ZARZADZENIE Nr245/2023
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 203/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 31 grudnia
2020 roku w sprawie ogolnych zasad (polityki) rachunkowosci oraz wykazu ksiag
rachunkowych dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu Miejskiego w Mieroszowie.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o0 rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz.U. z 2023
poz. 120 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2023
r. poz. 1270 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 203/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
ogolnych zasad (polityki) rachunkowosci oraz wykazu ksigg rachunkowych dla Budzetu Gminy
1 dla jednostki Urzedu Miejskiego w Mieroszowie wprowadza si¢ nastepujace zmiany :

a) W zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 203/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 31 grudnia
2020 roku nazweg programu komputerowego PUMA firmy Zeto zastepuje si¢ nazwag programu
komputerowego Respons firmy Zeto.

b) Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 203/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 31 grudnia 2020
roku pn.: ,,Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenia wyniku
finansowego” otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

c) W zatgczniku Nr 3 do Zarzadzenia Nr 203/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 31 grudnia
2020 roku pn.: ,,Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych” nazwe programu komputerowego
PUMA firmy Zeto zastepuje si¢ nazwag programu komputerowego Respons firmy Zeto oraz
dopisuje si¢ konta zespotu 3 wraz z objasnieniami.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Glownemu Ksiggowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 245/2023
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 29 grudnia 2023 r

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob zosta-
ty przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedlug cen na-
bycia.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje si¢ poprzez
ustalenie tzw. ,, warto$ci godziwej”, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika ak-
tywow, W szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowiace wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej W tej

decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 RachunkU, $rodki trwate oraz wartosci niema-
terialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych
0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo i W catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
takie sktadniki majatkowe, jak:

v" ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

v' $rodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach oswiatowych,

odziez i umundurowanie,
meble i dywany,

inwentarz zywy,

AN NN

pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne 0 wartosci nieprzekraczaja-
cej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla kto-
rych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich war-
tosci w miesigcu oddania do uzywania.

3. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktuali-



zacji sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktoérych warto$¢ jest nie nizsza
niz 1.000,00 zZ.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nast¢pujacych pozostalych
srodkoéw trwatych :

v' meble,

sprzet komputerowy,
kserokopiarki,
niszczarki,

faksy,

sprzet audiowizualny,

elektronarzgdzia,

N N N N N NN

lodowki,
v’ sprzet elektroniczny,

6. pozostate $srodki trwale o wartosci ponizej 1.000,00 zt s uymowane w ewidencji iloSciowe;j
(pozaksiegowo) i nie sg ujmowane na kontach ksiggi gtdéwne;j.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy zastoso-
waniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

8. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

9. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktoérym przyjeto je do uzywania.

10. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,
niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest bez-
posrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji
lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci niematerialnych
i prawnych.

11. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 RachunkU, wycenia si¢ na dzien bi-
lansowy w wysokos$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dtugoterminowe (art. 35 ust. 1 RachunkU) ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia.



13. Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt3 RachunkU, udziaty
w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia sig:

- w cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie na-
bycia netto,

14. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 RachunkU) ujmu-
je sie w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie
sg istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 RachunkU, wycenia si¢ nie rzadziej
niz na dzien bilansowy :

- wedtug ceny nabycia

15. Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 RachunkU, wycenia
si¢ w wartosci nominalnej, tj. Iacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

16. Na dzien powstania, zgodnie zart. 28 ust. 11 pkt2 RachunkU, nalezno$ci ujmuje sig
w ksiggach wedlug warto$ci nominalnej.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 RachunkU, naleznosci wy-
cenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki uj-
muje si¢ w ksiegach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

17. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt2 RachunkU, zobowigzania ujmuje si¢
w ksiegach wedtug wartos$ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 8 RachunkU, zobowigzania
wycenia si¢ w kwocie wymagajqcej zaptaty, z tym Ze odSetki ujmuje si¢ w ksiegach nie pozniej niz
na koniec kazdego kwartatu.

18. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy. Zgodnie zart. 30 ust. 1 pkt 1 RachunkU na dzien bilansowy sktadniki aktywow
I pasywOw wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczqce roznic kursowych z wyceny podlegajg
wystornowaniu (kolejna wycena odnosi sie do kursow historycznych).

Roznice kursowe powstate przy zaptacie naleznosci | zobowigzan w walutach obcych oraz sprze-
dazy walut =zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towarow,
a takze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia srodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie
badz wartosci niematerialnych i prawnych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego miesigca.

19. Zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych na dzien nabycia lub powstania, zgod-
nie z art. 28 ust. 11 pkt 1 RachunkU, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedlug cen nabycia



lub kosztow wytworzenia. Materiaty (towary) wycenia si¢ w cenach zakupu (cenach nabycia).

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badz planowane koszty wytworzenia rzeczowych
sktadnikoéw obrotowych nie moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych sktadnikow.

20. Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej.

21. Przyjmuje si¢ nast¢pujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow

obrotowych:

- Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wtasciwego konta
kosztow (art. 17 ust. 2 pkt 4 RachunkU)

22. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 , Koszty wedtlug rodzajow i ich rozlicze-

bh

nie .

23. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug za-
sad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze przepisy o likwidacji jed-
nostki stanowig inacze;j.

24. Sposob ustalania wyniku finansowego:
1) jednostki budzetowe;j:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem porownawczym ra-
chunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskoéw i strat obejmuje:
— wynik z dziatalnosci podstawowej,

—wynik z dziatalnos$ci operacyjnej,

—wynik z operacji finansowych,

—wynik brutto,

— podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy (obowigzkowe
zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jed-
nostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowq),

— zysk netto;
2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budze-
tu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wy-



datkow, w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodow bu-
dzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;

b) w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

¢) pozostale operacje niekasowe wptywajace na wynik wykonania budzetu, ktore nie powoduja
zwickszenia wydatkow 1 dochodow budzetowych danego roku, sg ujmowane na koncie
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach™:

— na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przy-
chody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami,

¢) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

25. Bilans z wykonania budzetu jst sporzadzany jest wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7
do rozporzadzenia.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowe;j instrukcji inwentaryzacji.
W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 porownaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegajg :
. czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,
J papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,



o rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, rzeczowe sktadniki
aktywoéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. objete ewidencja
ilo$ciowo-wartosciowsa, ale przechowywane na terenie niestrzezonym znajdujgce si¢ na terenie
niestrzezonym $rodki trwate,

. znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow
trwalych w budowie.

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

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosSci stanu podpisuje Skarbnik
Gminy badz Gtéwny Ksiegowy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

e aktywoOw pienieznych na rachunkach bankowych,

e naleznosci od kontrahentow,

e naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywdw; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;j.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi 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 zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

e naleznosci spornych 1 watpliwych,

e naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznos$ci od pracownikow,

e naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

e innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nhiepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

e wartosci niematerialnych 1 prawnych,

e dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

e Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e materialow 1 towaro6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,



e $rodkéw pienigznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

e naleznosci Spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz

publicznoprawnych,
¢ naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
e aktywoOw 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

e gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

¢ funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodow przysztych okresow,

¢ innych rozliczen mi¢dzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw
majatkowych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Gminy Mieroszéw pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze Urzad Miejski w Mieroszowie posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiagg wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami: wyciggami z ksigg wieczystych, decyzja Burmistrza Mieroszowa przekazaniu w
trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym, umowa o oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego.

Sposéb inwentaryzacji gruntéw, budynkow 1 budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja gminneg0 zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepisoOw regulujacych te fundusze.

5. Inne przyjete zasady ewidencji i stosowane uproszczenia

1. W Urzedzie Gminy MieroszOw — nie prowadzi si¢ kasy — wobec powyzszego w planie kont
nie wystepuje konto 101 ,,Kasa”. Obstuge kasowa zapewnia bank prowadzacy obstuge bankowa
budzetu gminy, w ramach zawartej umowy.

Wyptat gotowkowych z rachunkéw bankowych bank dokonuje na podstawie druku $cistego
zarachowania o symbolu ,,KW” — kasa wyptaci, zatwierdzonego przez kierownika jednostki i
glownego ksiegowego (lub przez 0soby upowaznione).



Whtaty gotowkowe — przyjmowane sg przez bank na podstawie bankowych dowodéw wptat 1 na
biezaco ksiggowane w postaci uznania rachunkéw bankowych jednostki.

2. Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku finansowego i
wielkosci kosztow oraz kosztow z tego samego tytulu przechodzacych z roku na rok w
przyblizonej wysokos$ci. Dotyczy to m.in. kosztow zakupu: prenumeraty czasopism, ubezpieczen,
abonamentoéw, mediow itp. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie rozliczen
migdzyokresowych kosztéw. Rozliczenie w czasie kosztow istotnych dla wyniku finansowego
dokonuje si¢ na koncie 490 — Rozliczenie kosztow w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow.

3. Dla dokumentow obcigzeniowych (m.in. faktur, rachunkéw, not, rachunkow podrozy
stuzbowych), ktore nie maja okreslonego terminu ptatnosci przyjmuje si¢ termin platnosci 14 dni,
liczac od daty wptywu do Urzedu.

4. Na pisemny wniosek pracownika jednostki, moze zostaé udzielona zaliczka na pokrycie
wydatkéw. Whiosek zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki wraz z glownym ksiegowym
(lub osoby przez nich upowaznione) oraz pracownik merytoryczny witasciwy, dla charakteru
ekonomicznego danego wydatku. W przypadku gdy zaliczkobiorca jest jednocze$nie wlasciwym
rzeczowo pracownikiem merytorycznym — kierownik wilasciwego referatu (w uzasadnionych
przypadkach, z uwagi na ograniczone zasoby kadrowe — dopuszcza si¢ zaakceptowanie wniosku
o wyplate zaliczki pod wzglgdem merytorycznym, przez pracownika bedacego jednoczes$nie
zaliczkobiorcg). Wyptata zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika.
Rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ w terminie do 7 dni od daty jej wyptaty. Zwrot srodkow
pracownikowi wynikajacy z rozliczenia zaliczki moze nastapi¢ przelewem na rachunek bankowy
pracownika.

Rozliczenie dokumentéw zakupowych, ztoZzonych przez osoby upowaznione do dokonywania
zakupow (np. pracownicy, sottysi) ujmowane jest pod data dokonania zwrotu S$rodkow
pienieznych w/w o0sobom o ile wplyngtly po terminie okreslonym w punkcie 3 Zatacznika Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

Zakupy podlegajace dalszemu przekazaniu m.in. mieszkancom (bilety na imprezy
okolicznosciowe, paczki $wigteczne, bony itp.) winny by¢ stosownie udokumentowane
potwierdzeniem odbioru przez mieszkanca.

5. Ewidencja scentralizowanych rozliczen podatku VAT — dokonywana jest w ksiegach
rachunkowych Urzedu Gminy, na podstawie deklaracji czastkowych (VAT-7), z ktorych tworzy
si¢ zbiorczg deklaracje JPK_V7M i przekazuje do wtasciwego Urzedu Skarbowego w terminie
do 25-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu rozliczeniowym — zgodnie z postanowieniami
przepisOw powszechnie obowigzujacych w tym zakresie, z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

a) kwoty wynikajgce z miesigcznego rozliczenia podatku VAT (saldo konta 225-xx — rozrachunki
z tyt. podatku VAT) pomniejszaja miesieczne dochody z tytutlu VAT w odpowiedniej
klasyfikacji, ktore] VAT dotyczy (nalezny), W zwigzku z powyzszym kwoty w sprawozdaniach



budzetowych sg wykazywane wartos$cig netto, natomiast VAT naliczony - do ktorego jednostka
posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku - pomniejsza w odpowiedniej
klasyfikacji wydatki, ktorych dotyczy;

b) warto$¢ zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego lub kwota nadwyzki podatku naliczonego
nad podatkiem naleznym, wynikajace ze scentralizowanej deklaracji VAT na przetomie roku
budzetowego ujmowane sg w sprawozdaniu jednostkowym Urzedu Gminy;

c) w przypadku zwrotu z Urzedu Skarbowego nadptaconego podatku VAT za lata ubieglte —
przyjmuje si¢ wptyw na dochody biezgce Urz¢du Gminy w rozdziale 75095 §0970.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami i nie wynikajagcymi wprost z przepisoOw
powszechnie obowigzujacych dopuszcza si¢ stosowanie zasad 1 objasnien okreslonych w
publikacji pod nazwa: Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych oraz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, autorstwa Marii
Augustowskiej i Wojciecha Rupa, Wydawnictwo: ODDK Sp. z. o.0. Sp.k., z siedzibg w
Gdansku.



