaw z fakturami lub rachunkami

dostawcow albo z innymi dokumentami przekazania w celu ustalenia:

---zgodnosci  ilosci  1ijakosci  dostaw  zafakturowanych  ziloScig 1 jakoscia
przyjetych materiatéw 1 towarow,

--- odchylenh miedzy rzeczywista warto$cia w cenie zakupu przyjetych zapasow
aich wartoscig wedlug cen ewidencyjnych,

--- materiatow i towarow w drodze, tj. tych, ktore s3 ujete w zaakceptowanych dowodach
zakupu od dostawcow, a jeszcze nie zostaly przyjete przez jednostke (np. znajdujace si¢
u przewoznika),

--- dostaw niefakturowanych, stanowigcych przyjete na podstawie dowodow przychodu
materiaty itowary lub potwierdzone protokotem odbioru ustugi, na ktore dostawca
wystawil faktury, w roku nastgpnym po dniu sporzadzenia bilansu,

--- warto$ci zafakturowanych =zaliczek na poczet dostaw, robdt iustug wplaconych

dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na koncie 300 mozna:
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-- rozlicza¢ wszystkie dostawy 1 faktury lub rachunki,

-- yymowac tylko wystepujace na koniec okresu wartosci dostaw w drodze, robot, dostaw

iushug niefakturowanych oraz zaptaconych zaliczek objetych fakturami VAT,
-- ustala¢ odchylenia od cen ewidencyjnych,
-- rozlicza¢ koszty zakupu materiatow 1 towarow zawarte w dowodach dostawcow,
-- rozlicza¢ ujety w dowodach zakupu podatek od towarow i ustug,
-- rozlicza¢ podatek akcyzowy, optaty manipulacyjne i clo pobierane przy imporcie,
-- ustala¢ warto$¢ niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek w dostawach,

-- rozlicza¢ reklamacje i sprostowania dotyczace fakturowanych dostaw.Stosowanie konta
300 do rozliczania wszystkich dostaw 1ustlug wystepujacych wciggu roku nie jest

obowigzkowe. Na tym koncie nalezy ksiggowac operacje przede wszystkim, gdy:

-- istnieje rozbiezno$§¢ migdzy datg ksiegowania dowodu przyjecia dostawy a data
ksiggowania  faktury dotyczacej tej dostawy, szczegoélnie gdy daty te odnosza si¢ do
roznych okreséw,  w wyniku czego na koniec okresu wystepuja dostawy niefakturowane

lub dostawy w drodze.

-- wystepuja rdéznice iloSciowe lub wartosciowe uzasadniajace reklamacje, aw
szczegdlnosci gdy na fakturze sa wymienione inne ceny, rodzaje lub inne ilosci, anizeli

ustalono w toku odbioru,
-- w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki,

-- zapasy materialow 1towaréw ujmuje si¢ w statych cenach ewidencyjnych, w zwigzku
z czym moga wystapi¢ réznice migdzy warto$cig w cenie zakupu a wartoscig ewidencyjna,
ktora jako odchylenie od cen ewidencyjnych przeksiggowuje si¢ z konta 300 na konto 340.
Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ przede wszystkim:

--- faktury Vat irachunki dostawcow obejmujgce warto$¢ dostarczanych materiatow czy
towarow  lub wplaconych =zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne
dodatkowe koszty =~ obcigzajace nabywce (np. transportu),

--- reklamacje podwyzszajace pierwotng wartos¢ dostaw,

--- obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktore podwyzszaja ceng¢ zakupu (np.
pobierane  przy imporcie cto oraz podatek akcyzowy),

--- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa wyzsze od cen

zakupu)Na stronie Ma konta 300 ksigeguje si¢:
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- warto$¢ brutto przyjetych dostaw 1uslug w jednostce niebgdacej podatnikiem VAT lub
dotyczacych dziatalno$ci zwolnionej albo niepodlegajacej VAT (wowczas VAT stanowi

element ceny nabycia),

- warto$¢ przyjetych dostaw iustug netto, tzn. z wylaczeniem naliczonego na fakturach
podatku VAT, jesli u podatnika tego podatku podlega on w catosci lub w czesci odliczeniu od

podatku naleznego,

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub posrednio po

spetnieniu okreslonych warunkéw,

- reklamacje iloSciowe i warto§ciowe obnizajace pierwotng warto$¢ wynikajaca z dowodow

dostawcy,
- niedobory i1 szkody w transporcie wycenione wedlug rzeczywistych cen zakupu,

- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg nizsze od cen

rzeczywistych),
- przeniesienie kosztow zakupoéw zafakturowanych tacznie z wartoscig dostaw,

- warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaly zafakturowane dopiero
w nastgpnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.Konto 300 moze by¢ prowadzone takze
w sposoOb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto tylko sald wystepujacych na
koniec okresu z tytutu rozliczenia dostaw, z pomini¢ciem rejestracji obrotow wystepujacych
w ciggu okresu sprawozdawczego.Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan dostaw materiatdéw i towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek
wplaconych na przyszte dostawy lub ustugi, asaldo Ma — stan dostaw robot iustug
niefakturowanych do dnia bilansowego. Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem
z zapasami odpowiednio materialéw lub towarow, a saldo Ma lacznie ze zobowigzaniami

z tytulu dostaw, robdt i1 ushug.

- Konto 330 - Towary - stluzy do ewidencji zapasow towarow w magazynach wiasnych
1 obcych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wtasnego i obcego. Zasady wyceny
i ewidencji analitycznej towaréw sa takie same jak dla materiatow. Na stronie Wn konta
330 ksigguje si¢ przychody izwigkszenia wartosci towaré6w, ana stronie Ma rozchody
1 zmniejszenia ich warto$ci w korespondencji z kontem 730 ,,Sprzedaz towaro6w”. Do konta
330 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca wyodrebnienie wartosci

towarow znajdujacych sig:

- w poszczeg6lnych punktach sprzedazy,
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- w magazynach wilasnych 1obcych. Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza

stan zapasu towardw w cenach zakupu lub nabycia.

- Konto 730 — Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu — stuzy do ewidencji przychodow
ze sprzedazy towar6w oraz ich warto$ci w cenach zakupu (nabycia). Na stronie Wn konta
730 uymuje si¢ wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia) w korespondencji
z kontem 330. Zmniejszenie przychodoéw ze sprzedazy towardw w wyniku uznania reklamacji
odbiorcoéw 1 korekt btgdow w dowodach sprzedazy oraz udzielenia upustow i rabatow ujmuje
si¢ w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 730 ksieguje si¢ przychody ze
sprzedazy towaréow w korespondencji z kontami zespotu 2,8. Ewidencje analityczng do konta
730 nalezny prowadzi¢ zaleznie od potrzeb jednostki, wyodrebniajac przychody i wartos¢
towarow sprzedanych. W koncu roku obrotowego strong Wn konta 730 (przychody ze
sprzedazy towarOw) przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860; strong Ma konta 730 (warto$¢
sprzedanych towaro6w w cenie zakupu) przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860. Na koniec roku

obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢

z trescig dokumentow stanowiacych zataczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Jozef Podluzny
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 614/2022
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 23 listopada 2022 r.

Ogolne zasady (polityki) prowadzenia rachunkowosci

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego najkrétszym
okresem sprawozdawczym jest miesigc.

2. Miejscem  prowadzenia  iprzechowywania  dokumentow  jest Urzad  Gminy
w Godzieszach Wielkich. Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 poz. 217 ze  zm.),

b) ustawy zdnia 27sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz U. z2021,
poz. 305 ze  zm.) oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi;

c) Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow
z dnia 7 czerwca 2001 r. ( Dz. U. z 2020, poz.2028 ze zm.)

d) Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw 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 (Dz.U.

2020, poz. 342))

e) Rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 25.10.2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U z 2010 r. nr 208, poz.1375).

3. W Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie prowadzone sg nast¢pujace rachunki bankowe:
1) rachunek biezacy budzetu- rachunek organu finansowego, na ktéry wptywaja w
szczegoOlnosci:
a) dochody realizowane przez inne jednostki budzetowe oraz podatek VAT,
b) subwencje i dotacje,

c)udzialy  j.s.t. we wptywach z podatku dochodowego od 0sOb
fizycznych przekazywane przez Ministerstwo FinansoOw z budzetu panstwa,

d) podatki i optaty pobierane przez urzgdy skarbowe,
e) wplywy z urzedu skarbowego z tytutu rozliczenia podatku VAT,

f) odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych, odsetki od lokat terminowych
1 odsetki od pozyczek udzielonych z budzetu gminy,

2) rachunek biezacy dochodow, na ktory wptywaja w szczegodlnosci:
a) dochody realizowane przez Urzad Gminy z tytulu podatkow i optat,

b) dochody  realizowane przez Urzad Gminy ztytulu  niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych,

3) rachunek biezacy dochodow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami,

4) rachunek biezacy wydatkow, z ktorego realizowane sg wydatki Urzgdu Gminy po
zasileniu §rodkami z rachunku biezacego budzetu,
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5) wyodrebniony  rachunek  dochodéw iwydatkéw  funduszy specjalnego
przeznaczenia — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

6) rachunek sum depozytowych, na ktory wplywaja w szczegdlnosci: wadia
1 zabezpieczenia umow,

7) rachunki zwiazane zrealizacja innych zadan, ktorych realizacja, zgodnie
z zawartymi umowami wymaga wyodrgbnionych rachunkéw, w tym:

a) Ksztatcenie mtodocianych pracownikow,
b) Projekty wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskie;.

8) rachunki VAT -  wykorzystywane do dokonywania iotrzymywania przelewow
w ramach mechanizmu podzielonej platnosci.

4. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Godzieszach
Wielkich podporzadkowane sg nastgpujacym:
1) zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej  jednostki,
przez ewidencjonowanie dokumentéw, zgodnie z ich trescia ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentdéw, stanowigcych dowody zrodtowe (w zakresie
rodzaju zdarzenia lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach
bilansowych, z wyjatkiem ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

c) w zakresie stosowanych uproszczen dopuszczonych przepisami, ktore opisane sg
w réznych czesciach przyjetej dokumentacii,

d) ustalenia o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen
ksiegowych (wykazow, rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwoch
par oczu, dwoch par rak”,

e) zapewnienia ciagloSci, przez kontynuacj¢ wykonywania zadan ustalonych
W statucie,

f) jednakowego grupowania operacji,

g) tych samych zasad ostroznej wyceny aktywow ipasywow, wtym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby =za kolejne lata informacje znich wynikajace byly
poréwnywalne,

i) uyymowania w ksiegach rachunkowych otwartych na nastgpny rok obrotowy stanu
aktywoéw 1pasywoOw na dzien ich zamknig¢cia roku poprzedniego (salda koncowe
bilansem otwarcia),

j) yymowania wszystkich osiggnietych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw
iobcigzajacych ja kosztow, zwigzanych ztymi przychodami w danym roku
obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

k) zakazu kompensat wartosci roznych co do rodzaju aktywow ipasywow,
przychoddéw i1 kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow 1 strat nadzwyczajnych,

1) sporzadzania sprawozdan finansowych.

2) zasadom gospodarki finansowej:
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a) rozdzieleniu roéznym pracownikom obowigzkow 1 odpowiedzialnosci w zakresie
sporzadzania dokumentéw, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami)
oraz zatwierdzania, apo wykonaniu poszczegdlnych czynnosci sktadanie
czytelnych podpiséw lub parafek zpieczatka imienng oraz odnotowania daty
dokonanych czynnosci,

b) zasadzie ujmowania odpowiednich zapisow ksiggowych zuwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf, symbol pochodzenia
srodkoéw na odpowiednich kontach, zgodnie z zakladowym planem kont,

¢) yymowania dochodow w terminie wptaty i wydatkow w terminie ich zaptaty,

d) dokonywania  zapiséw  dotyczacych  wszystkich etapéow  poprzedzajacych
ptatnos¢, zarowno  dotyczacych  dochodéw, jak 1wydatkow, wtym
zaangazowania §rodkow,

e) odsetki od nieterminowych ptatnosci ewidencjonowane s3a w dacie zaplaty,
a ponadto naliczone i ujete w ksiegach najpdzniej na koniec kazdego kwartatu,

f) naleznosci izobowigzania nominowane w walutach obcych beda wycenione
zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

g) sporzadzania  sprawozdan  finansowych, budzetowych oraz  z operacji
finansowych dla jednostek budzetowych,

h) zasadzie planowania dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw, rozliczen zbudzetem
gminy i budzetem panstwa,

1) zasadzie kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, wtym ich  prawidlowego udokumentowania,  w formie
dokumentow lub odpowiednich adnotacji na dokumentach.

5. W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje  si¢
krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku miedzynarodowe  standardy
rachunkowosci.

6. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie dowody ksiegowe dotyczace danego
okresu sprawozdawczego, =z wyjatkiem dotrzymania termindéw sprawozdawczych
w przypadku, gdy dowody wptyna do ksiggowosci za okres sprawozdawczy po 8 dniu
miesigca (nie dotyczy miesigca grudnia) nie ujmuje si¢ ich w ewidencji ksiegowej  danego
okresu sprawozdawczego, tylko w nastgpnym.

W przypadku grudnia, gdy dokumenty ksiggowe wptyng po 85 dniu po dniu bilansowym, a ich
wartos¢ nie przekracza 1% planowanych wydatkow jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok
budzetowy, dokumenty te wprowadza si¢ do ksiag roku biezacego.

7. Stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji 1rozliczania kosztéw: ponoszone koszty
uyjmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie"
uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.
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8.Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych urzedu sporzadzane jest sprawozdanie
finansowe skladajace si¢ z: bilansu, rachunku zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy),
zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej. Zakres danych ujmowanych
w sprawozdaniu finansowym zostat okreslony w,Instrukcji sporzadzania sprawozdania
finansowego przez jednostki Gminy Godziesze Wielkie” stanowigcej zalacznik do
Zarzadzenia nr 36/2019 Wojta Gminy Godziesze Wielkie zdnia 05 lutego 2019r.
w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez

jednostki Gminy Godziesze Wielkie.

9.7Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ Dbilans
zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w odpowiednim zatgczniku do
rozporzadzenia.

10. Sprawozdanie  finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokonaé
odpowiednich wytaczen wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami) sktada si¢ z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b) tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajagce z bilanséw  samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajacego  informacje  w zakresie  ustalonym
w odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia;

c) lacznego rachunku zyskow istrat obejmujacego dane wynikajace zrachunkéw
zyskow 1strat samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje
w zakresie ustalonym w odpowiednim zatgczniku do rozporzadzenia;

d) Iacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje
w zakresie ustalonym w odpowiednim zalaczniku do rozporzadzenia;

e) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace zinformacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych 1isamorzadowych zakladow budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku do rozporzadzenia.

11. Wojt  sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu
6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego. Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje
w zakresie ustalonym w odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia.

12. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu
terytorialnego moga by¢ wykazywane zwigksza szczegotowoscig niz  okre$lona
w zalgcznikach do rozporzadzenia, jezeli wynika to z potrzeb lub specyfiki ~ jednostki.

13. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim 1w walucie polskiej, a dane
liczbowe wykazuje si¢ w ztotych i groszach.

14. Sprawozdanie finansowe urzedu podpisuja Wojt 1Glowny Ksiegowy, przy czym
bilans zwykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Wojt
i1 Skarbnik,  ktérzy  rowniez  podpisujg faczne  sprawozdanie = finansowe
i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

15. Wojt sklada sprawozdania finansowe urzedu w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego.

16. Wojt  przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz taczne do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
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17. Wojt przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie
pisemnej i w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy  z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 346, ze zm.) w terminie do dnia 30 czerwca roku
nastepnego, przy czym mozna przekazywa¢ skonsolidowane bilanse wylacznie

w formie dokumentu elektronicznego tylko wtedy, gdy autentycznos¢ ich pochodzenia
1 integralnos¢ ich tresci bedg zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

18. Wydatki 1idochody ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych kasowo, natomiast
przychody ikoszty ujmowane sa w ksiggach rachunkowych zgodnie zzasada
memorialowa z uwzglednieniem termindw sporzadzenia sprawozdan.

19. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalno$ci oraz zasade istotno$ci, przyjmuje si¢
w Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich nastepujace rozwigzania szczegodlne:

a) stosowanie  uproszczen polegajacych na  zbiorczym  ksiggowaniu  operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie
zestawienia zbiorczego,

b) zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu

oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdéw — co wynika dla

faktur VAT (réwniez w formie elektronicznej) z aktow wykonawczych art. 106e ustawy
z 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r., poz.106 ze zm.),

c¢) sposob kontroli dowodéw ksiegowych: wyciggow bankowych, raportéw kasowych,

zestawien zbiorczych, ktore nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast  podlegaja
uzgodnieniom z innymi dowodami ksiggowymi i kontroli formalno- rachunkowej przez
pracownika ksiegowosci, jesli dowod zbiorczy obejmuje tylko — wczesniej sprawdzone
1 zatwierdzone dowody ksiggowe to na dowodzie zbiorczym  umieszcza si¢ jedynie
informacj¢ o0 osobie sporzadzajacej, ktora jednocze$nie potwierdza kompletnos¢
1 identycznos¢ zapisow,

d)w zasadach wyceny aktywéw 1ipasywOw przyjmuje si¢ uproszczenia, ktore
nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

- optacane z goéry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ksieguje si¢ w koszty miesigca, w ktorym poniesione zostaly wydatki,

- optacane z gory ubezpieczenia majatkowe iinne nie podlegaja rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢
je w koszty miesigca w ktorym zostaly poniesione do wysokosci 1%
planowanych wydatkow jednostki samorzadu terytorialnego,

-jezeli kwota wzajemnych naleznosci 1zobowigzan, przychodow i kosztoéw,
zyskow zawartych w aktywach, nieodptatnie przekazanych $rodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy jednostkami nie przekroczy 1%
planowanych wydatkow jednostki samorzadu terytorialnego nie dokonuje si¢
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

20. Zasady ewidencjonowania podatku od towaréw i ustug (VAT):

1) Rozrachunki ztytulu podatku VAT zurzedem skarbowym nastepuja na poziomie
organu a $rodki na poczet deklaracji przekazywane sa w terminach platnos$ci zawsze
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z rachunku budzetu. Wptyw $rodkow z US z tytulu nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym réwniez wplywa na rachunek budzetu.

2) Wartos¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w jednostce
w warto$ci netto na kontach zespolu 7, natomiast nalezny podatek VAT podlega
ewidencji na koncie 225. Podatek nalezny przekazywany jest =z subkonta
dochodow Urzedu Gminy na rachunek budzetu iw organie objety jest kontem
rozrachunkowym z urzedem skarbowym,

3) Naliczony podatek VAT w Urzgdzie Gminy na subkoncie wydatkow zaliczany jest
do tego paragrafu, do ktérego zaliczony jest wydatek w wartosci brutto.

4) W jednostce do ewidencji podatku VAT sthuizy konto 225, ktére na koniec
roku przeksiegowuje si¢ na konto 800.

3) W organie do ewidencji podatku VAT shuzy konto 224, zpodzialem na konta
analityczne, z czego:

a) konto 224 na ktorym rozlicza si¢ poprzez przekazanie podatku do urzedu
skarbowego w przypadku wyzszego podatku naleznego nad naliczonym lub
wptywem zwrotu podatku przez urzad skarbowy w przypadku wyzszego podatku
naliczonego nad naleznym,

b) konta 224 w podziale na jednostki budzetowe zobowigzane do przekazywania
podatku VAT do budzetu.

5) Roznice wynikle na koniec roku w zakresie podatku naliczonego ujmuje si¢ na
dochodach budzetu, w zakresie podatku naleznego na wydatki budzetu.

21. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow  zrodtowych stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci  dokumentu
poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ushugi, wystawionego przez
uprawniong  osobe, sprawdzonego przez  stanowisko  merytoryczne  oraz
zatwierdzonego przez Wojta.

22. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

a) biletéw parkingowych,
b) asygnat zastgpczych Poczty Polskie;j,

c¢) dokument obliczenia optaty za udostepniane materialy z Panstwowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego,

- potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
- oplat sagdowych i notarialnych,
- odsetek od pozyczek i kredytow,
- aktoéw notarialnych.
23. Dowod zastepczy powinien posiadac:
1) date dokonania operacji gospodarcze;j
2) miejsce 1 date wystawienia dowodu

3) przedmiot, cen¢ i warto$¢ dokonanego zakupu
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24. Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow
1 wydatkow, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.

25. Wartos¢ zaangazowania wynikajgca z podpisanych umow, zamoOwien,
porozumien, decyzji oraz ich korekty ksigeguje si¢ na odpowiednich kontach
pozabilansowych.

26. Zaangazowanie wydatkow do ktorych nie zawarto umow itp. ksigguje si¢
z datg ksiggowania w koszty.

27. Konta syntetyczne zaklada si¢ wilo$ci niezbednej dla uzyskania czytelnej informacji
o zdarzeniach gospodarczych wedlug ich rodzajow np. dla rachunku biezacego
jednostki oddzielnie dla dochodéw ioddzielnie dla wydatkow, dla naktadow
inwestycyjnych oddzielnie dla kazdego zadania inwestycyjnego.

28. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

a) srodkéw  trwatych, srodkow trwatych w budowie (inwestycje), wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencji:
- delegacji stuzbowych,
- zaliczek,

- wynagrodzen pracownikdéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu
zatrudnienia- przy wykorzystaniu programu komputerowego ,,Ptace”,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtlasne faktury 1iinne dowody, ze
szczegotowosciag niezbedng do celoéw podatkowych),

e) operacji zakupu (obce faktury iinne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedna do
wyceny skladnikoéw aktywow i1 do celow podatkowych),

f) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
g) operacji gotowkowych w przypadku obstugi kasowe;.

29. Przyjmuje si¢ nastepujaca metod¢ prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
sktadnikow obrotowych:

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa jednostki zakupione materiaty (towary)
typu paliwo iopat przekazywane sa bezposrednio do zuzycia, materialy biurowe s3
przekazywane pracownikom na stanowiska pracy i bezposrednio po zakupie zaliczone w ci¢zar
wlasciwego konta kosztow z pominigciem konta 310 i nie beda podlegaly inwentaryzacji na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Materiatly budowlane zakupione w trakcie realizacji
zadania przekazywane sg bezposrednio do zuzycia, natomiast pozostate przyjmuje si¢ na stan
iobejmuje  ewidencja analityczng. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje
nie zuzytych materiatow (towarow). Po dokonaniu inwentaryzacji wycenia si¢ je na dzien
bilansowy wedhug ich warto$ci wynikajacej z ewidencji.

30. Ewidencja szczegoétowa naleznosci podatkowych — prowadzona jest w ksiggowosci
podatkowe;j.

31. Dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji wydatkow w danym roku budzetowym
w przypadku:
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1) optat za ustugi telekomunikacyjne, bankowe
2) oplat za dostawe energii elektryczne;,

3) optat za ustugi komunalne,

4) optaty komornicze,

S)optat za  operaty  szacunkowe, optat notarialnych (w  przypadku
wspotfinansowania),

6) wyptat wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez PUP i PFRON,

7) zwrotdow wydatkow dokonywanych przez jednostki organizacyjne gminy na
podstawie not obcigzeniowych.

32. Zwroty wydatkow dokonanych wtym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkow w tym roku budzetowym.

33. W celu zachowania czystosci obrotdow na kontach ksiegowych, w szczegdlnosci
zespotu 2,47 dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania zapisoOw technicznych
ujemnych.

34. Dla realizowanych zadan biezacych oraz inwestycyjnych (ujetych w zalaczniku
inwestycyjnym do uchwaly budzetowej) wprowadza si¢ mozliwo$¢ nadania
odrebnego kodu ksiggowego umozliwiajagcego identyfikacje wszystkich transakcji
oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

35. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty. Odpisow aktualizujagcych dokonuje si¢ zuwzglednieniem art. 35b ustawy
o rachunkowosci.

Do naleznos$ci watpliwych w Urzedzie Gminy zalicza si¢:

1) nalezno$ci podmiotu upadtego, badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
nalezno$ci, ktora nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

2) naleznosci pomiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postgpowanie upadiosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku,  z ktérego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

4) naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru  0sob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

S)naleznosci  dluznika  nieSciggnietych ~ wtoku  zakonczonego  postepowania
upadtosciowego — do wysokos$ci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysokos¢
odpisu aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania
z platnoscig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wyceng naleznosci
wedtug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z platno$cia na dzien 31 grudnia dla nalezno$ci i przypisane im
wartosci odpisoOw aktualizujgcych sg nastepujace:

1) powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysokos$ci 25% naleznosci,
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2) powyzej 2 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,
3) powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,
4) powyzej 4 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na
dzien bilansowy.

36. W sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie ,,Dochody wykonane (wplywy minus zwroty)
wykazuje si¢ dochody wykonane na podstawie ewidencji analitycznej do rachunku biezacego
— subkonto dochodéw powigkszone o $rodki w drodze, ktore wplynely na rachunek biezacy
- subkonto dochodéw do konca okresu sprawozdawczego, stanowigce wplaty z tytulu
dochodéw dokonanych w kasie jednostki, w placowce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 1041, z p6zn. zm.), zwanej dalej
,Lustawg — Prawo pocztowe”, w biurze uslug ptatniczych, w instytucji ptatniczej lub w
instytucji pienigdza elektronicznego i zaptaconych kartg platniczg oraz wptaty przekazane do
bankéw w ramach zastepczej obstugi kasowej za wyjatkiem dochodéw z nalezno$ci cywilno
— prawnych, ktére ujmuje si¢ w kolumnie ,,Dochody wykonane (wplywy minus zwroty) w
dacie wptywu $rodkdw pienigznych na rachunek bankowy jednostki samorzadu
terytorialnego. Takie ujecie dochodéw wynika z zapisu umowy cywilno-prawnej: ,,za date
realizacji platno$ci uznaje si¢ date wpltywu S$rodkéw pienieznych na rachunek bankowy
uslugodawcy” (zapis z umowy na dostarczanie wody i odbidr $ciekow).
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