Zarzadzenie nr 170/2022
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 12 grudnia 2022 roku

0S0.0050.170.2022

w sprawie: wprowadzenia zmian do zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzgdu
Gminy Wreczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342)
oraz Rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
Wojt Gminy Wreczyca Wielka zarzadza, co nastepuje:

§1

1. W zalgczniku nr 2 (Plan kont dla budzetu, jednostki budzetowej i organu podatkowego) do
zarzadzenia Nr 92/2012 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 10 sierpnia 2012 r. (z pdzn. zm.) w sprawie
zaktadowego planu kont dla budzetu gminy 1 jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wreczyca Wielka oraz
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zatacznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalacznik nr 5 (Instrukcja obiegu i kontroli dowodow finansowo ksiegowych) do zarzadzenia Nr
92/2012 W¢jta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 10 sierpnia 2012 r. (z pézn. zm.) w sprawie zakladowego
planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzgdu Gminy Wreczyca Wielka oraz ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci otrzymuje brzmienie zgodne z treScig zatacznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zatacznik nr 6 (Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu unii europejskiej i innych §rodkow zewnetrznych)
do zarzadzenia Nr 92/2012 W¢jta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 10 sierpnia 2012 r. (z pdzn. zm.)
w sprawie zaktadowego planu kont dla budzetu gminy 1 jednostki budzetowej Urzegdu Gminy Wreczyca
Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci otrzymuje brzmienie zgodne z trescig
zalacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 170/2022 Wojta  Gminy

Wreczyca Wielka
z dnia 12 grudnia 2022 r.

I. PLAN KONT DLA BUDZETU, JEDNOSTKI BUDZETOWEJ I ORGANU PODATKOWEGO.

1.Do planu kont dla jednostki budzetowej i organu podatkowego dodaje si¢ do wykazu kont bilansowych konto 330
i 730 wraz z opisem zasady ich funkcjonowania:

- Zespol 3 — Materialy i towary

330 - Towary

Konto 330 - "Towary"'

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zar6wno we wilasnych magazynach, punktach
sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasow towarow, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towarow w cenach zakupu, nabycia lub
w statych cenach ewidencyjnych.

- Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

730 — Sprzedaz towardow 1 warto$¢ ich zakupu

Konto 730 - "Sprzedaz towaro6w i warto$¢ ich zakupu"

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji z kontami 330
1340; za ceng zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez cen¢ ewidencyjna skorygowana o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespolu 112 oraz zespotu 01 8 badz 41 5.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towar6w na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong¢ Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

2. Do opisu konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, dodaje si¢ zapis:

,Ewidencja analityczna szczegétowa w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu czynszu najmu lokali,
dzierzawy, oplat z tytulu zajecia pasa drogowego, ale takze innych, wystepujacych sporadycznie, dochodow
(w tym: rozgraniczenia nieruchomosci, zaplaty za zniszczony kosz, za ekspertyzy) prowadzone sg metodg ,,reczng”
(na tzw. kartach kontowych).



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 170/2022 Wojta  Gminy
Wreczyca Wielka

z dnia 12 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW FINANSOWO
KSIEGOWYCH

I. UWAGI WSTEPNE.

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o obowigzujace przepisy prawne.

2. Przestrzeganie i $Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz ochron¢ mienia.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikdéw poszczegdlnych referatow oraz wszystkich
pracownikow wykonujacych zadania okre§lone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za ktore w stosunku
do osob winnych bedg wyciggane konsekwencje stuzbowe i1 dyscyplinarne przewidziane w odpowiednich
ustawach.

ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW

KSIEGOWYCH.

1. Kontrola obiegu dokumentéw ma na celu:

* badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

* badanie efektywno$ci dziatania i realizacji zadan,

* badanie realizacji procesOw gospodarczych, inwestycyjnych i1 innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie
ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan.

Badania i oceny nalezy dokonywac¢ w zakresie celowosci, gospodarnos$ci, rzetelno$ci i legalnosci dziatania oraz

sprawnosci organizacji pracy.

W trakcie tej kontroli szczeg6lng uwage nalezy zwroci¢ na:

* czy wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym wydatkow,

* czy planowane wydatki s3 dokonywane w sposob celowy 1 oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow,

* czy sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminowg realizacje zadan,

* czy planowane wydatki realizowane s3 w wysokosciach 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

* czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje¢ kolejnego etapu zadania wieloletniego poprzedzone
jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.

Badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo,
bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosc¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

Badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.



2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli obiegu dokumentéw, kontrolujacy
zobowigzany jest:

a) zwr6ci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komorkom, osobom, z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczes$nie na pismie kierownika o tym fakcie. Decyzje
w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka
pracy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzig¢ odpowiednie
kroki zmierzajgce do usunigcia tych nieprawidtowosci.

4. W razie ujawnienia w trakcie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym kierownika jednostki (uwzgledniajgc rowniez zapisy Zarzadzenia Wojta Gminy W sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”).

5. Wszystkie faktury VAT i rachunki wplywajace do Urzedu Gminy rejestrowane s3 w ewidencji wplywu

I sprawdzane poprzez:

* wpisanie daty wptywu,

« nadanie numeru kolejnego ewidenciji,

* sprawdzenie czy wystawiona faktura VAT, rachunek, posiada cechy dokumentu ksiegowego wymaganego
ustawg o rachunkowosci 1 ustawa o podatku VAT,

« sprawdzenie czy faktura VAT, rachunek, sa wolne od btedow rachunkowych.

Nastepnie pracownik do spraw podatku VAT przekazuje (po dokonaniu dekretacji przez skarbnika gminy) do

zalatwienia, za pokwitowaniem, niezwlocznie Kierownikowi, ktorego stwierdzenie wykonawstwa bezposrednio

dotyczy.

Uwidocznienie w/w faktow nastepuje poprzez opieczgtowanie pieczatka 1 ztozenie podpisow.

Do w/w czynnosci upowazniona jest pani Agnieszka Kuzior-Wojcik

Podinspektor Referatu FINanSOWego ........oovviiiiniiiiiiii e
podpis

a w razie dluzszej nieobecnosci w/w Pani Iwona Tokarz

Podinspektor Referatu FINANSOWEJO ........viniiniiiii et
podpis



6. Pracownik merytoryczny, stwierdza na rachunkach/fakturach wykonanie 1 prawidlowos$¢ operacji
gospodarczej, okre§la tryb zamowienia publicznego oraz potwierdza, ze wydatek miesci si¢ w planie
finansowym. Potwierdzenie to odnotowane jest odci$nieciem odpowiednich pieczgci oraz opatrzone podpisem
na dokumencie.

Na opisywanym (przez kierownika referatu lub odpowiedzialnego pracownika) dokumencie ksiegowym
(fakturze VAT, fakturze, rachunku itp.) powinny si¢ znalezc¢:

- wskazanie dokumentow, ktore stanowig podstawe wystawienia faktury:

a) umowa z Wykonawcg zadania (poda¢ numer i date zawarcia umowy z Wykonawcg),

b) aneksy do umowy z Wykonawcg (poda¢ numery aneksow i daty ich zawarcia),

C) jesli jest wymagany to rowniez protokot odbioru bezusterkowego do niniejszej faktury (potwierdzic

prawidlowo$¢ odbieranych robo6t, dostaw, ustug zgodnie z protokotem odbioru, poda¢ numer protokotu, date
sporzadzenia lub jego kopig¢).
Ponadto nalezy wykaza¢ dane dotyczace zrodet finansowania opisywanej faktury z podziatem na kwoty 1 udziat
%. Zgodnie z procedurami kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Wreczyca Wielka okre§lonymi
Zarzadzeniem Wojta Gminy oraz regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie 1 wniosek.

Stowny opis na fakturach kosztowych powinien by¢ na tyle wyczerpujacy, by jednoznacznie wskazywat sposob
ich ujecia w ksiggach rachunkowych.

7. Do dokonywania kontroli obiegu dokumentéw finansowych i stosowania zaméwien publicznych
upowaznia si¢ kierownikéw poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych pracownikow oraz osoby, ktore na
podstawie upowaznienia Wojta Gminy zast¢puja podczas dtuzszej nieobecnosci (np. z powodu dlugotrwatej
choroby) w/w osoby, jak réwniez w przypadku nieobecnosci wiasciwych rzeczowo kierownikow, wykonanie
1 przyjecie prac na dokumentach stwierdzajg odpowiedni pracownicy zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy
Wreczyca Wielka w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy we Wreczycy Wielkie;.

8. Do dokonywania kontroli obiegu dokumentéw finansowych i stosowania zaméwien publicznych z zakresu
wydatkow funduszu alkoholowego Urzedu Gminy upowaznia si¢ Sekretarz Gminy.

9. Pracownicy po dokonaniu kontroli dokumentéw ksiegowych przekazuja je w ciagu trzech dni od wplywu
do Urzedu do Referatu Finansowego, ale nie pdzniej niz trzy dni przed terminem platnosci.

10. Skarbnik gminy o ile faktura VAT, badz rachunek, jest dlugo przetrzymywana przez pracownika,
odnotowuje date¢ wplywu do ksiggowosci. W razie dochodzenia odsetek przez kontrahentow od
nieterminowego uregulowania faktury kierownik jednostki na wniosek skarbnika gminy moze obciazy¢
pracownika, ktory przetrzymal fakture¢ VAT badz rachunek.

11.Jezeli dokument wptynie po takim terminie, Ze nie jest mozliwe dokonanie zaplaty w terminie w nim
okreslonym, pracownik rzeczowo wiasciwej komodrki Urzedu powinien zwrdci¢ si¢ do wystawey dokumentu
0 wyznaczenie nowego terminu do zaptaty.

12 Nastgpnie dokumenty przekazywane s3 do ksiggowosci gdzie zamieszcza si¢ na odwrocie dokumentu
klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnos$ci date 1 wlasny podpis.



13.Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do
klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktérag dowod opiewa.

14.Sprawdzone dokumenty przekazywane sg skarbnikowi gminy, a nastepnie Wojtowi Gminy do podpisu.

15.Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej i dekretacji dowodow
ksiegowych.

« Edyta Labocha (podinspektor)

« lwona Tokarz (podinspektor)
podpis

e Sylwia SEKIEWICZ e
(Gtowny Ksiegowy Urzedu) podpis

« Anna Pasieka (podinspektor)
podpis

* Monika Ciosk (PodinsSpekior)
podpis

III. PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA.

Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych.

Dowody dzielg si¢ na:
* zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
* zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
» wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dowody zewngtrzne obce to dowody otrzymane od kontrahentow.
Dowodami takimi sg m.in. otrzymane faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki, noty korygujace, noty.

Dowody zewngtrzne wilasne, to dowody przekazywane w oryginale kontrahentom i sg nimi wystawione przez
jednostke m.in. faktury VAT, faktury korygujace VAT i noty korygujace.

Dowody wewnetrzne wtasne - dotycza operacji wewnatrz jednostki sg to m.in.: polecenia ksiggowania,
delegacje stuzbowe, rozliczenia limitu kilometrow, ryczalty za przejazdy prywatnym samochodem w celach
stuzbowych, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, przyjecie Srodka trwatego OT, protokot zdawczo
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odbiorczy $rodka trwatego PT, zmiana miejsca uzytkowania pozostatych $rodkow trwatych, likwidacja $rodka
trwatego LT, decyzje, deklaracje, protokoly zuzycia materiatow itd.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych dowodéw mogg by¢ rowniez sporzadzone
przez jednostk¢ dowody ksiegowe:

* zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wycigg bankowy),

* korygujace poprzednie zapisy (PK),

* zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

« dowody rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyc
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Ze wzgledu na kryterium funkcyjno - przedmiotowe dowodami ksiggowymi s3:

+ dowody kasowe - KW (kasa wyptlaci) - obstuge kasowg prowadzi bank,

« dowody bankowe - polecenie przelewu, bankowy dowod wptaty lub wyplaty, wyciag bankowy, czek
rozliczeniowy, nota bankowa memoriatowa, raport bankowy, itp.,

« dowody operacyjne - protokoty, itp.,

« dowody inwentaryzacyjne - arkusze spisu z natury, protokoly zdawczoodbiorcze rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych itp.,

* dowody ptacowe - listy plac, listy zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego, listy wyptat nagréd lub premii,
rachunki za prace zlecone, itp.,

» dowody ksiegowe majatku trwatego: przyjecie srodka trwatego (OT), przyjecie/przekazanie $rodka trwatego
(PT), zmiana miejsca uzywania $rodka trwalego (NT), aktualizacja wyceny $rodkéw trwatych, protokot
szkodowy, likwidacja srodka trwatego (LT) [ Likwidacja, czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania,
moze wynika¢ ze sprzedazy, zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoplacalnosci jego dalszej eksploatacji. Do
LT nalezy dotaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje, a W przypadku
zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony komisyjnie protokot. Protokot
powinien zawiera¢ rok nabycia $rodka trwatego, przyczyne likwidacji i zatwierdzenie przez kierownika
jednostki.], nota amortyzacji i umorzen,

» dowody ksiegowe rozliczeniowe - polecenia ksiggowania (PK), noty ksiegowe zewnetrzne lub wewnetrzne,
zestawienia rozliczeniowe, noty memoriatowe itp.,
* pozostate dowody ksiggowe np. protokoty szkodowe, dowody zastepcze itp..

1. Okresla si¢ nastepujace cechy dokumentow ksiegowych

- Okres$lenie rodzaju dowodu.

- Okreslenie numeru identyfikacyjnego.

- Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;.

- Opis operacji gospodarczej.

- Wartos$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych.

- Date dokonania operacji.

- Date sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, niz data dokonania operacji.



- Podpis wystawcy dowodu (w przypadku wystawienia faktury VAT i rachunku nie ma obowigzku podpisu
wystawcy i odbiorcy faktury).

- Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

- Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu.

- Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie catej blednej tresci lub kwoty (nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfry), z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb
1 wpisanie tresci poprawnej wraz z datg poprawki oraz podpisom osoby do tego upowaznione;.

Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania poprawek na z gory okreslonych dowodach wewnetrznych.

L.p. Rodzaj dokumentu Osoba uprawniona
1 Dokumentacja rozliczenia zuzycia -pracownik dokonujacy rozliczenia
materialow -kierownik referatu, ktéremu podlega
pracownik dokonujacy rozliczenia
2 Dokumentacja ptacy, podrézy -sporzadzajacy dokument
stuzbowych, ryczaltu za uzytkowanie -kontrolujacy pod wzgledem formalno-
wilasnych srodkow lokomocji do celow | rachunkowym
stuzbowych.
3 Zbiorcze dowody ksiggowe. -sporzadzajacy dokument
-sprawdzajacy dokument
4 Zastepcze dowody ksiegowe. -sporzadzajacy dokumentacje
-kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym
-kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym
5) Dokumentacja ksiggowa (karty -osoba ksiggujaca
kontowe itp.). -kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym
-kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym
6 Korygujace dowody ksiegowe. -sporzadzajacy dokumentacje
-kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym
-kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym




Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostalej nie wymienionej dokumentacji wewngtrznej.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w wyniku ktorej zaniechaja
dochodzenia roszczen od os6b winnych ponosza odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku
dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen ( odsetki za zwtoke).

Kierownicy poszczegolnych referatow zobowigzani sg do zapoznania wszystkich pracownikow
z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych
im obowigzkoéw stuzbowych.

IV. GOSPODARKA PIENIEZNA.

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do stosowania obrotu
bezgotdéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum
1 moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych. Osoby fizyczne nie posiadajace dziatalnosci gospodarczej za
wykonanie prac, ustug lub zakupy pobieraja réwniez gotdéwke w kasie banku.
Osobom posiadajacym dziatalno$¢ gospodarcza w wyjatkowym przypadku mozna wyptaci¢ gotowke w banku.
Maksymalna kwota rozliczen gotéwkowych nie moze przekroczy¢ 15.000,00 zt brutto.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowa¢ w kasie ogniotrwatej lub w szafach metalowych.

3. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje kierownik jednostki i skarbnik gminy lub osoby
przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.
Zabrania si¢ podpisywania dowodow wyptaty 1 polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace dowody
wyplaty 1 polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich
wystawienia. Osobami upowaznionymi do podpisywania dyspozycji ksiegowych przelewow 1 dowodow wyptat
s3:

Wéjt Gminy Tomasz Osinski
(wzOr podpisu)

Z-ca Wojta Bogustaw Giab

(WzOr podpisu)
Sekretarz Gminy Magdalena Kasprzak
(WzOr podpisu) s
Skarbnik Gminy Barbara Jezior
(WzOr podpisu)
Gtowny Ksiggowy Urzedu Sylwia Sekiewicz
(WzOr podpisu) s
Podinspektor Referatu Finansowego Edyta Labocha
(WzOr podpisu)



4. Do rozliczania naleznosci finansowych i wystawiania pokwitowan (dowody wptaty) do banku upowaznione sa:
a) Podinspektorzy ds. podatkéw i optat

Pani Agnieszka Ceglarz =~
Pani Anna Kubat
Pani Agnieszka Kuzior-Wojcik
Pani Olga Lewicka
Pani Agnieszka Marjanowska L
Pani Urszula Nogal
Pani Magdalena Was e,
Pani Marta Zak

N GO~ WDRE

b) Podinspektor ds. budzetu

Pani Monika Ciosk
Pani Edyta Labocha
Pani Anna Pasieka
Pani Sylwia Sekiewicz (Glowny Ksiegowy UG) ........coviviiiiiiiiiiiiiniiiinn.
Pani lwona Tokarz

aprowpndE

5. Pokwitowania z rozliczonych nalezno$ci finansowych sa dostarczane do Banku Spotdzielczego przez osobe
rozliczona.

6. Dowody bankowe odbierane sg z banku przez pracownika Referatu Finansowego i przekazywane do skarbnika
gminy lub do podinspektora ds. budzetu.

7.Inkaso zobowigzan pieni¢znych prowadzone jest przez inkasentoéw (powotanych Uchwala Rady Gminy)
w poszczegdlnych sotectwach.

8.Inkaso za pobdr wody i §ciekOw na terenie gminy prowadzg inkasenci:

« Pan Zbigniew Jelonek
(wzor podpisu)

« Pan Witold Soluch
( wzor podpisu)

9. Do obowigzkéw inkasentoOw nalezy:

a) dokonywanie poboru gotowki za wodg i Scieki. Pobor odbywa si¢ na podstawie odczytu licznika wodomierza
poprzez wprowadzenie danych za pomoca komputerdw przenosnych tzw. "PIDIONOW",

b) przyjmowanie gotowki odbywa si¢ na podstawie "Faktury VAT" wystawionej w 2-ch egzemplarzach. Wedlug
obowigzujacych zasad po 1 egzemplarzu dla stron, okreslajac numer faktury i identyfikator inkasenta,
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C) umieszczanie na dowodach przychodowych sposobu zaptaty (gotowka lub przekaz) w przypadku pobrania
gotowki potwierdza si¢ jej odbior zapisem ,,inkasent pobral gotowka”,

d) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie pobranej gotowki oraz danych wgranych do komputeréw
przenosnych,

e) odprowadzenie przyjetej gotowki po rozliczeniu paczki (rejonu), niezwlocznie do banku na podstawie faktur
zaptaconych gotowka,

f) dokonywanie poboru gotowki za wodg i Scieki nie wolno powierzaé¢ innej osobie poza inkasentem,

g) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki o brakach gotowkowych,

h) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu wodomierza nalezy niezwlocznie powiadomié
kierownika jednostki.

W powierzonym zakresie petnienia obowigzkoéw, inkasent ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki pieni¢znej (kasowe;j),
- nienalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie pobranej gotéwki,
- nieterminowe rozliczanie si¢ w referacie finansowym z wgranych wczesniej paczek i pobranej gotowki.

10. Rozliczen za pobor wody i $cieki dokonuje pracownik referatu finansowego Pani Magdalena Was za
pomocg komputera odczytujac paczki poprzez wgranie ich do komputera gtownego.

Sumeg rozliczenia ustala si¢ na podstawie drukowanych zestawien, na podstawie ktorych wypisuje si¢ bankowy
dowod wplaty.

11. Na podstawie wydrukow “nierozliczone naleznos$ci” dokonuje si¢ weryfikacji wplat. Jesli platnik zalega
z platnoscig dwoch 1 wigcej faktur wysylane sg wezwania do zaptaty.

12. Od inkasentow winna by¢ pobrana i zloZzona do akt osobistych deklaracja o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzony sprzgt, powierzong gotowke oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
prowadzenia operacji rachunkowych.

13. W szczegolnych przypadkach udziela si¢ jednorazowej zaliczki na podstawie "wniosku o zaliczke"
pracownikom:

- uczestniczgcym w szkoleniach, kursach itp.

- Urzedu Gminy na optaty notarialne itp.,

- Urzedu Gminy na optaty sagdowe itp.,

- Urzedu Gminy na zakup, za ktore mozna zaptaci¢ tylko gotowka itp.

bez pobierania deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej. Rozliczenie pobranej zaliczki nastgpuje w ciagu
7 dni (w przypadku delegacji w ciagu 14 dni).

V. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA.

1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania nalezy objac:
* kwitariusze,

11



* arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonych, pod odpowiedzialnos$cig wyznaczonej osoby.

3. Ewidencje w/w drukow nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

4. Ksiege drukéw nalezy ponumerowac, przesznurowac oraz oparafowac.
Ksiege tag wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuje pod
zamknigciem odpowiedzialny pracownik, dokonujac sprawdzenia ich ilo§ci w momencie przyjmowania
I wydawania.

5. Wydawanie drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ na podstawie wpisu i pokwitowania odbioru w ksiedze
drukow Scistego zarachowania.

6. Pracownik odpowiedzialny ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego potrocza ze stanem
rzeczywistym.
O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie kierownika jednostki i skarbnika gminy.

7. Gospodarke drukami $cistego zarachowania przyjmuje do wiadomosci i stosowania Pani lwona Gworys.

8. Kontrole drukow $cistego zarachowania przeprowadza skarbnik gminy w okresach poéirocznych, w dowolnie

wybranym dniu.
VI. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI.

1. Za gospodarke $rodkami trwatymi 1 $rodkami o charakterze wyposazenia ustala si¢ odpowiedzialnymi
kierownikow referatow w swoim zakresie dziatania. Do obowigzkow ktorych nalezy prawidlowe
przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

2. Za prawidlowe oznaczenie $rodkéw rzeczowych odpowiedzialnos¢ ponosi podinspektor zajmujacy
si¢ ksiggowoscig srodkow trwatych.

3. Ewidencja srodkéw trwatych i1 $rodkow o charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksigge zaktada si¢ oddzielnie dla srodkow trwatych i srodkow o charakterze wyposazenia.
Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z ksiggowos$cig na koniec roku.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy 1 w jednostkach podleglych przeprowadzana
jest w terminach spisow poszczegdlnych sktadnikéw majatku stosujac nastepujace zasady:

« srodki trwale, nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych §rodkoéw trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych
w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - raz w ciagu 4 lat,
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* pozostale $rodki trwale oraz wyposazenie w uzytkowaniu nie rzadziej niz raz w ciagu 2 lat.

5. Oprécz planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych w przypadkach:

* nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

* nadzien dokonania zmian organizacyjnych,

* na dzien w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych nastapito naruszenie
stanu sktadnikéw majatku.

6. Inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych jednostki nalezy objac¢ réwniez:

* materiaty na cele inwestycyjne,
* materiaty w posiadaniu Urzedu Gminy,
* uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald na dzien okre$lony zarzadzeniem w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji:
a) srodkow pienieznych na rachunkach bankowych kredytow, pozyczek, lokat, obligacji,
b) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami.

7. Ewidencj¢ materiatowa prowadzi komorka ksiegowosci.

8. Przy prowadzeniu ilo$ciowej ewidencji kont materialowych pracownicy odpowiedzialni za ewidencje
materialowa winni przestrzega¢ nastepujacych zasad:

* Prowadzenie kont materialowych na biezaco - zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
» Karty materialowe winny by¢ uzgadniane z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w okresach
kwartalnych.

9. Kwartalnych rozliczen materiatow dokonuja kierownicy referatéw w swoim zakresie dziatania i uzgadniaja
z komorka ksiggowosci.

10. W celu rozliczenia zadania inwestycyjnego (i wprowadzenia do ewidencji $rodkow trwatych) kierownik
wlasciwego referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku, pracownik merytorycznie odpowiedzialny
przekazuje pisemng informacje do Referatu Finansowego 0 zakonczeniu zadania.
VII. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ.
1. Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
+ "konto syntetyczne" - urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
podwojnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich

prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta
pozabilansowe,
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+ "konto analityczne" - urzadzenie do szczegétowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych ewidencji na
kontach syntetycznych,
» '"ksiegi rachunkowe" - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalno$ci jednostki konta syntetyczne
i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposdb zapewniajgcy ich trwato$¢,
« "sprawozdania finansowe" - bilans sporzadzony na podstawie ksigg rachunkowych, rachunek zyskow
I strat, zestawienie zmian w funduszu,
* '"rachunkowos$¢ jednostki" - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujgca stan jej aktywow
1 pasywow, wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz sprawozdanie finansowe,
 "rok obrotowy" — rok kalendarzowy, okres od 1 stycznia do 31 grudnia,
 "okres sprawozdawczy" - miesigc roku obrotowego,
» "$rodki pienig¢zne" - gotdwka, pienigdze na rachunkach bankowych,
» "$rodki trwale" — rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:
- nieruchomo$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng wlasnoscig lokale,
- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
"wyposazenie" - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku trwalego, nie zaliczone do $rodkow
trwatych,
"warto$ci niematerialne i prawne" — rozumie si¢ przez to, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywoéw trwatych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: autorskie
prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje (np. oprogramowania komputerowe),
* "materialy" - materialty pomocnicze niezbgdne do biezacego funkcjonowania jednostki,
« "fundusz specjalny"” - Zrédlo pokrycia realizacji celow okreslonych w odrgbnych przepisach, powstaty
w drodze odpisow dokonanych w koszty, straty nadzwyczajne lub wynik finansowy,
« "kierownik jednostki" - Wojt Gminy
« "zweryfikowane sprawozdanie finansowe" - sprawozdanie, ktore uznane zostalo za prawidlowe przez
powolany do tego organ.

2. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, a takze
innymi przepisami prawa, dajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowe;.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidlowy,

kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

e zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

* operacje nalezy ujmowac¢ wg okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,

» zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej formalnej 1 materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

» warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywéw 1 pasywow, przychodow i kosztéw, jak tez zyskow 1 strat
nadzwyczajnych ustalona bedzie odrebnie.
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4. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza za$ sposob ustalenia warto$ci aktywow 1 pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga by¢
zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba, ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

5. Warto$¢ aktywoéw 1 pasywow ustalona wg przepisOw rozporzadzenia ulega zmianie, gdy odrebne przepisy
przewiduja ich przeszacowanie.

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami stosowa¢ nalezy zasady okreslone przez nauke rachunkowosci
oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

7. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym planie
kont.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie prawidiowych
1 rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych 1 groszach.

10.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym,
a mianowicie:

» operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania, co
najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

» $rodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materiatow objete sg w kolejnosci dni przychodéw i rozchodow,
ewidencjg ilosciowo-warto§ciowa lub powigzang z wtasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,
wysokos$¢ poniesionych kosztow, osiggnietych dochodoéw, strat 1 zyskow nadzwyczajnych oraz innych
elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

11 .Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

- data wprowadzenia dokumentu oraz data dokumentu (data wystawienia faktury, rachunku itp.)

- opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym i formalno — rachunkowym, i na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego

upowaznione (podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie). Dowdd ksiegowy winien by¢ takze
oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi

dokonywanymi na jego podstawie.
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Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze zostal on sprawdzony pod wzgledem
celowosci, legalnosci, gospodarnosci.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu
w sposob pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby witasciwej. Poprawki
tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujacej poprawki, oraz
opatrzone datg dokonania poprawki.

12.Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiggowych, z wyjatkiem
dowodu KP i wlasnych wewnetrznych 1 zewnetrznych.

13.Przepisy pkt. 11 1 12 stosuje si¢ takze do dowodoéw wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputerow.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej, za pomoca dowodow
zastepczych (o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

15. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi

uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen

tacznosci, komputerow, nosnikow danych lub tworzenie wedtug programu na podstawie informacji zawartych

juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej

nastgpujace warunki:

* uzyskuja one trwatg posta¢ zgodna z tre$cig odpowiednich dowodow ksiggowych,

* mozliwe jest stwierdzenie Zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

* stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych danych, oraz kompletno$ci
1 identycznosci zapisow,

* dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos¢,
przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

16. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:
e dziennik,

* ksigga gtowna

* ksiegi pomocnicze

* zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

» wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia s3:
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1. trwale oznaczone nazwg jednostki (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one
posta¢ wydruku komputerowego, lub zestawienia; nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwe
programu przetworzenia),

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz date sporzadzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem

pierwszej 1 ostatniej, 1 s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym. Ksiggi

rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego lub trwale zapisywane.

Dziennik zawiera chronologiczne uje¢cie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. Bez

wzgledu na technike prowadzenia zapisOw umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia

obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob

dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiggowymi. Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra
wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc
zapisu.

Konta ksiegi glowne] zawierajag zapisy zdarzeh w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gléwnej

obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada

podwojnego zapisu.

Zapiséw na okre$lonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i1 uzupelieniem zapisoOw kont ksiegi

gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiggowy, kartotek (zbiorow

kont) komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej, konta ksiag
pomocniczych prowadzi si¢ dla:

* rozrachunkow z kontrahentami (nalezno$ci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z tytulu

dostarczonych ustug) — np. woda, $cieki,

» operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdlowoscig niezbedng do wyceny skladnikow dla

celow podatku VAT),

* operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczegdtowoscia niezbedng do

celéw podatkowych).

Na podstawie zapisoOw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald zawierajace:

« symbole lub nazwy kont,

» salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco 0d
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

* sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow czesciowych.

Na dzien zamkni¢cia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych,
a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.
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17. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaty i zawiera¢
CO najmniej:

* date dokonania operacji,

* okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,

* tres¢ zapisow,

* sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:
* skreslenie tresci btednej lub liczby 1 wpisania tresci lub liczby w sposob okreslony w pkt. 11,
* wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezgco, jezeli:

* wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po
zakonczeniu okresu,

« zapisy wymienione w pkt. 10 instrukcji sg dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,

» zapisy w iloSciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sa dokonywane nie poézniej niz dnia
nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

18. Ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec
kazdego roku obrotowego.

19. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peilng sprawdzalnos¢
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja systemu przetwarzania na
komputerze i dowodami ksiggowymi przez:

 skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budoweg 1 przebieg
stosowanego programu,

* zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde Zzadanie zestawien ewidencyjnych,

* ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapiséw ksiegowych,

» wydrukowanie wszystkich danych begdacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym co
najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego lub dokonanie trwalego zapisu,

* przechowywanie magnetycznych no$nikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposob
chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych,

» prowadzenie biezaco uzupetlianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe przechowywanych na
tasmach magnetycznych, dyskach itp. z okresleniem ich identyfikatoréw 1 zawartos$ci.

20. W ramach uproszczenia, ktore nie wywiera ujemnego wplywu na realizacje obowigzku rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej, oraz wyniku finansowego gminy, przyjmuje sie, ze do
kosztow dziatalno$ci danego okresu (miesiaca) zalicza si¢ faktury, rachunki jego dotyczace, a ktore wplynety
do 2-ego dnia kolejnego miesigca. To znaczy, ze dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego,
ewidencjonowane s3 pod data miesigca ktorego dotycza i sa uyjmowane w sprawozdawczosci danego okresu,
jesli wplynety do Gminy do 2-ego dnia kolejnego miesigca.
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Wyjatek stanowi koniec danego roku, kiedy w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie
obcigzajace ja koszty dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu wptywu faktury, rachunku
1 ich zaptaty, za wyjatkiem faktur, rachunkoéw, ktére ze wzgledu na mata istotnos¢ beda ksiggowane w roku
biezacym. Do dokumentow, ktére beda miaty malg istotno$¢ zaliczamy faktury, rachunki, ktére wptyng do
Urzedu poczgwszy od pierwszego dnia miesigca lutego, a dotyczace roku ubiegltego i nie przekraczajace
warto$ci 50.000 zt brutto.

21. Jezeli faktura dotyczy przetomu dwoch lat (koszty dwoch lat), to jej oryginal znajduje si¢ w dokumentacji
roku wczesniejszego, a kserokopia, w dokumentacji roku pdzniejszego.

VIII. INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW.
1. Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci.

1. W wykazanych ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednostek nalezy zweryfikowaé¢ w drodze
inwentaryzacji, polegajacej na:

* przeprowadzeniu spisu z natury $rodkow pienig¢znych oraz rzeczowych sktadnikow majatku, ich wycenie
1 ustaleniu wartos$ci spisanych z natury sktadnikow majatku,

« uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji o stanie srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
zobowigzan,

« ustaleniu zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

* rozliczeniu os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

« dokonaniu oceny przydatno$ci majatku,

* prawidtowym uzytkowaniu srodkéw rzeczowych,

* ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

* prawidlowym zabezpieczeniu sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem, uszkodzeniem lub kradziezg.

2. Za prawidlowg realizacje okreslonego w pkt 1 celu odpowiedzialnym jest Wojt Gminy. Do obowigzkow
kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

» powotanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie zapewniajagcym sprawny
1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

s powotanie z posrdd pracownikow na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych stanowiskach)
przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ gldéwny ksiggowy, ani pracownik dziatu finansowo-ksiggowego),

+ zapewnienie odpowiednich warunkéw 1 $rodkdw oraz nalezytej organizacji pracy w celu prawidtowego
przebiegu inwentaryzacji,

* zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji 1 prawidtowego dokonywania spisu
srodkow rzeczowych,

* bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

* zapewnienie nalezytego przygotowania srodkoéw rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich
polecen osobom odpowiedzialnym,

* niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia rdznic, spisania w koszty lub obcigzenia 0sob
winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach.
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3. Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjne;j jest:

* rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych w drodze spisu z natury poprzez
liczenie, wazenie, dokonanie pomiardw i obliczen,

* prawidtowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

* ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych,

* postawienie 1 umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych,

* dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,

* postawienie 1 umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych,

usuniecia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych nieprawidlowos$ci
w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

» wspotudziat w wycenie spisanych sktadnikow majatkowych,

* rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialno$§¢ ponosza
przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Do obowiazkow pracownika z referatu finansowego na polecenie skarbnika gminy - nalezy:

» dokona¢ przy wspotudziale czionkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury skladnikow
majatkowych,

» ustali¢ warto$¢ spisanych sktadnikoéw majatkowych,

* ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

* yjecie w ksiegach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych,

* sporzadzenie i wystanie do kontrahentow (0sob) wyciagow z kont celem uzgodnienia sald rozrachunkowych,
ustalenie roznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych,

* potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciagdéw nadestanych przez kontrahentow,

* dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostalych aktywow i1 pasywow nie
objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikéw majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu
rzeczywistego wymaga szczeg6lnych kwalifikacji.

I1. Rodzaje i metody inwentaryzacji
Poszczegolne aktywa 1 pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

- Spisu z natury,
- poréwnania danych ksiegowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentéw lub bankow,
- poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja sald).

1.Spis z natury polega na zmierzeniu, policzeniu, przewazeniu itp. sktadnikow majatku jednostki, a nastepnie na
wycenie otrzymanych warto$ci 1 porownaniu uzyskanych wynikéw z danymi zaewidencjonowanymi w ksiegach
rachunkowych.
Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
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- zapasy materiatow, potproduktéw, produktow gotowych i towardéw, dla ktorych ewidencja jest prowadzona
ilosciowo-wartosciowa na koncie 310, 330,

- srodki trwate (z wylaczeniem gruntéw) oraz nieruchomosci zaliczane do inwestycji, a takze maszyn i1 urzadzen

wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie (za wyjatkiem $srodkow trwatych, do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony),

druki $cistego zarachowania,

srodki pieni¢zne (oprocz ulokowanych w bankach),

akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartosciowe,

sktadniki obce.

Od 1 stycznia 2002 r. nie ma obowigzku inwentaryzowania sktadnikow ujetych tylko w ewidencji ilo$ciowe;.

Sktadniki te inwentaryzuje si¢ droga poroéwnania ksigg rachunkowych z dowodami ksiggowymi.

2. W drodze poréwnania danych ksiegowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentow lub bankow
ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow i pasywow: srodki zgromadzone na wszystkich rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytow i pozyczek (w tym udzielonych), naleznosci.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia :

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentéw, ktdrzy nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
rozrachunki z pracownikami,

drobne nalezno$ci 1 zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekroczylyby zwigzane z tym
korzysci,

rozrachunki publicznoprawne.

W przypadku jezeli potwierdzenia salda wymaga nalezno$¢ ponizej 200 zI mozna to uczyni¢ droga
telefoniczng, a na potwierdzenie sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

Nie stosuje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wyslanie potwierdzenia do kontrahenta,
konieczne jest otrzymanie od niego na pismie potwierdzenia.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda obejmuje si¢:

- naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

- naleznos$ci 1 zobowigzania wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- tytulow publicznoprawnych,

- wobec pracownikow,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

1 innych niewymienionych wyzej aktywow 1 pasywow w tym:
- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
- wartos$ci niematerialne i prawne,
- §rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie okreslonego salda, oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

III. Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji
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1. Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajdujg si¢ na terenie strzezonym, materialy i towary objg¢te sa
ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowg ustala sig¢, ze:

» $rodkow trwatych, nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - raz w ciggu 4 lat,

» zapasOw materiatow, towarow, produktow gotowych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo-warto§ciowg - raz w ciggu 2 lat

» $rodkow pienieznych, papierow wartosciowych, akcji, obligacji, naleznosci, pozyczek, kredytéw, srodkow
pieni¢znych w bankach, drukow Scistego zarachowania - na koniec kazdego roku obrotowego.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre§lone zostaly w instrukcji inwentaryzacyjne;.

2. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywow wynikajacym z ksiagg rachunkowych z ich stanem
ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujac i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na
ktéry przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowaé niedobory
i nadwyzki rzeczowych sktadnikow majatkowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatkowych.

3. Inwentaryzacja rozpoczgta w listopadzie/grudniu do 15.01 nastgpnego roku zakonczona jest na rok
rozpoczecia. Jezeli na koniec roku jest saldo na koncie ,,080" to sporzadza si¢ notatke stuzbowa porownujac
salda na koncie ,,080" 1,,201" zaptacone faktury i podpisuje sig.

4. Mozna przeprowadzi¢ w sposOb uproszczony spis z natury innego wyposazenia - przez wyrywkowe
poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej

inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem oséb przeprowadzajacych to poréwnanie.

IX. LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac.
2. Dokumentami zrodtowymi do sporzadzania listy plac sa:
- umowa o prace,
- umowa zlecenia, o dzieto,
- karty ewidencji czasu pracy,
- pisma kierownika jednostki o zmianie sktadnikow wynagrodzen, przyznaniu premii, nagrod itp.,
- o$wiadczenia o uzywaniu samochody prywatnego do celow stuzbowych.
3. Umowe o pracg sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika (1) i pracodawcy (2).
4. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢
umowe na prace zlecong (umowa zlecenie). Umowg zlecenia sporzadza si¢ co najmniej w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla zleceniobiorcy i zleceniodawcy.
5. Umowe zlecenia podpisuja zleceniobiorca i kierownik jednostki jako przedstawiciel zleceniodawcy przy
kontrasygnacie skarbnika gminy.
6. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktory powinien odpowiadac
warunkom oraz podlega¢ kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie oraz ewidencje czasu pracy do umowy
zlecenia.
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7. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych pracownicy sktadaja do Referatu
Finansowego. Oswiadczenie ztozone do 5. dnia po zakonczonym miesigca zostang rozliczone i wyplacone do
10. dnia miesiaca ztozenia oswiadczenia. Pozostale zostang rozliczone w kolejnym miesigcu.

8. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- okres, za jaki naliczono wynagrodzenie,

- kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych, kwote potracen sktadek do ZUS,
- kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkow,

- kwotg wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

- faczna kwote do wyplaty,

9. W listach dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych oraz

dokonywanie innych potracen na podstawie kodeksu pracy. Pozostale potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie

za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie.

10. Lista ptac powinna by¢ podpisana (zatwierdzona) przez osobg sporzadzajaca, glownego ksiggowego

i kierownika jednostki.

11.Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste konta pracownikow

po wyrazeniu przez nich pisemnej zgodna na taki sposob wyptaty wynagrodzenia. W pozostalych przypadkach

wynagrodzenia wyptacane sg gotowka przez bank.

12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i1 zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych, oraz ich

dokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

X. ZASADY OBIEGU ORAZ KONTROLI SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH I FINANSOWYCH
W URZEDZIE GMINY WRECZYCA WIELKA I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH.

I. Postanowienia ogolne

1. Zarzadzenie okresla sposob kontroli oraz obieg sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych
sporzadzanych przez referat finansowy oraz jednostki organizacyjne.

2. Rodzaje, formy, terminy oraz zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych reguluja
przepisy:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) wydane na ich podstawie obowigzujace rozporzadzenia Ministra Finansow.

3. Sprawozdania budzetowe i finansowe jednostkowe oraz zbiorcze sg sporzadzane przez jednostke na
podstawie wlasnych ksigg rachunkowych w ztotych 1 groszach.

4. Sprawozdania budzetowe skonsolidowane sporzadza si¢ w tysigcach zlotych.

5. Kazda jednostka obowigzana jest sporzadzi¢ sprawozdanie, niezaleznie od tego czy jest to sprawozdanie
jednostkowe, taczne lub zbiorcze w sposob rzetelny 1 prawidlowy pod wzgledem merytorycznym
i formalnorachunkowym.

6. Sprawozdania budzetowe i finansowe jednostkowe sa przekazywane przez jednostki organizacyjne na
dziennik podawczy. Na dowdd ztozenia sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na
kopii pozostajacej w aktach jednostki sprawozdajacej, pieczatke z datg wptywu i nr pozycji.
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7. Upowazniony pracownik Referatu Finansowego otrzymujac sprawozdania budzetowe/finansowe
jednostkowe sprawdza je pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polega na
sprawdzeniu mi¢dzy innymi:

- poprawnosci sporzadzenia sprawozdania budzetowego/finansowego na wiasciwym druku,

- poprawnosci sporzadzenia sprawozdania budzetowego/finansowego w sposob czytelny i trwaty,

- poprawnosci wypetnienia sprawozdania budzetowego/finansowego w odpowiedniej szczegotowoscei,

- poprawnosci kompletnosci sprawozdania budzetowego/finansowego tj. czy zawiera wszystkie strony i czy
wypetniona jest kazda strona,

- poprawnosci zlozenia na kazdym formularzu sprawozdania budzetowego/finansowego podpisOw w miejscu
0znaczonym,

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu budzetowym/finansowym na podpisie pieczatki z imieniem
1 nazwiskiem osoby podpisujacej (gtowny ksiegowy i kierownik jednostki),

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu budzetowym/finansowym nazwy 1 adresu jednostki sktadajacej
sprawozdanie,

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu budzetowym/finansowym numeru regonu jednostki sktadajacej
sprawozdanie,

- poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania budzetowego/finansowego,
- poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowe;,
- poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regutami okre$lonymi na poszczegdlnych formularzach

sprawozdawczych.

8. Po dokonaniu kontroli, o ktorej mowa w ust. 7, osoba sprawdzajaca zobowigzana jest do stwierdzenia tego
faktu poprzez przystawienie na pierwszej stronie sprawozdania budzetowego/finansowego pieczeci wedtug
WzOoru:

9. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania budzetowego/finansowego jednostkowego odpowiada jednostka
je sporzadzajaca tj. za jego rzetelnos$¢, kompletnos$¢ zjawisk, zgodnos¢ z ksiggami rachunkowymi, ktére winny
by¢ prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

10. Referat Finansowy, sporzadzajacy sprawozdania zbiorcze, jest uprawniony do ustalania merytorycznej
prawidtowosci skladanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu pracownicy referatu moga zada¢ od
jednostki sktadajacej sprawozdanie, przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych lub dokumentow
zrédtowych.

Kontrola merytoryczna sprawozdan polega na sprawdzeniu ujetych w sprawozdaniu danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjne;j .

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych badz merytorycznych
w kontrolowanych sprawozdaniach, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy powinni je usungé przed
wlaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub tacznego oraz z bilansu jednostkowego
do bilansow tacznych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisow korygujacych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

12. Obowigzujagce wzory drukéw sprawozdan budzetowych i finansowych stanowig zatgczniki do

obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow.

I1. Sprawozdania budzetowe
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1. W zakresie sprawozdan budzetowych wyrdznia si¢ sprawozdania jednostkowe i zbiorcze.
2. Jednostkowe sprawozdania budzetowe sg sporzadzane przez:

1) referat finansowy,

2) jednostki organizacyjne gminy.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Sprawozdania zbiorcze sporzadza si¢ w pelnym zakresie informacji wynikajacej ze sprawozdan
jednostkowych.

Miesi¢czne sprawozdania zbiorcze (Rb-27S, Rb-28S) sg sporzadzane przez referat finansowy w formie
elektronicznej.

Jednostki organizacyjne Gminy sktadajg w referacie finansowym sprawozdania budzetowe jednostkowe
w formie dokumentu oraz elektronicznie.

Sprawozdania budzetowe 1 finansowe w formie elektronicznej sporzadzane sa w programie BeSTi@, SJO
BeSTi@

w formacie xml. Wzory drukoéw sprawozdan oraz formuty kontrolne w w/w programie utworzone sg na
podstawie obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Kazde sprawozdanie, aby moglo by¢ wystane drogg elektroniczng do urzgdu do referatu finansowego musi
zosta¢ zatwierdzone w wyzej wymienionym programie. Kazde wystane sprawozdanie w wersji
elektronicznej musi by¢ ztozone réwniez w formie dokumentu.

W razie koniecznos$ci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie, w ktérym na
kazdej stronie pojawia si¢ napis korekta i jej numer wraz z opisem dokonanych zmian.

Referat Finansowy na podstawie powyzszych sprawozdan dokonuje elektronicznej konsolidacji
otrzymanych sprawozdan w programie BeSTi@.

Kopie sprawozdan sporzadzanych w formie elektronicznej jednostki organizacyjne zachowuja na dowolnym
zewngtrznym nosniku elektronicznym.

Uwagi 1 objasnienia zatgczane do sprawozdan winny by¢ réwniez podpisane przez gtownego ksiggowego
I kierownika jednostki.

Do sprawozdan Rb-27S i RD-28S nalezy zalaczy¢ informacje o ewentualnych btgdach wykazanych
w raporcie, podpisang przez gtéwnego ksiggowego.

Do sprawozdania Rb-34S nalezy zataczy¢ objasnienie do wiersza K150 (inne zwigkszenia) oraz do wiersza
P150 (inne zmniejszenia) zaréwno do planu jak i wykonania.

Do sprawozdania Rb-Z nalezy zatacza¢ wykaz tytutdéw zobowigzan ujetych w sprawozdaniu.

Do sprawozdan Rb-28S, Rb-34S nalezy zalaczy¢ informacje podpisang przez glownego ksiegowego
1 kierownika jednostki dotyczaca tytuldw i wysokos$ci poszczegdlnych wydatkéw (kosztow) zaliczanych do
odsetek (gtownie: § 457 - odsetki od nieterminowych wplat z tytutu pozostatych podatkoéw i optat, § 458 -
pozostate odsetki).

Terminy przekazywania jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez

Referat Finansowy oraz jednostki organizacyjne Gminy okreslaja przepisy aktualnych rozporzadzen Ministra
Finansow.

I11. Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdanie finansowe powinno jasno i rzetelnie przedstawia¢ sytuacje majatkowa i wynik finansowy
jednostki, w zwigzku z tym przed zamknigciem ksiag rachunkowych nalezy:

1) przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow i na jej podstawie rozliczy¢ i wprowadzi¢ do

ksiag rachunkowych ewentualne réznice inwentaryzacyjne,
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2) dokona¢ wyceny bilansowej poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,

3) dokona¢ analizy zgodnos$ci wewnetrznej ksiag rachunkowych przy czym nalezy pamigtac, ze ksiegi
rachunkowe powinny zachowaé ciggtos¢ formalng i materialng, oznacza to, ze przed wykazaniem danych
w sprawozdaniu finansowym powinny by¢ spetlnione nast¢pujgce warunki:

— w celu zachowania cigglosci formalnej nalezy przestrzega¢ jednolitego uktadu tematycznego grupowania

danych, zapewniajgcego poréwnywalnos¢ danych za kolejne nastepujgce po sobie lata obrotowe,

— dla zachowania ciaggtosci materialnej wykazane w bilansie zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy ujaé

w tej samej warto$ci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku obrotowego,

— suma obrotow 1 sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych, objetych wykazem kont ksiegi gtowne;j

powinna si¢ rowna¢ sumie obrotow i sald po stronie Ma tych kont,

— suma sald po stronie Wn i Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do kazdego konta syntetycznego

powinna si¢ rowna¢ wielkosci sald po stronie Wn i Ma kont syntetycznych,

— narastajace od poczatku roku obroty i saldo kont ksiggi gldéwnej, powinny by¢ zgodne z narastajagcymi od

poczatku roku obrotowego obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow dziennikdéw czastkowych,

4) sporzadzenie sprawozdania finansowego powinno by¢ poprzedzone zamknigciem ksigg rachunkowych.

2. Sprawozdanie finansowe jednostek organizacyjnych gminy sktada si¢ z bilansu, rachunku zyskoéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu.

3. W zakresie sprawozdan finansowych wyrdznia sig:

- sprawozdanie finansowe jednostkowe,

- sprawozdanie finansowe tgczne, - bilans skonsolidowany.

4. Jednostki organizacyjne gminy Kkontynuujace dziatalno$¢ sporzadzaja bilans jednostkowy na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia. Pozostate jednostki sporzadzaja bilans na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci.

5. Bilans jednostkowy sporzadza si¢ metoda netto. Polega ona na tym, ze wybrane pozycje bilansowe
pomniejsza si¢ o odpowiednie wielkosci je korygujace.

6. Jednostki organizacyjne Gminy skladaja sprawozdania finansowe jednostkowe w formie dokumentu
i elektronicznie.

7. Sprawozdania finansowe w formie elektronicznej sporzadzane sa w programie BeSTi@, SJO BeSTi@
w formacie xml.

Wzory drukéw sprawozdan oraz formuly kontrolne w w/w programie utworzone sa na podstawie

obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw. Kazde sprawozdanie, aby moglo by¢ wystane droga

elektroniczng na adres urzedu musi zosta¢ zatwierdzone w wyzej wymienionych programie oraz podpisane
elektronicznie przez osoby uprawnione. Kazde wystane sprawozdanie w wersji elektronicznej musi by¢ ztozone
réwniez w formie dokumentu.

8. Terminy przekazywania sprawozdan finansowych jednostkowych okreslaja przepisy aktualnych
rozporzadzen Ministra Finansow.

9. Korekty sprawozdan finansowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. Jezeli
jednostka organizacyjna, po sporzadzeniu bilansu, a przed zatwierdzeniem sprawozdania z wykonania
budzetu gminy za rok obrotowy przez Rade Gminy, wyzej wymieniona jednostka otrzymata informacje
o zdarzeniach, ktore:

1) mialy istotny wpltyw na to sprawozdanie to powinna dokonaé¢ odpowiednich zapisow w ksiggach roku

obrotowego, ktorego bilans dotyczyt i tym samym zmieni¢ sprawozdanie,
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2) nie powoduja zmiany stanu istniejagcego na dzien bilansowy to skutki tych zdarzen ujmuje si¢ w ksiggach
roku obrotowego, w ktorym informacje otrzymano i tym samym nie nast¢puje zmiana sprawozdania.

12. Zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego:

Jednostkg dominujacg jest Gmina Wregczyca Wielka.

Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

Konsolidacja sg objete jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, samorzadowej instytucji kultury,
wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Poszczegolne aktywa i1 pasywa bilansow jednostkowych nalezy wykaza¢ wedlug aktywow i pasywow
skonsolidowanego bilansu jednostki stanowigcego zatacznik do obowigzujacego rozporzadzenia Ministra
Finansow.

Stan wykazany w kolumnie ,stan na poczatek roku” winien by¢ zgodny ze stanem wykazanym
w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni w kolumnie ,,stan na koniec roku”.

Nalezy dokona¢ korekt i wylaczen w celu wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych zdarzen
gospodarczych, szczeg6lnie w zakresie rozrachunkéw (zobowigzan, nalezno$ci ) oraz innych aktywow
1 pasywow (Srodki trwale, zapasy, materiaty itp.) stosujac zasady ustawy o rachunkowosci.

Dokonujac korekt 1 wylagczen nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na wzajemne powigzania jednostek
budzetowych z pozostatymi formami organizacyjnymi.

Bilans skonsolidowany podlega przekazaniu do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwca
danego roku za rok poprzedni na zasadach okreslonych we wlasciwym rozporzadzeniu Ministra Finansow.
W zwigzku z powyzszym ustala si¢ termin przekazania bilansu skonsolidowanego przez jednostki do 30. maja
danego roku za rok poprzedni.

IV. Sprawozdania sporzadzane przez samorzadowa instytucj¢ kultury.

1. Samorzadowa instytucja kultury dla ktéorej Gmina Wreczyca Wielka jest organem zatozycielskim
1 nadzorujacym, skladajag w Urzedzie sprawozdania jednostkowe okre§lone przepisami aktualnych rozporzadzen
Ministra Finansow.

2. Na dowod zlozenia sprawozdania, osoba przyjmujgca umieszcza na jego oryginale oraz na kopii
pozostajacej] w aktach jednostki sprawozdajacej, pieczatke o tresci, o ktorej mowa w czesci I ust.6. 3.
Sprawozdania podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, o ktorej w czesci [ ust. 71 8.

3. Zamerytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka, tj. samorzadowa instytucja
kultury sporzadzajaca sprawozdanie - odpowiada za jego rzetelnos¢, kompletnosé zjawisk, zgodnos¢ z ksiggami
rachunkowymi, ktore winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

4. Terminy przekazywania sprawozdan sporzadzanych przez samorzadowa instytucje kultury okreslaja
przepisy aktualnych rozporzadzen Ministra Finansow.

V. Przepisy koncowe

Zgodnie z ustawg o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych niesporzadzenie lub
nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw gromadzenia $rodkow publicznych i ich
rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej jest naruszeniem dyscypliny finansow publicznych. Naruszenie wyzej wspomnianego
przepisu stanowi¢ bedzie podstawe do wyciggania konsekwencji stuzbowych wobec pracownikoéw
odpowiedzialnych za ich sporzadzenie.
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Przekazanie sprawozdan w terminie oznacza przekazanie sprawozdan przez jednostki w terminie okreslonym
przepisami, zarowno w formie papierowe;j i elektroniczne;j.

. DOKUMENT KSIEGOWY STANOWIACY PODSTAWE EWIDENCJI ODPISU NA ZFSS.

W celu ustalenia wysokos$ci planowanego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych na dany rok,
okreslenia kwot do przelania na rachunek bankowy funduszu w terminie do 31 maja i 30 wrze$nia danego roku
oraz ostatecznego rozliczenia faktycznej wielkosci odpisu podstawowego na koniec roku stosuje si¢ dokumenty
wewnetrzne, wedtug okreslonego wzoru, do ktorych w formie zalgcznikow zostang dolaczone dokumenty
zawierajace odpowiednie wyliczenia.

WZOR 1. Dokument wewnetrzny stosowany do ustalenia wielkosci planowanego odpisu na ZFSS na dany rok
(wedlug planowane;j liczby zatrudnionych)

(data sporzadzenia)

(nazwa jednostki)

Planowana wielko$¢ zatrudnienia do naliczenia odpisu na zakladowy

fundusz Swiadczen socjalnych na rok .........

I.  Odpis podstawowy
Liczba pracownikoéw po przeliczeniu na pelne etaty zatrudnionych w:
O normalnych warunkach pracy: ................

Il. Zwigkszenie fakultatywne

1. Odpisu: liczba zatrudnionych pracownikdéw z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci: ................

2. Funduszu:

liczba emerytéw/rencistow objetych opieka socjalng: ................
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Sporzadzit:

Wyliczenia planowanego odpisu na zakladowy fundusz

swiadczen socjalnych na rok .........

I. Odpis podstawowy

Na pracownikow zatrudnionych w:

O normalnych warunkach pracy: liczba etatow x 37,5% przecigtnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku
poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza.

II. Zwig¢kszenie fakultatywne

1. Odpisu: liczba zatrudnionych pracownikéw z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci x 6,25% przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego W
gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku poprzedniego,
jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowilo kwote wyzszg.

2. Funduszu:

liczba emerytow/rencistow objetych opieka socjalng x 6,25% przecigtnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku
poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza.

ITI. Rozliczenia kwot wedlug terminéw przekazywania
1. Rownowarto$¢ 75% odpisu podstawowego, z terminem przekazania do 31 maja

(data i podpisy cztonkow Komisji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Urzedu Gminy Wreczyca Wielka)

WZOR 2. Dokument wewnetrzny stosowany do ustalenia ostatecznej wielkosci odpisu na ZFSS na dany rok
(wedhlug faktycznej liczby zatrudnionych)

29



(data sporzadzenia)

(nazwa jednostki)

Faktyczna wielkos$¢ zatrudnienia do naliczenia odpisu na zakladowy

fundusz Swiadczen socjalnych na rok .........

Przecigtna liczba pracownikdéw po przeliczeniu na petne etaty zatrudnionych w:
O normalnych warunkach pracy: ................

Sporzadzit:

Wyliczenia wielkoS$ci odpisu podstawowego na
zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych na rok .........

wedlug faktycznej liczby zatrudnionych

I. Odpis podstawowy

Na pracownikéw zatrudnionych w:

O normalnych warunkach pracy: liczba etatow x 37,5% przecigtnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku
poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza.

II. Wyliczenie wielkoSci korekty odpisow wedlug faktycznej przecietnej listy
zatrudnionych

1. Kwota odpisu podstawowego wyliczona wedtug przecigtnej planowanej wielkosSci

zatrudnienia: ............... zk.
2. Kwota odpisu podstawowego wyliczona wedlug przecigtnej faktycznej wielkoSci
zatrudnienia: ............... zk.

3. Roznica pozycji 11 2:
* do przelania na rachunek zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych: ............... zh.
* do zwrotu na rachunek biezacy jednostki ............... zt.
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Sporzadzit:

(data i podpisy cztonkéw Komisji Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka)

XIl. PODATKI.

1.Przepisy ogoélne.
Zadaniem referatu finansowego — ksiegowos$ci podatkowej i optat — jest w szczegdlnosci:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat z tytutu podatkow,

- sprawdzenie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

-terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak

upomnienia, tytuly wykonawcze,

- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

- przygotowywanie sprawozdan,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

- deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub
kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw, w tym wplaty odsetek za zwtoke,

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

- odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowe;,

- dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

3. Do udokumentowania wplat (wygasnigcia zobowigzania) stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

- wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego,

- postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych, albo biezacych
zobowigzan podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktérych mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,
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- dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez jst.

4. Podstawg do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stanowig:

- postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub inne

dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,

- umowy lub inne dokumenty z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j
termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do jst,

- dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 70a Ordynacji podatkowej,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku
gdy podatnik dokonatl zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, decyzje
0 umorzeniu zalegtosci podatkowej na wniosek podatnika i z urzgdu.

5. Do udokumentowania zwrotow stuza:

- pokwitowania KW,

- dowody wyptat realizowane bezposrednio przez bank obstugujacy rachunek biezacy gminy,

- dokumenty zwrotu zalaczone do wyciagu bankowego jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku
lub poczty.

6. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w pkt. 2-5, do udokumentowania operacji ksiggowych stuza
dowody wewngtrzne, w szczeg6lnosci noty ksiegowe.

7. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu i jej
przeznaczenie:

- niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj, seria i numer),

- okreslenie podatnika (nazwisko i imi¢, nazwa instytucji),

- adres,

- rodzaj podatku,

- okres ktorego dotyczy wplata lub wyptata,

- kwota okreslona cyframi i stownie,

- data wptaty lub wyplaty,

- odcisk pieczeci urzedu,

- wlasnorgczny podpis inkasenta lub 0sob upowaznionych do dysponowania $rodkami, zgodnie z karta wzorow
podpiséw ztozong w banku.

8. Kwitariusze przychodowe sa drukami Scistego zarachowania i ewidencje tych drukow prowadzi sig
w ksiedze drukow. Odpowiedzialno$¢ za ewidencje drukow ponosi pracownik, ktoremu jest to powierzone.

9. Wplaty gotdéwkowe przyjmuje inkasent na podstawie kwitariusza.

10. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu.

11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na pisemna
prosbe podatnika wydaje si¢, po uiszczeniu optaty skarbowej, zas§wiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:

- numer pokwitowania,

- imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

- tytut wptaty,

- suma wplaty cyframi i stownie,

- okres, ktorego dotyczy wplata,
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- data wpfaty.
12. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wplaty
na wlasciwg naleznos$¢ ksieguje si¢ wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wpflaty.
13. Zgodnie z art. 62 § 1 (z zastrzezeniem § 2), jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych
tytutow, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku
braku takiego wskazania — na poczet zobowigzania podatkowego o najwcze$niejszym terminie platno$ci
sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania
podatkowe, ktorych termin ptatnosci uptynat, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet zaleglo$ci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie platnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego
wskazania lub braku zaleglo$ci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet zaleglosci podatkowe;j
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika.
Do wptat zaliczanych na poczet zaleglosci stosuje si¢ przepisy o przerachowaniu. Zaliczenia wptaty dokonuje
si¢ na podstawie porozumienia. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ksiegowosci podatkowej dokonang
wplate przez podatnika na zalegtos¢ podatkowa rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacja podatkowsa, natomiast pobrang
przez poborce¢ zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Podstaw¢ do wydania stosownego postanowienia stanowi art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej w powigzaniu z art.
55 § 2. Oznacza to, iz w sprawie zaliczenia wptlaty na poczet zalegtosci podatkowych wydaje si¢ postanowienie.
Do gminnych podatkow i1 optat ma zastosowanie art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, ktory pozwala na
nienaliczanie odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczataby trzykrotno$ci warto$ci optaty pobieranej przez
operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie
przesyiki listowej jako przesylki poleconej. Nie dokonuje si¢ wowczas przerachowania wplaty.

2.Wplaty za posrednictwem banku.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu 1 badaniu czy zostaty dotagczone do nich
wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane
w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

2. Dowody wptat podatkow i1 oplat osoba kontrolujaca wyciagi przekazuje do zbioréw dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow.

3.Pobor podatkow i oplat przez inkasentow.

1. Poboru podatkow przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy, w ktorej okreslono
zasady poboru podatkéw przez inkasentdéw oraz ich wynagrodzenie za inkaso czynno$ci zwigzanych
z poborem podatkow.

2. Kazde pokwitowanie w kwitariuszu stemplowane jest pieczecia okragly ,,Urzad Gminy we Wreczycy
Wielkiej”.

3. Kwitariusze dla poszczegdlnych wsi Urzad przekazuje inkasentom najwczesniej 10 dni przed ustawowym
terminem ptatnosci poszczegdlnych rat podatkoéw.

4. Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

5. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytulu podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesSnego. Wystawienie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytutu oplat nie objetych kwitariuszem
jest zabronione.
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6. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje w kwitariuszu,

natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika.

7. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, uniewaznia on

btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

8. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu jest zabronione.

9. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch egzemplarzach, w ktorym

wpisuje:

- numery seryjne pokwitowania,

- kwoty wplaty.

10. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy w terminach zawartych
w uchwale, nie pdzniej niz w terminach okre§lonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

11. Na wptacone do banku na konto urzgdu podatki objete kwitariuszem przychodowym inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotowka).

12. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktoérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonat w inny
sposob, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na wykazie wptat z sumag wptacona,
wynikajacg z dowodow wplat.

13. Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusze pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ podatkowa.

14. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego dokonuje si¢ kontroli czynnos$ci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

- czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

- zgodno$ci sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogoélna wynikajaca z wszystkich wykorzystanych

egzemplarzy kwitariusza,

- prawidtowo$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodno$ci ogoélnej sumy wykazu

z gotdwka wplacong przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

15. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal petni¢ funkcje inkasenta, to nalezy dokona¢ rozliczenia

inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow. Nalezy uzgodnié¢

obroty kwitariusza z obrotami wynikajagcymi z prowadzonymi w urzedzie gminy urzadzeniami ksiegowymi.

Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakonczeniem pelnienia funkcji inkasenta.

16. Czynnosci kontrolnych wymienionych w pkt. 14 1 15 dokonuje pracownik referatu prowadzacy analityczna

ewidencj¢ ksiegowa podatnikéw. Kontrole merytoryczng kwitariuszy dokonuje skarbnik gminy.

4.Ksiegi rachunkowe i plan kont

I. 1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i1 jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci.

II. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkow prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi glowne;,

b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;
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VI.

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117c
Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytulu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

C) szczegdtowych.

III. 1. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdétowych prowadzonych do

odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg

prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdétowych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢

z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie wczesniej sprawdzonych

kwitariuszy z zalagczonym zbiorczym zestawieniem wptat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wplaty
gotowki.

Zgodnie z art. 62 § 1 (z zastrzezeniem § 2), jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych
tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku
braku takiego wskazania — na poczet zobowigzania podatkowego o najwcze$niejszym terminie platnosci
spos$rod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania
podatkowe, ktorych termin platnosci uptynat, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowe;j
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego
wskazania lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet zaleglosci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika.

Do wptat zaliczanych na poczet zaleglosci stosuje si¢ przepisy o przerachowaniu. Zaliczenia wptaty dokonuje
si¢ na podstawie porozumienia. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ksiggowosci podatkowej dokonang
wptlate przez podatnika na zalegto$¢ podatkowa rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacja podatkowa, natomiast pobrang
przez poborce zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Podstawe do wydania stosownego postanowienia stanowi art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej w powigzaniu z art.
55 § 2. Oznacza to, iz w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglos$ci podatkowych wydaje si¢ postanowienie.
Do gminnych podatkow 1 optat ma zastosowanie art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, ktory pozwala na
nienaliczanie odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczataby trzykrotno$ci warto$ci optaty pobieranej przez
operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie
przesylki listowej jako przesytki poleconej. Nie dokonuje si¢ wowczas przerachowania wplaty.

Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

- przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu, w placowce
pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,

- w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia
przelewu.

VII. Referat Finansow — ksiggowosci podatkowej 1 optat prowadzi ewidencj¢ podatkdw za pomocg komputerow
Z zastosowaniem nastepujacych programéw komputerowych pakietu DISTRICTUS:

1.

2.

»PODATKI GMINNE” (rolny, lesny, od nieruchomosci 0séb fizycznych i prawnych) z modutem petnej obstugi
windykacyjnej,
,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU” z modutem windykacji naleznosci,
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Opis dzialalno$ci programow okreslaja instrukcje, ktore sg zatacznikiem w sprawie zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wreczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyj¢tych
zasad rachunkowosci.

. »OPLATY LOKALNE” z modutem windykacji naleznosci.

Opis dziatalnosci programéw okreslajg instrukcje, ktore sg zalacznikiem w sprawie zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wregczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowosci.

W zwigzku z prowadzeniem ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac¢ nastepujgce warunki:
1) dowody zrédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicznych; zapisy
elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji
ksiggowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym nie mogg
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowaé inny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu
ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, sktadajagcymi sie na ksiggi rachunkowe prowadzone
na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrdédta pochodzenia
zapisbw w zbiorach, w ktoérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci i kompletnosci,

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow dokonanych
w ksiegach rachunkowych 1 zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

VIIl. Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, zwrotéw, przypisoOw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa si¢
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

IX. Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej podatkow (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz sporzadzania
stosownych przypisow i odpisow — dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

5.Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikéw, wedtug stanu na
koniec kazdego kwartatu (w przypadku osob prawnych, wedlug stanu na koniec kazdego miesigca), po
zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisoOw i odpisoOw przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2.  Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie kazdego kwartatu.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone, oraz czy nie wystgpuje na koncie nadptata.

4.  Jezeli podatnik nie zaplaci naleznos$ci w terminie ptatnosci podatku lub raty podatku, osoba zobowigzana
do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienia, w nast¢pujacych terminach:
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* Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od osob fizycznych:
- do 15. kwietnia po uptywie terminu platnosci I raty
- do 15. czerwca po uptywie terminu ptatnosci II raty
- do 15. pazdziernika po uptywie terminu platnosci III raty - do 15. grudnia po uplywie terminu
ptatnosci IV raty
* Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od os6b prawnych:
- do 14-stu dni po uptywie terminu platnosci
* Podatek od srodkow transportu:
- do 30-stu dni po uptywie terminu ptatnosci, ktore wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem
odbioru.
Wysokos$¢ kosztow upomnienia nie moze przekracza¢ czterokrotnej wysoko$ci kosztow zwigzanych
z dorgczeniem upomnienia jako przesyltki poleconej (art. 15 § 34 u.p.e.a.).

5. Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos$¢ zalegtosci nie przekracza wysokosci kosztow
upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie
obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Jezeli mimo tego
nalezno$¢ nie przewyzsza kosztow wystania upomnienia, w takim przypadku powinien mie¢ zastosowanie
art. 56 ust. 1 pkt 3 uofp, umozliwiajacy umarzanie nalezno$ci pieni¢znej majacej charakter
cywilnoprawny, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej nalezno$ci lub postepowanie
egzekucyjne okazalo si¢ nieskuteczne.

6. Tryb dorgczania wezwan, pism urzegdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa.

7. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone lub nie zostaty w cato$ci zaptacone, sporzadza
si¢ na kwoty zalegle, tytuty wykonawcze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r., poz. 479 z po6zn. zm.) oraz ustawg z 12

stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 70).

Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia

(w przypadku decyzji okre$lajacych zaleglo$¢ po uptywie 14 dni).

Zobowigzany moze dokona¢ zaptaty zalegto$ci wskazanej w upomnieniu w ostatnim dniu od dnia otrzymania

upomnienia. Zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa zaptata podatku (zalegtosci) moze by¢ dokonana

gotowka lub w formie polecenia przelewu. Jezeli zaptata podatku (zalegtosci) nastepuje:

- gotéwka — za termin zaplaty uwaza si¢ dzien ,,wplacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego lub

na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej

albo na dzien pobrania podatku przez platnika lub inkasenta,

- W obrocie bezgotowkowym — za termin zaptaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika

lub rachunku podatnika w spotdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej na podstawie polecenia przelewu.

Nie zawsze dzien zaptaty podatku (zalegtosci) przez podatnika jest dniem wptywu $rodkdow na rachunek

Gminy. Sytuacja taka wystepuje zwlaszcza, gdy zaplata nastgpuje za posrednictwem Poczty Polskiej lub banku.

Zgodnie z ustawg — Prawo bankowe banki sa obowigzane realizowa¢ polecenie przelewu dotyczace naleznosci,

do ktérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, w terminie 5 dni roboczych od dnia obcigzenia

rachunku bankowego posiadacza tego rachunku. W takich przypadkach nie mozna wigc jednoznacznie
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stwierdzi¢ w 6smym dniu po dorgczeniu upomnienia, ze zobowigzany nie zastosowal si¢ do wezwania

zawartego w upomnieniu.

Zgodnie z § 9 ww. rozporzadzenia w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji, przed wystawieniem tytulu wykonawczego nalezy stwierdzi¢, czy nalezno$¢

wskazana w upomnieniu nie wplyneta na rachunek bankowy lub za posrednictwem Poczty Polskie;.

W zwigzku z powyzszym ustala si¢, ze postepowanie egzekucyjne, moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni
przy starannym sprawdzeniu czy nalezno$¢ wykazana w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy Gminy.
8. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego. Urzad skarbowy winien

potwierdzi¢ ich odbior zwracajac kopi¢ wykazu.

9. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci

zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

10. W przypadkach, gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowej, niezbedne jest przeprowadzenie

postgpowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego, terminy okreslone w pkt 4 i 7 stosuje sig,

poczynajac od miesigca dorgczenia decyzji. Postanowienia w sprawie zawiadomien stosuje si¢ odpowiednio.

11. Sposdb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okres§lajg przepisy art.70 - 70a Ordynacji

podatkowej.

12. Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie

zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci windykacyjnych, nalezy

na t¢ okoliczno$¢ sporzadzi¢ protokot i dokonac odpisu.

13. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego (zaleglosci podatkowej)

lub roztozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdéw 1 optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje

na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odktada do terminarza.

(Przyczyny, prosby zawartej w podaniu podatnika o odroczenie terminu ptatnosci podatku lub jego rozitozenia

na raty, winny by¢ przez niego udokumentowane).

14. Jezeli podatnik nie wplaci w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub w przypadku roztozenia

na raty, kolejnej wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostala do zaptaty 1 dorgcza dluznikowi — jezeli istnieje taki obowigzek
lub nie dorgczono go wczesniej,

- tytul wykonawczy na zaleglosci 1 przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasni¢ciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji
(w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego
0 zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

15. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej badz terminu

ptatnosci ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal roztozony podatek lub zaleglto$¢ podatkowa, nastepuje z mocy

prawa wygasniecie decyzji. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz

z odsetkami za zwloke¢ w catosci. W przypadku rozlozenia na raty zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowe;j

w cze$ci dotyczacej raty niezaptaconej w terminie ptatnosci. W razie niedotrzymania terminu platnosci trzech

kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasnigcie

decyzji o roztozeniu na raty w zakresie wszystkich niezaptaconych rat. Powyzsze zasady stosuje si¢

odpowiednio do odroczonych lub roztozonych na raty nalezno$ci ptatnikéw lub inkasentéw oraz odsetek od

nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek.

16. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji
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administracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz.67) wysokos¢ kosztow upomnienia, o ktorym mowa w art. 15 § 1 ustawy

z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, to kwota 16,00 zt.

17. Naleznosci pienig¢zne, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez uprzedniego

dorgczenia upomnienia, okres§la rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie

okreslenia naleznos$ci pieni¢znych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia (Dz. U. z 2017 r., poz. 131 z p6zn. zm.).
18. Optaty za czynnos$ci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r., poz. 479 z p6zn. zm.).

19. W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke, oraz optaty prolongacyjne;,
a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach ( t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 703 z p6zn.
zm.).

20. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j:

- nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow
upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych,

- jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju,
to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie podatnika,

- w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na inny
rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

21. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiggowan,

stanowigce podstawe ksiegowania i1 udokumentowania zapisOw ksiggowych w analitycznej ewidencji

podatkowej, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

22. Wglad do kont moga mie¢: kierownik jednostki, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciel organow

kontroli 1 organéw $cigania, w obecnos$ci pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i optat.

23. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie

obowigzujace.

XIII. EWIDENCJA ANALITYCZNA POZOSTALYCH PODATKOW, OPLAT
PUBLICZNOPRAWNYCH I CYWILNOPRAWNYCH.

1. Oplaty z tytulu sprzedazy wody i odbioru Sciekow.

Podstawg do ewidencji naleznosci z tytulu oplat za zuzyta wode 1 odebrane §cieki stanowig faktury VAT
wystawione dla platnikow w terminach $rednio raz na 2 m-ce ( za wyjatkiem odbiorcow bedacych
mieszkancami sezonowymi) a dla firm $rednio raz na 3 m-ce. Dla kazdego ptatnika zaktada si¢ kartg kontowa,
ktora stluzy do ewidencji przypiséw, odpisow, wplaty 1 zwrotdw oraz przerachowan nalezno$ci. Ilos¢
zatozonych kart $cisle jest ewidencjonowana w zapisie kontowym.

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg faktury VAT, faktury VAT korygujace oraz noty ksiggowe,
a do wptat dokumenty zrodtowe stanowigce zalaczniki do wyciggu bankowego. Do zwrotow - polecenia
przelewow badz dowody KW z kasy banku obstugujacego rachunek bankowy urzedu. Na podstawie
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wymienionych dokumentéw ksieguje si¢ w elektronicznym dzienniku obrotéw. Na koniec kazdego miesigca
ustala si¢ ogotem obroty dotyczace przypiséw, odpisow, wptlat i zwrotdw, 1 uzgadnia si¢ z ewidencja dziennych
wpltywow budzetowych prowadzong wedtlug klasyfikacji budzetowej. Zgodno$¢ danych potwierdzona jest
podpisami 0s6b odpowiedzialnych na tym odcinku pracy.

Zestawienia stuzace do ustalenia szczegdtowego stanu kont sporzadza si¢ w okresach miesigcznych oraz
kwartalnych. Dane te wykazywane sg min. w sprawozdaniu Rb-27S miesieczne/roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Do zalegajacych dtuznikéw przy wystawianiu faktur biezacych, inkasent kazdorazowo wystawia informacje
0 kwocie zalegtosci dla danego odbiorcy, ktora moze zosta¢ zaptacona u inkasenta. W przypadku uporczywych
ptatnikéw wysylane sg informacje, wezwania do zaptaty i zawiadomienia uprzedzajace o odcigciu przylacza
wodociggowego, ostatecznie sktadane sg pozwy sadowe.

Do umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci za wode¢ i $cieki stosuje si¢ przepisy
obowigzujacej Uchwaly Rady Gminy Wrgczyca Wielka w sprawie okreslenia zasad i trybu umorzenia,
odroczenia lub rozktadania na raty sptat naleznos$ci pieni¢znych gminy i jej jednostek, do ktdrych nie stosuje si¢
przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, oraz warunki dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w
ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng. Dopuszcza si¢ rowniez splate ratalng zadtuzenia po zawarciu
ugody lub porozumienia ptatniczego z dtuznikiem.

2. Oplaty z tytulu czynszow najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe.

Wysoko$¢ optat z tytutu czynszow ustala si¢ na podstawie stawek przyjetych Zarzadzeniem Wojta Gminy. Do
udokumentowania przypiséOw 1 odpiséw stuza umowy, aneksy do umoéw. Na podstawie podpisanej umowy
z wynajmujacym lokale uzytkowe, wystawia si¢ faktury VAT.

Do udokumentowania wptat stuzag dowody wptat stanowigce zalaczniki do wyciggu bankowego z rachunku
urzedu.

Ewidencj¢ analityczng wptat prowadzi si¢ w komputerowym dzienniku rozliczen i na kartach kontowych
ptatnikow. Na koniec kazdego miesigca, zgodno$¢ wptywow z ewidencja dochodow budzetowych potwierdzaja
swoim podpisem osoby odpowiedzialne, zgodnie z zakresem czynnoSci.

W okresach kwartalnych sporzadza si¢ imienne wykazy zalegajacych wraz z zalegtoSciami (na podstawie kart
ptatnikow).

Jesli zaleglo$¢ obejmuje okres co najmniej trzech miesiecy, a dluznik nie kontaktuje si¢ z Urzedem w celu
wyjasnienia przyczyn powstawania zalegto$ci wysylane jest pisemne wezwanie do zaplaty. W przypadku braku
reakcji, wystawia si¢ przedsadowe wezwanie do zaptaty, uprzedzenie o wypowiedzeniu najmu, wypowiedzenie
najmu.

Do umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat nalezno$ci czynszowych stosuje si¢ przepisy
obowigzujacej Uchwaly Rady Gminy Wregczyca Wielka w sprawie okreslenia zasad i trybu umorzenia,
odroczenia lub rozktadania na raty sptat nalezno$ci pieni¢znych gminy i jej jednostek, do ktdrych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa oraz warunki dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.

3.Podatek od srodkéw transportowych.

Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw stuza deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych DT-1.
Wysokos$¢ podatku ustala si¢ w oparciu o stawki uchwalone przez Rade Gminy. Do udokumentowania wptat
stuza dowody wptat stanowigce zalgczniki do wyciggu bankowego z rachunku urzedu. Ewidencja analityczna
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jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego. Po okresach 15 luty i 15 wrzesien sporzadza si¢
imienne wykazy zalegajacych w tym z tytulu naleznosci wymagalnych. W przypadku nie wptacenia w/w
podatku w terminach, wystawia si¢ upomnienia lub postanowienia w sprawie zaleglosci, decyzje okreslajace
zaleglos$¢ oraz tytuty wykonawcze. Ztozona deklaracja DT-1 upowaznia do wystania upomnienia, ktére stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r., poz. 479 z p6zn. zm.).

4. Optlaty z tytulu dzierzawy gruntéw rolnych, pod garazami, pod kioskami i ogrodkéow dzialkowych.
Wysokos¢ optat z tytutu dzierzawy gruntéw ustala si¢ na podstawie stawek przyjetych Uchwatg Rady Gminy.
Na podstawie podpisanej umowy na dzierzawe gruntu pod dziatalno$¢ wystawia si¢ faktury VAT.

Do udokumentowania wptat stuzag dowody wptat stanowigce zataczniki do wyciggu bankowego z rachunku
urzedu.

Komputerowg ewidencj¢ analityczng wptat prowadzi si¢ na dzienniku obrotow i1 na kartach kontowych
ptatnikow. Na koniec kazdego miesigca, zgodnos¢ wptywow z ewidencja dochodéw budzetowych uzgadniaja
osoby odpowiedzialne zgodnie z zakresem czynnosci.

W okresach kwartalnych sporzadza si¢ imienne wykazy zalegajacych wraz z zaleglo$ciami (na podstawie kart
ptatnikow). Po uptywie terminu zaplaty na zalegto$¢ wystawia si¢ wezwanie do zaptaty. W zwiazku z tym, ze
kwoty za dzierzawe sa niewielkie 1 wigkszo$¢ z nich ptacona jest raz do roku, przed wystawieniem wezwania
do zaplaty, mozna telefonicznie przypomnie¢ o zaleglosci. Brak reakcji powoduje konieczno$¢ wystawienia
wezwania. Do umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci dzierzawnych stosuje si¢ przepisy
obowigzujacej Uchwaly Rady Gminy Wregczyca Wielka w sprawie okreslenia zasad i trybu umorzenia,
odroczenia lub rozktadania na raty sptat naleznosci pieni¢znych gminy i jej jednostek, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, oraz warunki dopuszczalnos$ci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng.

5.0Oplaty z tytuly wieczystego uzytkowania.

Wysokos¢ optat z tytulu wieczystego uzytkowania ustala si¢ wedlug stawki procentowej wartosci rynkowe;j
gruntu (ustawa o gospodarce nieruchomosciami). Optata roczna moze by¢ aktualizowana najwyzej raz w roku
ze wzgledu na wzrost wartosci gruntu. W przypadku umoéw na wieczyste uzytkowanie zawartych po 1 maja
2004 r. wystawia si¢ faktury VAT po otrzymaniu wptlaty lub zgodnie z powstaniem obowiazku podatkowego.
Opfaty za wieczyste uzytkowanie z umow zawartych przed 1 maja 2004 r. nie sg objete podatkiem VAT
w zwigzku z czym nie wystawia si¢ faktur. Do udokumentowania wplat stuza dowody wptat stanowiace
zalaczniki do wyciggu bankowego z rachunku urzedu. Ewidencj¢ analityczng wptat prowadzi si¢ na dzienniku
obrotow 1 na kartach kontowych platnikow. Na koniec kazdego miesigca, zgodno$¢ wpltywdéw z ewidencja
dochodow budzetowych uzgadniajag osoby odpowiedzialne zgodnie z zakresem czynnosci. W okresach
kwartalnych sporzadza si¢ imienne wykazy zalegajacych wraz z wielko$cig ich zadluzenia (na podstawie kart
ptatnikow). Po uptywie terminu zaptaty, na zaleglo$¢ wystawia si¢ pisma informujace o zaleglosci a nastepnie
przedsadowe wezwanie do zaptaty. Przed wystaniem pism urzegdowych o braku uiszczenia optaty mozna
przypomnie¢ telefonicznie ptatnikowi o zaleglo$ci (optata uiszczana jest raz w roku i platnicy czesto o niej
zapominaja).

6.0plata od posiadania psa.
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Wysoko$¢ optaty z tytutu posiadania psa ustala Rada Gminy w uchwale. Do udokumentowania wptat stuza
dowody wplat stanowigce zataczniki do wyciggu bankowego rachunku urzedu. Ewidencj¢ analityczng prowadzi
si¢ w dzienniku obrotow nieprzypisanych.

7.0plata adiacencka i oplata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci (renta planistyczna).

Optate adiacencka ustala w drodze decyzji Wojt stosownie do ustawy o gospodarce nieruchomosciami, po
stworzeniu warunkow do podlagczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej
albo po stworzeniu warunkéw do korzystania z wybudowanej drogi. Optata adiacencka moze zosta¢ uiszczona
jednorazowo. Obowigzek wnoszenia takiej oplaty adiacenckiej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktérym
decyzja o ustaleniu optaty stata si¢ ostateczna.

Istnieje rOwniez mozliwo$¢é roztozenia oplaty adiacenckiej na raty roczne platne w okresie do 10 lat (raty
roczne). W takim przypadku po uplywie 14 dni od dnia, w ktorym decyzja u ustaleniu opfaty stala sig¢
ostateczna powstaje obowigzek wplacenia pierwszej raty. Pozostate raty podlegaja wptacie w terminach
okreslonych w decyzji 0 ustaleniu optaty.

Stosownie do ustawy o gospodarce nieruchomosciami raty roczne ustalone w decyzji podlegaja oprocentowaniu
przy zastosowaniu stopy procentowej rownej stopie redyskonta weksli stosowanej przez NBP.

Oprocentowaniu podlegaja raty (czyli nie wptacona czg$¢ oplaty) 1 oprocentowanie od danej raty oplaty jest
uiszczane wraz z optata.

Zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiang warto$¢ nieruchomosci wzrosta, a wtasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te
nieruchomo$¢, wojt, pobiera jednorazowa optate (potocznie nazywang oplata planistyczng lub rentg
planistyczng) ustalong w tym planie, okreslong w stosunku procentowym do wzrostu wartos$ci nieruchomosci.
Przepisy ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. zalicza optate adiacencka i rente
planistyczng do niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym. Na wniosek
zobowigzanego WOojt, moze udziela¢ ulg w splacie zobowigzan z tytutu niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym zgodnie z ww. ustawa, w tym art. 57.

Zgodnie z art. 148 ust. 3 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami optata adiacencka ustalona w decyzji podlega
waloryzacji poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym wydana zostata
decyzja, do pierwszego dnia miesigca, w ktorym powstal obowigzek zaptaty. Waloryzacji kwot naleznych
z tytulu optaty adiacenckiej dokonuje si¢ przy zastosowaniu wskaznikow zmian cen nieruchomosci ogtaszanych
przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, w drodze obwieszczen, w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”. Do czasu ogloszenia przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego wskaznikdw zmian cen nieruchomos$ci waloryzacji dokonuje si¢ przy zastosowaniu wskaznikow
cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych ogtaszanych przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Od opfaty adiacenckiej nieuiszczonej w terminie nalicza si¢ odsetki ustawowe, natomiast od optaty
planistycznej nie nalicza si¢ odsetek. Brak jest podstaw prawnych do naliczania odsetek od nieterminowo
uiszczonej oplaty planistycznej, a w zwigzku z tym odsetki nie sg naliczane i pobierane.

Egzekucja niezaptaconej optaty adiacenckiej oraz optaty planistycznej odbywa si¢ wedlug przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli
wierzyciel, po uplywie terminu do wykonania przez zobowigzanego obowigzku, przesyla mu pisemne
upomnienie zawierajgce wezwanie do uregulowania zaleglosci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego. Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia
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dorgczenia upomnienia. Dorgczenie upomnienia nastepuje wedtug zasad okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont ptatnikow, wedlug stanu na koniec
kazdego miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow i1 odpisow przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 15 dni po uptywie kazdego miesigca.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje¢ ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikéw w zbiorze,
sprawdzajac czy naleznos$ci zostaty zaptacone, oraz czy nie wystepuje na koncie nadptata.

Jezeli platnik nie zaplaci nalezno$ci w terminie ptatnosci optaty lub raty, osoba zobowigzana do prowadzenia
ewidencji sporzadza niezwlocznie upomnienie, nie poézniej niz 20 dni, od uptywu terminu ptatnosci.

Zgodnie z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego.
Obowigzek uiszczenia kosztdéw upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.
Koszty te podlegaja $ciagnigciu w trybie okreslonym dla kosztow egzekucyjnych. Koszty upomnienia wynosza
czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe przedsigbiorstwo uzytecznosci publicznej
»Poczta Polska” za polecenie przesylki listowej.

Po bezskutecznym uptywie terminu okre§lonego w upomnieniu pracownik Referatu Finansowego wystawia
niezwlocznie tytut wykonawczy, nie pdzniej niz po uptywie 20. dni.

8.Oplata za zajecie pasa drogowego.
Przepisy ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych stanowia, iz zaj¢cie pasa drogowego na cele
niezwigzane z budowa, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég wymaga zezwolenia zarzadcy
drogi, w drodze decyzji administracyjnej. Zezwolenie to moze dotyczyc¢:

1) prowadzenia robot w pasie drogowym,

2) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

3) umieszczania w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

4) zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych niz wymienione w pkt 1-3.
Za zajecie pasa drogowego pobiera si¢ oplatg. Oplate t¢ nalicza i pobiera, w drodze decyzji administracyjnej,
wlasciwy zarzadca drogi przy udzielaniu zezwolenia na zajgcie pasa drogowego. Termin uiszczenia tej oplaty
wynosi 14 dni od dnia, w ktorym decyzja ustalajaca jej wysoko$¢ stala si¢ ostateczna. W takim samym terminie
wnosi si¢ oplatg roczng za pierwszy rok umieszczenia urzadzenia w pasie drogowym (w przypadku decyzji
wieloletnich), a za lata nastepne w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku, z géry za dany rok.
Pracownik komorki merytorycznej przekazuje do Referatu Finansowego egzemplarz decyzji najpOzniej
nastepnego dnia po dniu, w ktéorym decyzja stata si¢ ostateczna.
Pracownik Referatu Finansowego dokonuje przypisu naleznosci, dokonuje rowniez zmian w przypisach
1 odpisach, ewidencjonuje wptywy z tytutu optaty 1 dokonuje zwrotow. W przypadku gdy optata nie zostanie
zaptacona przez zobowigzanego, pracownik Referatu Finansowego wystawia upomnienie. Egzekucja opfaty
odbywa si¢ na podstawie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji poprzez doreczenie
upomnienia i wystawienie tytulu wykonawczego.
Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont ptatnikow w zbiorze
(ewidencja rgczna), sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly zaptacone, oraz czy nie wystepuje nadptata.
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W przypadku zaleglo$ci upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, nie podzniej niz 20 dni, od uptywu terminu
ptatnosci wynikajacego z decyzji, ktére wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia
wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska” za polecenie przesyiki
listowej. Od zalegtosci z tytutu optaty liczy si¢ odsetki ustawowe.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik Referatu Finansowego wystawia
niezwlocznie tytul wykonawczy, nie p6zniej niz po uptywie 20. dni.

XIV. LIKWIDACJA WEKSLI WRAZ Z DEKLARACJA WEKSLOWA.

Po dokonaniu sptaty zobowigzania wynikajacego z umowy i zwrocie przez remitenta weksla wraz z deklaracja
wekslowa podlega on zniszczeniu przez powolang Zarzadzeniem przez kierownika jednostki komisje do
likwidacji weksli. Komisja do likwidacji weksli powotana jest przez kierownika jednostki w miar¢ potrzeb i na
okres odpowiednio dtugi aby dokonaé zniszczenia otrzymanych weksli wraz z deklaracja wekslowa (np. 14
dni).

Z likwidacji weksla wraz z deklaracja wekslowa komisja sporzadza protokoél zniszczenia, wedhug np.
nastepujacego wzoru:

Protokoét zniszczenia weksli wraz z deklaracjami wekslowymi

Nr /20...zdnia ........... 20...... r.
W dniu ............... 20....r. komisja likwidacyjna do likwidacji weksli wraz z deklaracjami wekslowymi,
dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr /20..../ Wojta Gminy Wregczyca Wielka z dnia ............ 20.....r.,

dokonata likwidacji nastepujacych weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi:

Lp. | Nazwa Banku / Instytucji Nr umowy zabezpieczonej Data Data
wekslem zawarcia wygasniecia
umowy umowy
1.
2.
3.
4,

Likwidacji weksli wraz z deklaracjami wekslowymi dokonano w niszczarce dokumentow w tutejszym urzgdzie w
pokojunr .....

Podpisy komisji:
Przewodniczacy:

CZIOnEK:
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CZIomEK:

XV. INNE.

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa do dnia 15. nastepnego
miesigca konczacego kazdy kwartal przekazuje do referatu finansowego — do ksiggowosci budzetowej
i wymiaru podatku wykaz sprzedanych nieruchomos$ci. W przypadku nieotrzymania ww. wykazu lub
otrzymaniu go po terminie, pracownik referatu finansowego, informuje o tym fakcie Kierownika Jednostki lub
kierownika referatu finansowego.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich 15. nastepnego miesigca konczacego kazdy
kwartal przekazuje do referatu finansowego — do ksiggowosci budzetowej i wymiaru podatku wykaz osob
zmartych celem nie wymierzania podatku. W przypadku nieotrzymania ww. wykazu lub otrzymaniu go po
terminie, pracownik referatu finansowego, informuje o tym fakcie Kierownika Jednostki lub kierownika
referatu finansowego.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow niezwlocznie przekazuja informacje o zakonczeniu realizacji
inwestycji, ktorg nadzoruja, celem przygotowania dokumentdéw do jej rozliczenia.

XVI. PODSTAWA PRAWNA.
Zasady i instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujacych, a w szczegdlnosci:

- Ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

- Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa,

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- Ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
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Zakacznik Nr 1

do instrukcji kontroli wewnetrzne;
1 obiegu dowodow ksiegowych

zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 170/2022
Woéjta Gminy z dnia 12 grudnia 2022 r.

RODZAJ DOKUMNTU, MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINOW PRZEKAZANIA DO WEASCIWYCH

REFERATOW (STANOWISK PRACY)

OKkreslenie lub nazwa
dowodu finansowo-

Miejsce opracowania (osoba),

Miejsce przekazania
(przeznaczenia)

Terminy

Osoby odpowiedzialne za sprawozdania i zatwierdzanie dowodu
finansowo-ksiegowego, sprawozdania, dokumentu

Lp ksi sporzadzania dowodu Tlo$é dowodu finansowo- przekazywania
s"?g‘w(vjeg“_' finansowo-ksiegowego, egzemplarzy ksiegowego, dorccrania
Sprawozaania, sprawozdania, dokumentu sprawozdania ¢ Pod wregled
dokumentu ' od wzgledem
dokumentu pod wzgledem Pod wzgledem zatwierdzenia
merytorycznym formalnorachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
I. | FINANSE I KSIEGOWOSC
1. Dowody wptaty na Pracownik finansowo - 3 Bank Spoétdzielczy W dniu wptaty
rachunek bankowy ksiggowy
2. Dowdd wyptaty Pracownik finansowo — 3 Bank Spotdzielczy W dniu wyptaty Upowaznienie wg Woéjt Gminy
ksiegowy 2 egz. wzoru podpisu Skarbnik
1egz. a/a zlozonego w banku Gminy
3. | Nota ksiggowa Pracownik finansowo — 1 Ksiggowosc¢ Do dnia 3-go Odpowiedzialny Skarbnik Gminy
ksiegowy nastepnego miesigca za  prowadzenie
ksiag
rachunkowych
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4. Polecenie ksiggowania Pracownik finansowo — 1 Ksiggowosc¢ Do dnia 5-go nastgpnego | Odpowiedzialny Skarbnik Gminy
ksiggowy miesigca za prowadzenie
ksiag
rachunkowych
5. Oswiadczenie o Pracownik uzywajacy 1 Ksiggowos¢ Do 10-go dnia kolejnego | Pracownik ds. kadr | P.Labocha Wéjt Gminy
korzystaniu z pojazdu nie | wlasny pojazd miesigca P.Tokarz Skarbnik Gminy
bedacego wlasnoscia
pracodawcy do celow
stuzbowych (tylko
ryczatt)
6. Polecenie wyjazdu Pracownik ds. pracownikéw 1 Adresat po odbyciu Najp6zniej w dniu Wojt Gminy, P.Labocha Wojt Gminy
stuzbowego i kadr na podstawie podrozy wyjazdu lub na 1 dzien | Sekretarz Gminy lub | P.Tokarz Skarbnik
whniosku Ksiggowos¢ przed wyjazdem Kierownik Referatu Gminy
7. Whiosek o wyrazenie Pracownik 1 Adresat przed Najpozniej przed Wéjt Gminy
zgody odbycia podrozy odbyciem podrozy wyznaczonym dniem Sekretarz
stuzbowej samochodem wyjazdu; Gminy
nie bedacym wiasnoscia
pracodawcy (zat. do
polecenia wyjazdu).
Ewidencja przebiegu Ksiggowos¢ Nastepnego dnia po
pojazdow podrozy nie pdzniej niz
14 dni
8. Wnhiosek o zaliczke Whioskujacy 1 Ksiggowosé Przed pobraniem zaliczki | Wéjt Gminy P.Labocha Wojt Gminy
P.Tokarz Skarbnik
Gminy
9. Rozliczenie zaliczki Pracownik, ktory pobrat 1 Ksiggowos¢ Do 7 dnia od daty Wojt Gminy P.Labocha Wojt Gminy
zaliczke pobrania zaliczki P.Tokarz Skarbnik
Gminy
10. | Przelew $rodkow Pracownik Referatu 2-zew. Bank Spoétdzielczy Codziennie Wojt Gminy P.Labocha Wojt Gminy
pienieznych z Finansowego 4- wew P.Tokarz Skarbnik
rachunku bankowego Gminy
11. Kopie przelewow Dowod obecy 1 Lacznie z wyciggiem | Codziennie
pienieznych na rachunek bankowym w dniu
bankowy otrzymania
12. Wyciag bankowy Dowod obcy 1 Ksiggowosé Nastepnego dnia po
wystawieniu
13. | Postanowienie o Organ orzekajacy 2 Ksiggowos¢, Do 7 dni na wniosek
umorzeniu wierzytelnosci Dhuznik dtuznika
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1 2 3 5 6 7 8 9 10
14. | Decyzja 0 umorzeniu Na polecenie kierownika Ksiggowos¢ np. W dniu otrzymania
zobowigzan na wniosek | jednostki odpowiedni podatkowa,
pracownik ksiggowosci czynszu, wody
1.
KADRY I PLACE
1. | Umowy o prace Pracownik ds. kadr Adresat Do 15-go kazdego
Kadry miesigca
Ksiegowosé
2. | Wnioski o awansie Kierownicy poszczegdlnych Kadry Na miesiac przez
komorek Adresat terminem awansowania
3. Listy ptac Ksiggowosc¢ Odpowiedzialny Bank Spotdzielczy P.Labocha Kierownik jednostki
pracownik ksiggowosci | Akta ksiegowe P.Tokarz Skarbnik
Gminy
4. Decyzja lub wniosek o Odpowiednie stanowiska Ksiggowos¢ Do 15-go kazdego Kierownicy
potraceniu z pracy miesigca referatow
wynagrodzenia
5. Decyzje w sprawie Pracownik ds. kadr Kadry Na 7 dni przed wyptata Wojt Gminy
wyptat nagrod lub innych Ksiggowosc
doraznych wynagrodzen
6. | Wypowiedzenie umowy | Pracownik ds. kadr na Kadry Zgodnie z Kodeksem
0 prace whniosek kierownika Ksiegowos¢ Pracy
jednostki
7. Rozwigzanie umowy o Pracownik ds. kadr na Adresat Zgodnie z Kodeksem
prace whniosek kierownika Kadry Pracy
jednostki Ksiegowos¢
8. Zlecenie wyplaty Pracownik ds. kadr Adresat W dniu naliczenia P.Lizurej R. Woéjt Gminy
nagrody jubileuszowej Kadry Skarbnik
Ksiggowosc Gminy
9. Zlecenie wyplaty Pracownik ds. kadr Adresat W dniu naliczenia P.Lizurej R. Wéjt Gminy
odprawy emerytalnej Kadry Skarbnik
Ksiegowos¢ Gminy
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1 2 3 5 6 7 8 9

10. | Zlecenie wyptaty Pracownik ds. kadr Kadry W dniu naliczenia P.Lizurej R. Wéjt Gminy
odprawy po$miertnej Ksiggowosc Skarbnik

Gminy

11. | Za$wiadczenie lekarskie | Dowod obey Kadry W dniu otrzymania
o czasie niezdolnosci do Ksiggowosc
pracy

12. | Zlecenie wyptaty Pracownik ds. BHP Kadry W dniu otrzymania nie P.Lizurej R. Wéjt Gminy
odszkodowania z tytulu Ksiggowos¢ pozniej jak 14 dni od dnia Skarbnik
wypadku przy pracy zaistnienia Gminy

13. | Wniosek o urlop Pracownik Kadry Niezwtocznie
bezptatny, zasitek Ksiegowosé
tacierzynski,
macierzynski, ojcowski.
Wnhiosek o opiekg, urlop
okolicznosciowy z tytutu
$lubu, $mierci itp.

1. DOKUMENTY

OBROTU SRODKAMI
TRWALYMI I
WYPOSAZENIEM

1. Przyjecie $rodka Kierownik odpowiedniego Ksiggowosc W dniu sporzadzenia Sprawujacy nadzor | Ksiggowosé Wéjt Gminy
trwatego ,,0T” referatu Teczka akt

2. Likwidacja $rodka Kierownik odpowiedniego Ksiegowos¢ W dniu sporzadzenia Sprawujagcy nadzér | Ksiegowo$é Wojt Gminy
trwatego referatu Teczka akt

3. Likwidacja wyposazenia | Kierownik odpowiedniego Ksiegowos¢ W dniu sporzadzenia Sprawujacy nadzor | Ksiegowo$é Woéjt Gminy

referatu Teczka akt

4. Protokot Kierownik odpowiedniego Ksiggowosc W dniu sporzadzenia Sprawujacy nadzor | Ksiggowosc Wéjt Gminy
zdawczoodbiorczy referatu Teczka akt
srodka  trwatego
PT”

5. Protokot Kierownik odpowiedniego Ksiegowos¢ W dniu sporzadzenia Sprawujacy nadzor | Ksiegowo$é Wojt Gminy
zdawczoodbiorczy referatu Teczka akt

srodka trwatego
(wyposazenia)
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1 2 | 3 5 6 7 8 9
V. DOWODY ZWIAZANE Z OBROTAMI LUB USLUGAMI
1. ZamoOwienia, zlecenia, Kierownicy odpowiednich Dostawca Wg uzgodnien z Woéjt Gminy
umowy referatow po zasiggnieciu Ksiggowosc¢ przyjmujacym Skarbnik
uprzednio opinii Wojta i Akta sprawy zamOwienia Gminy
Skarbnika Gminy
2. Faktury — rachunki Jednostka realizujaca Ksiggowos¢ oryginat | W dniu otrzymania Kierownik Pracownik Wojt Gminy
zamOwienia celem zarejestrowania odpowiedniego ksiggowosci Skarbnik
faktury VAT referatu lub wskazany Gminy
przez niego
pracownik
3. Rozliczenia zuzycia Kierownik odpowiedniego Ksiggowosc¢ W okresach kwartalnych, | Kierownicy Pracownik Wojt Gminy
materialow referatu ala poltrocznych, rocznych referatow odpowiedzialny
za prowadzenie
ksiag
rachunkowych
V.
INWENTARYZACJA
1. Oswiadczenie osoby Pracownik Referatu Ksiggowos¢ Przed rozpoczeciem Kierownik jednostki Wéjt Gminy
materialnie Finansowego spisu z natury
odpowiedzialnej o:
dostarczeniu
zaewidencjonowania
wszystkich dowodow
przychodowych i
rozchodowych
dotyczacych okresu
sprzed wyznaczonego
terminu spisu z podaniem
ich ostatnich numeréw
2. Arkusz spisu z natury Pracownik Referatu Ksiggowosc¢ W dniu spisu zgodnie z| Kierownik jednostki | Gtéwny Wojt Gminy
Finansowego oraz zespot zarzadzeniem kierownika Ksiggowy Urzedu

spisowy

jednostki o
inwentaryzacji, nie
p6zniej niz 2 dni od daty
zakonczenia spisu
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3. Protokot opisowy z Przewodniczacy zespotu Ksiggowos¢ Po zakonczeniu spisuz | Kierownik jednostki | Gtéwny Wéjt Gminy
przebiegu inwentaryzacji | spisowego natury w terminie Ksiggowy Urzedu
wraz ze sposobem okreslonym
wyliczenia ilosci zarzadzeniem lecz nie
materialow w tym p6zniej niz 2 dni od daty
materiatow, ktorych ilo§é zakonczenia spisu
okreslono szacunkowo
4. Zestawienie i Pracownik Referatu Ksiggowos¢ Kierownik jednostki | Gtowny Woéjt Gminy
poréwnanie wynikow Finansowego Ksiegowy Urzedu
spisu z natury ze stanem
ewidencyjnym oraz
ustalenie r6éznic
5. Protokot nadwyzek i Pracownik Referatu Ksiggowosc¢ W dniu ustalenia réznic | Kierownik jednostki | Gtéwny Wéjt Gminy
niedoborow Finansowego Ksiggowy Urzedu
6. Wyjasnienie powstania | Pracownik Referatu Ksiggowos¢ W dniu otrzymania Wojt Gminy Glowny
niedobordw, rdznic Finansowego w uzgodnieniu protokotu nadwyzek i Ksiggowy Urzedu
z 0sobg materialnie niedoboréw, najpdzniej
odpowiedzialng nastgpnego dnia tacznie z
protokotem nadwyzek i
niedoborow
7. Kompletna Przewodniczacy komisji Ksiggowosc Biezaco ostatecznie do 5 | Wojt Gminy Glowny
dokumentacja dotyczaca stycznia roku nastgpnego Ksiggowy Urzedu
inwentaryzacji za dany
rok obrachunkowy
8. Potwierdzenie salda Przewodniczacy komisji Ksiegowos¢ Zgodnie z ustawg o Wojt Gminy Glowny P.Pasieka A.
rachunkowosci lub w Ksiggowy Urzedu
razie potrzeby do 20-go
dnia miesigca nastgpnego
za miesigc poprzedni
VI. | INNE
1. Kopie koncesji na Dowdd obcey (zewnetrzny) Referat merytoryczny | Niezwlocznie
wydobycie kopali Ksiggowosc¢

Wszelkie dokumenty, ktére moga powodowac¢ konsekwencje finansowe winny by¢ niezwlocznie przekazane do Referatu Finansowego (ksiggowosc).
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 170/2022 Wojta  Gminy

Wreczyca Wielka
z dnia 12 grudnia 2022 r.

1.ZASADY PROWADZENIA WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ DLA
PROJEKTOW  WSPOLFINANSOWANYCH = ZE SRODKOW  POCHODZACYCH
Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ I INNYCH SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Dla kazdego projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
(zwanego dalej ,,projektem”) prowadzi si¢, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wyodrebniong
ewidencj¢ ksiegowa w sposOb przejrzysty, umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji
ksiggowych 1 bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach projektu.

Dla kazdego z projektow prowadzony jest odrebny rejestr dokumentéw ksiegowych odpowiadajacy
tylko jednemu i $cisle okreslonemu projektowi.

Dla kazdego realizowanego projektu nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe (zgodnie
z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu), na ktorym beda gromadzone
srodki dotyczace projektu (chyba, ze umowa o dofinansowanie projektu nie wymaga prowadzenia
oddzielnego konta bankowego).

. Wyaodrebnienie ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu nastgpuje poprzez:
prowadzenie odrgbnego rejestru dokumentéw ksiegowych odpowiadajacy tylko jednemu i Scisle
okreslonemu projektowi t;.

— zalozenie odrebnego dziennika o nazwie projektu (dopuszcza si¢ stosowanie skroconej nazwy
projektu),

— stosowania odpowiednich kont syntetycznych, zgodnie z planem kont (wskazanych
w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2012 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 10
sierpnia 2012r. w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka oraz wustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci),

— stosowania odpowiednich kont analitycznych, zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetowa,

— sporzadzania zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont
analitycznych, w programie finansowo — ksiggowym firmy KORELACJA.

W zakresie dochodow oraz wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu stosuje si¢ odpowiednie
podziatki klasyfikacyjne wskazujace na Zrédlo Srodkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaty (ewentualnie kserokopie
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem).

. Realizacji wydatkow dokonuje si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentow ksiggowych. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow
przechowywane sa w osobnych zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu.
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7. Ww. zasady mozna stosowa¢ w stosunku do przedsiewzie¢ realizowanych z innych, niz budzetu
srodkow unijnych, srodkow zewnetrznych.

53



