Zarzadzenie Nr WG.0050.633.2021
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 28 czerwca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr WG.0050.245.2015 Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. ustawy rachunkowosci (t.j Dz. U.
z 2021 r. poz. 217), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowy oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam i zatwierdzam zmiany w zatgczniku Nr 4 do Zarzgdzenia Nr WG.0050.245.2015 Wdjta
Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§2

W pozostatym zakresie Zarzgdzenie Nr WG.0050.245.2015 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia
2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Ozarowice obowigzuje bez zmian.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow,
do zapoznania sie z w/w zmianami do instrukcji i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.633.2021
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 28 czerwca 2021 roku

Dokonuje sie zmiany Zataczniku Nr 4 do Nr WG.0050.245.2015 Waéjta Gminy Ozarowice z dnia 29
grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w

Urzedzie Gminy Ozarowice ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla
Urzedu Gminy Ozarowice” w ponizszej tresci:

URZAD GMINY OZAROWICE

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych
dla Urzedu Gminy Ozarowice

- Ozarowice -



1.

Czesé 1.
Ogélna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Ozarowice

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

a)
b)
c)

— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci;

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

— Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

— Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug;

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe; ,

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych;

— Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
w Zaktadowym planie kont,

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy Ozarowice

w Instrukcji kasowej.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowo$ci, dotyczy to Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowo$ci

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych

ustawa PZP, dotyczy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych.

Czesc¢ 2.
Szczegoétowa

§4

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub

zmierzajgcych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogdélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio

opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze;j

i podlegajg ewidenc;ji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych,

zwane dalej "dowodami zrédtowymi".

Poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisbw ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody

ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkdw.



§5

1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej
i podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow ksiegowych
w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komérki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowaod,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze Swiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskéw,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku i ustug lub
innych swiadczen jak tez powierzania sktadnikdw majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i Swiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére
sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione
w pkt. c) - dowodami wtasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sg wtadciwi do wystawienia dowoddéw ksiegowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robét, Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen
umownych lub okre$lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki
dokonujgcej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne okreslajg inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi
wspolnie przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-
odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢c) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczgcymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosciowo - wartosciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

8. Za dowody wiasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowdd.



. Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowdd obcy nie wptynat w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania
finansowego.

§6

. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej.

. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng osobe.

. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wkasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

§7
. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wtasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub zifozono
zaméwienie;
e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;
f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem
osoby jej dokonujgcej oraz pieczgtka imienng, jezeli pracownik ataka posiada.

. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacii
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez
sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej.

. Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokot
odbioru podpisany przez strony.

§8
. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika Referatu
Podatkéw i Finansow.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowdd zostat opatrzony wtasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;
b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegodlnosci date

5



wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0séb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli;

¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych;

d) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

e) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

f) w sposéb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgce;.

§9

1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik bgdz osoba przez niego upowazniona.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§ 10

1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz
nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentoéw, dotyczacych tej operacji.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje skarbnik bgdz osoba przez niego
upowazniona.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§ 11

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis skarbnika gminy
ztoZzony na dokumentach dotyczgcych danej operacji.

2. Skarbnik gminy, w razie ujawnienia nieprawidtowos$ci, zwraca dokument witasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej rade gminy oraz Regionalng Izbe Obrachunkowg, uzasadniajgc
realizacje zakwestionowanej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw
i wyliczeh bedacych Zroédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowe;j.

6. Ztozenie przez gtdwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:



a) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zgtasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych dokonanej operaciji,

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodoéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

7. Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢é wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty, pismem
maszynowym, diugopisem lub atramentem.

§ 12

1. Podstawg zapisdw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

2. Do dowodéw wymienionych w ust.1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operaciji.
Nie moze to jednak dotyczy¢é operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§13

1. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5 oraz
wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

3. Bfedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wkasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej treéci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku
dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknieciu miesigca
a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtiowe dowody ksiegowe.



6.

Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
jest oryginat dowodu.

§14

W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosc¢
przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegdolnymi stanowiskami.

Obieg dowoddéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowg
dowoddw do sekretariatu — biura podawczego, ktére nastepnie przekazuje sie kierownikowi
jednostki. Kierownik jednostki po zapoznaniu sie z przedtozonymi dowodami, kieruje do
kompetentnych pracownikéw. Dowody nastepnie wracajg do sekretariatu, gdzie upowazniony
pracownik rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny numer i przekazuje je upowaznionemu
pracownikowi, do ktérego zostat skierowany dany dowdd zrédiowy. Upowazniony pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture
sprawdzajagc je pod wzgledem merytorycznym po czym przekazuje je do referatu planowania
i finanséw, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem
finansowym oraz dokonania dekretaciji.

Procedura dotyczaca zamowien publicznych do 130.000,00 zt zostata okreslona Zarzgdzeniem Nr
WG.0050.563.2021 Wdjta Gminy Ozarowice z dnia 1 marca 2021 roku w sprawie przyjecia
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci bez podatku od towarow
i ustug ponizej 130 000,00 ztotych.

W przypadku zamowien powyzej kwoty 130.000 zt konieczne jest stosowanie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta:

— oryginat - wykonawca,

— |l kopia - referat podatkéw i finansow,

— Il kopia - w miejscu.

Obieg faktur i rachunkéw wplywajgcych do jednostki za realizacje zadania jest doktadnie taki sam
jak przedstawiony w ust 2. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowoddéw
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdline dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze
dazyé do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé
nastepujgce zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,
c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonane
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Ozarowice, dnia .......
(podpis i pieczatka imienna)

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowg. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty
finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych
opfat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie. W przypadku



stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich
zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac sie réwniez adnotacja:

1. Dla wydatkow, w przypadku ktérych umowy zostaty podpisane przed wejsciem w zycie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — do dnia 31.12.2020 r. stosuje sie
nastepujgce zapisy:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z.... poz. ....)

EPYD e

Ozarowice, dnia .......ccccceeuenn 20.... r. podpis.

W przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, pracownicy merytoryczni obowigzanie sg stosowac ,Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazong w ztotych warto$¢
progowa 30 000 euro” przyjety Zarzgdzeniem Nr WG.0050.16.2015 Waojta Gminy Ozarowice z dnia
27 stycznia 2015 roku.

W przypadku opisanym powyzej na fakturze/rachunku powinna znajdowac sie adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z
Regulaminem zaméwien publicznych
Przyjetym Zarzadzeniem Nr ............

Woéjta Gminy Ozarowice z dnia .....................
Ozarowice, dnia .......ccccceeuenn 20.... r. podpis.

2. Dla wydatkéw, w przypadku ktérych umowy zostaty podpisane po 01.01.2021 r. — po wejsciu
w zycie ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzednia 2019 r. stosuje sie nastepujgce
zapisy:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z.... poz. ....)

YD o —————

Ozarowice, dnia .................. 20.... r. podpis.

W przypadku, gdy wartos¢ zaméwienia nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, pracownicy merytoryczni obowigzanie sg stosowac¢ Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci bez podatku od towaréw i ustug ponizej 130 000,00
ztotych przyjety Zarzgdzenie Nr WG.0050.563.2021 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 1 marca 2021
roku.

W przypadku opisanym powyzej na fakturze/rachunku powinna znajdowac sie adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z
Regulaminem zaméwien publicznych
przyjetym Zarzadzeniem Nr ............

Wojta Gminy Ozarowice z dnia .....................
Ozarowice, dnia ..........cceueeee 20.... r. podpis.

Skarbnik lub upowazniony pracownik dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych, ktéra
polega na sprawdzeniu:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonanie kontroli wstepnej
winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pieczeci nastepujgce tresci:



Zobowiazania finansowe wynikajace z operacji mieszcza sie
w planie finansowym w dz. ........ rozdz. ............. §.iiiien

data Giowny ksiegowy / Skarbnik Gminy
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym ............cocoiiiiiiiininnn,
podpis
7. Obieg dokumentéw (dowoddw) obrazuje schemat, ktéry stanowi zatgcznik nr 1

8. Osobami upowaznionymi do zatwierdzenia dowoddéw ksiegowych sg pracownicy wymienieni
w zatgczniku Nr 2, 3, 4 do niniejszej instrukciji.

§15
1. Dekretacjg okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogdtu dowodow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodéw, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien) .

Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg
o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do
wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty.

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie
byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu uzupetnienia.

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

2) wcelu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany
dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych ),

5) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy
dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika lub upowaznionej osoby.

Do usprawnienia pracy moze by¢ stosowana pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescig.

§ 16

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
c) wezwanie do zapfaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,
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f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g) dowdd przyjecia materiatdéw ,Pz” (w odniesieniu do materiatéw)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed
podpisaniem umowy przez obie strony przedktada sie jg do kontrasygnaty Skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych mogg
by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej, NIP
b) date wystawienia i numer kolejny,
c) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposoéb zaptaty,
e) numer i date zamoéwienia (umowy),
f) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
g) sume brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozoéw,
i) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)
j) sume naleznosci,
k) kwote naleznosci wpisang stownie,
[) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikdw wystawiajgcych, sprawdzajgcych i akceptujgcych fakture - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indekséw,
e) okredlenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztoéw podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata,
g) pieczec i podpis wystawcy.

Faktury - rachunki wplywajgce do stanowisk pracy Urzedu Gminy Ozarowice winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do referatu
planowania i finansow, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury sg
odpowiednie faktury korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty faktur dostawcoéw. Faktury
korygujgce wystawia sie w przypadku niezgodnosci sumy w fakturze, natomiast noty korygujgce
w przypadku niezgodnosci w danych.
Faktury wtasne sporzgdza pracownik samodzielne stanowisko na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy

2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotgczona do wiasnej faktury).
Fakture podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upowazniona
oraz Wojt lub Sekretarz .

4. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe podajgce sumy
zrealizowanych czekéw, zatgczone do wyciggéw wtérnikami generowanymi, codziennie s sytemu
bankowosci elektronicznej, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych zaliczek na
zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§17
1. Dowody bankowe.
1) dowdd wptaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
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4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Dowdéd wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych

drukéw "Dowdd wptaty". Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowdd wptaty
ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Przelewy dokonywane sg elektronicznie. Wprowadzenia do systemu przelewow dokonuje
pracownik referatu podatkéw i finanséw. Po sprawdzeniu prawidiowosci wprowadzonych
przelewéw z fakturami, rachunkami, bgdz innymi dowodami, ktére skierowano do przelania,
pracownik tworzy paczke z przelewami. Nastepnie Wojt bgdz Sekretarz oraz Skarbnik lub
pracownik przez niego upowazniony podpisujg paczke elektronicznie, a nastepnie paczka
przekazywana jest do banku za posrednictwem sieci Internet.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ziozonymi w Banku Spétdzielczym
Swierklaniec. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw zrédiowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajgcym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu
podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy
z ksigzeczki wystawia kasjer i podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
w banku. Odbiér czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujgcego czek.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wydrukowane z sytemu bankowo$ci elektronicznej wyciggi rachunkéw bankowych winny byé¢
sprawdzone przez Skarbnika wraz z zatgczonymi do nich dokumentami.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujgcego rachunek.

§18

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzgdzania listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych lub potwierdzenie przez kierownikéw referatow
— zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

5) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce
wysokos¢ nagrod,

6) rachunek za wykonywang prace,

7) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( zaswiadczenia
0 czasowej niezdolnosci o prace).

§19
1. Listy ptac sporzgdza pracownik referatu podatkéw i finanséw do 5 dni roboczych przed wyptata,
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowodow
zrodtowych.

2. Listy wynagrodzen sporzgdza sie w programie komputerowym DIG-Systems Place i drukuje
W wersji papierowe;j.

3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) tgczng sume do wyptaty,
c) nazwisko i imie pracownika,
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d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,

€) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pézniej niz 4 dni przed terminem wypfaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potragcen
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- potracenia zaciagnietych pozyczek
- skiadki na dodatkowe ubezpieczenia
- inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca,
c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Woiijta lub Sekretarza.

6. Woyptata wynagrodzenia nastepuje ostatniego dnia kazdego miesigca lub na 2 dni przed korncem m-
ca, poprzez wyptate w kasie oraz przelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe
pracownikéw. Ptatnicy rozliczani sg najpdzniej w terminie do 20-go kazdego miesigca na podstawie
zestawien list pfatniczych.

7. Po zakonczeniu rozliczeh zwigzanych z wypfata, listy ptac sg wpinane do skoroszytéw, zestawienie
list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potrgcenia z ptac odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe za pomocg

polecen przelewow sporzgdzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu wyptaty lu ostatecznie
w ostatnim dniu roboczym miesigca.

§ 20

Szczegodtowe wytyczne w sprawie obliczania skfadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

§ 21

1. Pod pojeciem materiatbw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatéw dokonuje sie tylko do bezposredniego
zuzycia (z wyjagtkiem materiatéw biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru
umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat.

2. Rozchdéd materiatow biurowych ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przychodu.

Czes¢ 3.
Gospodarka materiatowa

§ 22

Do materiatéw zalicza sie nabyte surowce i inne materialy podstawowe, czeédci zamienne maszyn i
urzadzen. W celu witasciwej gospodarki materiatami, prowadzi sie magazyn materiatéw. Osobg
odpowiedzialng za te gospodarke jest inspektor ds. inwestycji gminnych i drég, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone materiaty. W zwigzku z tym skiada oswiadczenie
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0 odpowiedzialnosci materialnej. W magazynie materiatow uzywa sie nastepujgcych drukéw scistego
zarachowania:
- dowdd rozchodu z magazynu MW

§23

Dowodem przyjecia materiatbw na magazyn jest faktura zakupu. Po doktadnym sprawdzeniu
ilosciowym dostarczonych materiatéw, upowazniony pracownik na fakturze potwierdza przyjecie
materiatéw, sktadajgc date i podpis.

§24

Dowdd rozchodu z magazynu MW wystawia odpowiedzialny pracownik, po doktadnym sprawdzeniu
wydanych z magazynu materiatéw. Na dowdd sprawdzenia potwierdza wydanie materiatéw sktadajgc
date i podpis. Dowéd MW jest zatwierdzony przez Kierownika jednostki, sktadajgc date i podpis. Odbior
materiatdéw potwierdza odbierajacy sktadajgc date i podpis. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke
materiatowg prowadzi kartoteki ilosciowo-wartosciowe.

Czesc 4.
Ewidencja i pobdér podatkow i optat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych

§ 25

1. Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest komputerowo wedtug zasad okreslonych w:

e Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego;

Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa,

Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 11.09.2015 r. w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej ;

e Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. w sprawie odsetek za zwtoke
oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji ktére
muszg by¢ zawarte w rachunkach;

e innych aktéw prawnych.

2. Okreslenia uzyte oznaczaja:

a) inkasent — osobe fizyczng zobowigzang do pobierania podatkdéw na podstawie uchwaty
Rady Gminy i wptacaniu w terminie 3 dni, od dnia ich pobrania od podatnika.

b) naleznos¢é gtéwna — okreslona nalezno$¢ podatkowa, optata albo niepodatkowa nalezno$é
budzetowa, podlegajgca zaptaceniu,

c) naleznosé uboczna — odsetki za zwloke, koszty upomnien

d) odpis — kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

e) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika

f) kasjer — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu.

§ 26

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i optat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wpfat, zwrotéw
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) sprawdzenie terminowej wpfaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznos$ci cywilnoprawnych,

5) dokonywanie rozliczen podatkow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

6) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
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7) sporzgdzanie sprawozdan,

8) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

9) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczenh o
wysokosci zalegtosci podatkowych,

10) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania

11) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz
powstatych aktywow i pasywoéw.

§ 27

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sg dotgczone dokumenty zrodiowe (deklaracje, z
ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwoty zmniejszajgce zobowigzanie podatkowe),
decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwioke,

polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

pokwitowania z dowodu dokonania optaty targowej jednorazowej,

dokumenty wptaty, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wpfaty na poczet zalegtosci podatkowych),
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez jednostke samorzadu terytorialnego,
postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynac;ji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub inne
dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wtasno$ci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek urzedu.

3. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1)

2)

dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu, lub listy wypftat jezeli
dokonywane sg za posrednictwem banku,

dowody przelewu bankowego, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty.

§ 28

1. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1)
2)

3)
4)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imie (nazwa),

b) adres (siedziba),

rodzaj naleznosci gtéwnej,

okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu:

a) naleznosci zalegtej,

b) naleznosci biezacej,

c) odsetek za zwiloke,

d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
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e) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwioke,
d) optaty prolongacyijne;j,
e) kosztéw upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wiasnoreczny podpis inkasenta
Data wptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.

§ 29

Kwitariusze przychodowe sg drukami scistego zarachowania.
Ewidencje drukow sScistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-210).
Kasjera rozlicza sie z drukéw $cistego zarachowania.

§ 30

Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci
zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke.
W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje
wpfate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

§ 31

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na
pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:

Ok, WNR

=

. nr pokwitowania,

. imie i nazwisko oraz adres zamieszkania podatnika lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
. tytut wptaty,

. suma wptaty cyframi i stownie,

. okres, ktérego dotyczy wptata,

. data wpftaty.

§ 32

Inkasentéw podatkow i optat lokalnych okresla uchwata Rady Gminy.
Dowodem pobrania przez inkasenta wpftaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy a kopie pokwitowania
pozostajg w kwitariuszu przychodowym.
Jeden dowdd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze dotyczyé
kilku pokwitowanh z jednego kwitariusza przychodowego.
Woptaty od podatnikéw i inkasentéw dokonywane sg w Banku Spétdzielczym w Swierklancu lub jego
filiach.

§33

Po zakonczeniu inkasa inkasent przedktada kwitariusz K-103, z ktérego jedng kopie otrzymuje
ksiegowy podatkowy, na podstawie ktérej sprawdza zgodnos$¢ pobranych a wptaconych kwot
podatkéw do kasy lub na konto bankowe.

Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w urzedzie lub banku na rachunek bankowy urzedu w
terminach ustalonych w uchwale rady gminy tj. w ciggu 3 dni od dnia jej pobrania od podatnika.
Kopie wptaty (dowdd wptaty) inkasent dotgcza do kwitariusza przychodowego, w ktdorym réwniez
ksiegowy podatkowy nanosi adnotacje ,sprawdzono od nr ... do nr ... na kwote oraz date wptaty,
podpis”.

Przy poborze wptat na poczet innych naleznosci nie objetych kwitariuszem inkasent wydaje
pokwitowanie z wtasciwego kwitariusza przychodowego.
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§ 34

Ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci wptat z zapisem w kwitariuszu,

3) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwtoke,

4) czy wszystkie wynikajgce z odbitek pokwitowan w kwitariuszu wptaty za czas od ostatniej
kontroli sg objete dowodem wptaty,

5) czy kwoty na odbitkach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawnie,

6) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,

7) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

§ 35

Jezeli w wyniku kontroli wptat naleznosci przez inkasentoéw zostanie ustalony niedobdr, inkasent
obowigzany jest pokry¢ go mozliwie niezwiocznie, wptacajgc odpowiednig kwote do kasy urzedu lub na
wtasciwy rachunek bankowy. W razie niemozliwosci bezzwitocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obcigza sie go za niedobdr.

o s

§ 36

Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w urzedzie, z wyjgtkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére w ciggu roku zwraca sig¢ inkasentowi, jednakze
kopie wptat zatrzymuje sie.

Kwitariusz w ciggu roku budzetowego zostaje zwrécony przez inkasenta po catkowitym
wykorzystaniu.

Inkasenci majg obowigzek rozliczenia sie z kwitariuszy w petni niewykorzystanych do 30
grudnia danego roku budzetowego lub przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkgji.

§ 37

Ksiegowanie (analityczne i szczegétowe) i wymiar podatkéw odbywa sie za pomocg programu
komputerowego.

Dowody zrédtowe majg posta¢ elektronicznych zapisow i sg zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej i sg opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia

Konta podatnikdéw podatkoéw lokalnych sg objete komputerowg bazg danych, automatycznie
wystawiane sg decyzje na zobowigzanie pieniezne (nakaz ptatniczy, decyzja podatkowa) dla
kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie sg dostarczane podatnikom przez sottyséw bgdz
pocztg za potwierdzeniem odbioru.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sg za pomocg programu komputerowego.
Ewidencja podatkéw jest integralna czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy.

§ 38

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1.

kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,
kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z
tytutu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach syntetycznych, analitycznych i
szczego6towych podatnikéw.

§39

Do prowadzenia ewidencji naleznych gminie dochoddéw z podatkow przypisanych na podstawie decyzji
ustalajgcych ich wysokosc¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych, a takze dochody z majgtku gminy, w tym z tytutu
dzierzawy, uzytkowania wieczystego ujmowac na kontach:
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1. konta bilansowe:
a) konto 011 - Srodki trwate
b) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
c) konto 101 - Kasa
d) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu
e) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
f) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
g) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
h) konto 310 - Materiaty
i) konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkdow.
Konta szczeg6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw podatnikéw,
inkasentow.

2. konta pozabilansowe:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

Pozabilansowe konta szczegoétowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont szczegdtowych
podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow.

Pozabilansowe konta szczegétowe powadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie uchwaty
Rady Gminy okreslajacej inkasentéw.

Konta pozabilansowe obejmujg konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw i konta
szczegotowe poszczegodlnych oséb trzecich i inkasentow.

Ewidencje ksiegowg na kontach bilansowych i pozabilansowych prowadzi sie z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe.

3. Opis szczegoétowy do kont stuzgcych do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow:

a) na koncie 011 -
na stronie Wn — ksieguje sie wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy bedacych Srodkami trwatymi na rzecz gminy (art. 66§ 1 Ordynacji podatkowej)
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) na koncie 020
na stronie Wn - wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy na
rzecz gminy (art. 66 § 2 Ordynacji podatkowej) w korespondencji ze strong Ma konta 221 —Nalezno&ci
z tytutu dochodéw budzetowych,

c) na koncie 101
na stronie Wn

o wplyw gotéwki z tytutu podatkoéw, czynszéw w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe
nalezno$ci budzetowe,

e wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu z przeznaczeniem na zwrot nadptat,
w korespondencii ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

na stronie Ma

e przekazanie srodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

e zwroty podatnikom nadptat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
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e zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 —
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

d) na koncie 130
na stronie Wn
o wplyw z tytutu podatkdéw, czynszéow wptacane na rachunek biezacy, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
Jjednoczesne ksiggowanie w ewidencji ksiegowej budzetu gminy na kontach
Wn konta 133 - Rachunek budzetu
Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetu
e wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze,

na stronie Ma konta,

e pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadpfat, w korespondencii ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

e zwroty podatnikom nadptat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

e zwroty podatnikom wpfat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych.

e) nakoncie 141
na stronie Wn
e pobranie srodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu,
w korespondenciji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
e pobranie srodkéw pienieznych z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu.
na stronie Ma
e przekazanie srodkow pienieznych w drodze do kasy, w korespondencji ze strong Wn
konta 101 - Kasa,
e przekazanie srodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — rachunek biezgcy urzedu.

f) nakoncie 221
na stronie Wn

e przypis naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych,

Ksiegowanie przypisow nastepuje na podstawie decyzji, deklaracji, umoéw najmu
i dzierzawy, faktur VAT.

e odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodoéw budzetowych,

e zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy albo konto 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

e przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strona Ma konta 226.

na stronie Ma

e odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

e odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

e wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,

e wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strona Wn konta 101 — Kasa,

e wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy badz
praw majgtkowych na rzecz gminy (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej) w
korespondencji ze strong Wn:

a. konta 011- Srodki trwate, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedgcych srodkami
trwatymi,
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b. konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wtasnosci praw
majatkowych,
c. konto 310 — Materialy, przy przeniesieniu wifasnosci rzeczy niebedacych
Srodkami trwatymi ani prawami majgtkowymi,
e wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia (art. 65 § 1 Ordynacja
podatkowa), w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na koncie 226
na stronie Wn
e przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
na stronie Ma
e zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, lub ze strong Wn konta 101 — Kasa,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdélnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondenciji z kontem 221.

Na koncie 310
na stronie Wn
e materialy, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani
prawami majgtkowymi (art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacja podatkowa), w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 720
na stronie Wn
e odpisy z tytutu podatkéw, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,
e odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221.
na stronie Ma
e przypis z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu
dochoddw budzetowych,
e odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpfaconej — na podstawie
dokumentu wpfaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221— Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych.

§ 40

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych wptaconych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
sie na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
— naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

a) na stronie Wn

przypisy naleznosci,

odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j,

zwroty nadptaty,

wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

b) na stronie Ma

e odpisy naleznosci,

e odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

e wptaty dokonane do kasy,

e wptaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

e wygas$niecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacja podatkowa),

e wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia (art. 65 § Ordynacja
podatkowa),
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e zaptata dokonana za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika
z tytutu zapftaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.
§41

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach
szczego6towych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych:

a) na stronie Wn
e przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wptaty,
e odsetki za zwiloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.
b)na stronie Ma
e wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
e wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§ 42

1. Do dokonywania wptat podatkéw lokalnych przez podatnikéw stuzg indywidualne rachunki
bankowe, wskazane przez organ podatkowy na decyzji wymiarowej.

2. Stosuje sie dzienne rozpisywanie na wyciggach bankowych wptywéw podatkéw i optat oraz
odsetek przez pracownikéw, ktdre stanowig zrédto dowodow potwierdzajgcych wptyw podatkow
na rachunek bankowy budzetu. Wplywy uzgadnia sie raz na miesigc ze skarbnikiem gminy.

§43

1. Tryb doreczania pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych, wezwan oraz postepowanie
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa.

2. Odsetki od zalegtosci podatkowej naliczane i pobierane sg zgodnie z art. 53-55 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

3. Odsetki nie przekraczajgce 3-krotnej wartosci optaty dodatkowej, pobieranej przez ,Poczte
Polska” za polecenie przestania przesyiki listowej, nie pobiera sie.

4. Koszt upomnienia wynoszg 11,60 zt zgodnie z Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
11.09.2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekuciji administracyjnej (Dz. U. 2015, poz.1526).

§ 44

W zakresie wymiaru stosuje sie powszechno$¢ opodatkowania w podatkach lokalnych przy
zastosowaniu stawek uchwalonych przez Rade Gminy i zwolnien z tych podatkéw.

§45

1. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw i optat
lokalnych

2. Jezeli naleznosé, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowania w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.
Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy wystawia tytut
wykonawczy.

4. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ podatkowy
jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.
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5. Upomnienie wysyta sie do dituznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie powinno by¢
sporzgdzone zgodnie par. 3 i 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

Majgc na uwadze racjonalno$é gospodarowania s$rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych:
1) Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie:
a) w podatku od srodkéw transportowych po kazdej racie od zalegtosci przekraczajgcych kwote
100 zt,
b) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, leSnym oraz fgcznym zobowigzaniu od osoéb
fizycznych — po kazdej racie od zalegtosci przekraczajacej kwote 50 zi,
¢) w podatku od nieruchomos$ci od os6b prawnych - od kwoty zalegtosci przekraczajgcej kwote
100 z4,
d) w podatku rolnym i leSnym oséb prawnych - od kwoty zalegto$ci przekraczajacej kwote 30 zt,
e) w pozostatych optatach — od kwoty zalegtosci przekraczajgcej kwote 20 zi,
f)  w przypadku opfaty skarbowej — od kwoty 17 zi.
Po uplywie terminu ptatnosci ostatniej raty danego podatku lub opfaty sporzadza sie jedno
upomnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zalegtosci z roku biezgcego i lat ubiegtych w danym
rodzaju podatku lub optaty przekroczy sume wysokosci kosztéw upomnienia.
2) Wezwanie do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie od zalegtosci przekraczajgcych
kwote 100 zt.
3) Postanowienie lub zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty, w przypadku gdy po
dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza kwote 20 zt.

6. Upomnienie i wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy
od terminu ptatnosci raty podatku lub innej naleznosci.

Dla danego rodzaju naleznosci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
wystawione upomnienia numeruje narastajgco w danym roku kalendarzowym odrebnie dla oséb
fizycznych i prawnych.
Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza na druku
zwrotnego potwierdzenia odbioru, ktéry poprzedza symbole ,Up”.
Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wystawia upomnienia w dwéch
egzemplarzach — jeden dla zobowigzanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.
Upomnienie wystawia sie zgodnie ze wzorem okreslonym w Rozporzgdzeniu wskazanym w ust. 5.
Ewidencja upomnien prowadzona jest komputerowo.
Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza
adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzeni odbioru).
Przypisu kosztéw upomnienia na koncie podatnika dokonuje sie ostatniego dnia miesigca, w ktérym
skutecznie doreczono upomnienie lub w ktérym dokonano zaptaty kosztéw upomnienia.

7. Wptate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na pokrycie
zalegto$ci wskazanej przez wptacajgcego. Pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtdwnej
i naleznych odsetek za zwitoke zgodnie ze sposobem okre$lonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa.

8. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wptacajgcy nie
wskazat, na ktérg zalegtos¢ dokonat wptaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate
zalicza sie na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci podatkowej poczgwszy od
zobowigzania o najwczes$niejszym terminie ptatnosci, natomiast jezeli na podatniku/kontrahencie
cigza zalegtosci z tytutu kosztéw doreczonego upomnienie dokonang wptate zalicza sie w pierwszej
kolejnosci na ich poczet, stosownie do przepiséw Ordynacji podatkowej i Kodeksu cywilnego.

9. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie
zarachowania wptaty.

§ 46

1. Tytut wykonawczy sporzgdza pracownik merytoryczny na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
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Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny sporzgdza bez zbednej zwitoki, jednak nie pdzniej niz

w terminie 2 miesiecy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku dokonuje adnotacji

o wystawieniu tytutu wykonawczego, a w szczegdlnosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i

date wystawienia.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej

zmianie majgcej wptyw na wysokosc¢ zalegtosci ujete w tytule wykonawczym.

Majgc na uwadze racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia

sie w przypadkach, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciggu roku:

1) w podatku od srodkéw transportowych przekracza kwote 116 zt,

2) w podatku od nieruchomosci oséb prawnych przekracza kwote 116 zi,

3) w podatku rolnym i leSnym oséb prawnych przekracza kwote 100 zi,

4) w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesSnym oraz tgcznym zobowigzaniu od oséb fizycznych
przekracza kwote 100 zt,

5) koszty upomnienia — 3-krotna ich wartos¢,

6) w innych optatach przekracza kwote 20 zi,

7) w optacie skarbowej od kwoty 17 zt.

Po uptywie termindéw ptatnosci ostatniej raty podatkow w danym roku tytuty wykonawcze wystawia

sie, gdy zalegto$¢ przekracza kwote kosztow upomnienia.

§ 47

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegodlnych podatnikéw.

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb okreslony w art. 72-80 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote
nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.

Zwrotow i zaliczeh nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na ktérg zalicza sie biezgce wptywy tego
samego rodzaju. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwioke, =z
okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, kosztami upomnienia oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Zze podatnik ztozy wniosek
o0 zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Zwrot nadptaty nastepuje zgodnie z art. 77b par. 1 ordynacji podatkowe;j.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pomniejsza sig jg o koszty zwrotu.

Zwrotu nadptat, ktérej wysokos¢ nie przekracza kwoty dwukrotnosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym dokonuje sie na rachunek bankowy podatnika. W przypadku jego
braku pracownik ksiegowosci w terminie zgodnie z art. 77 ordynacji podatkowej sporzadza liste
wszystkich nadptat nie przekraczajgcych w. kwoty wraz z poleceniem przekazania catej sumy na
konto sum depozytowych.

Do ostatniego dnia kazdego roku ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do weryfikacji nadptat
znajdujgcych sie na rachunku sum depozytowych i w przypadku podatnika, ktéry posiada biezacg
naleznos¢ wystawia postanowienie o zaliczeniu nadptaty na poczet tego zobowigzania.

§48

Inwentaryzacja obejmuje ogét wszystkich czynnosci, ktdre pozwolg na ustalenie rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywdéw wskazanych w ksiegach rachunkowych na ostatni dzieh roku
obrotowego, poréwnanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach rachunkowych jednostki w
celu sprawdzenia czy wystepujg roznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu wskazanego w
ksiegach rachunkowych do stanu faktycznego.

Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne inwentaryzuje sie w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
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Dokonujgc weryfikacji urealnia sie salda kont podatnikow m.in. poprzez analize tzw. ,martwych
sald”, pozyciji nieprawidtowych czy nierealnych. Naleznosci te podlegajg inwentaryzacji na ostatni
dzien roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego i
ostatecznym zakonczeniu do 15 dnia roku nastepnego.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ksiggowego spoczywa na
pracownikach komérki ksiegowosci. Przy weryfikacji tej biorg udziat rowniez osoby merytorycznie i
organizacyjnie odpowiedzialne za okreslone salda, m. in. pracownicy wymiaru —odpowiadajacy za
prawidtowos¢ przypiséw i odpisdw oraz pracownik, ktéry odpowiada za egzekucje i ewentualne
wydtuzenie terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Weryfikacji sald dokonuje sie z odpowiednimi dokumentami, a wiec deklaracjami, dowodami wptat,
decyzjami, postanowieniami, w posiadaniu ktérych znajduje sie dana jednostka.

Podatki nie podlegajg inwentaryzacji w drodze tzw. potwierdzenia sald. W odmowie dokonania
potwierdzenia salda przestanego przez podatnika do urzedu Gminu nalezy poinformowaé o
mozliwosci wystgpienia przez podatnika do organu podatkowego z wnioskiem o wydanie
zaswiadczenia o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcego stan zalegtosci na okreslony
dzien. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej. W odpowiedzi na potwierdzenie salda mozna
réwniez odesta¢ podatnikowi wydruk konta podatkowego, zawierajgcy co najwyzej sumy
deklarowane przez podatnika oraz dokonywane wptaty. W pisSmie przewodnim nalezy réwniez
zaznaczyc¢, iz wydruk ten nie stanowi potwierdzenia salda w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,
jak réwniez nie stanowi zaswiadczenia w rozumieniu Ordynacji podatkowe;.

Rozliczenie inwentaryzacji zostaje zakonczone protokotem weryfikacji.

Czesc¢ 5.
Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 49

Ewidencja zobowigzan z tytutu optaty prowadzona jest w Urzedzie Gminy Ozarowice w formie
rejestréw wymiarowych i rejestréw przypisow i odpiséw. Ewidencja i pobér optaty prowadzona
jest przy pomocy systemu komputerowego : DIG Optata Smieciowa.

Ewidencje optaty prowadzi pracownik urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy. Na kontach
zatozonych dla kazdego wtasciciela nieruchomosci zobowigzanego do wnoszenia
przedmiotowej optaty w systemie informatycznym.

Ewidencja optaty powinna by¢é prowadzona zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Konto opfaty prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku uiszczania optaty i catkowitej likwidacji zalegtosci i
nadptat.

Inwentaryzacja obejmuje ogét wszystkich czynno$ci, ktére pozwolg na ustalenie rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywéw wskazanych w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien roku
obrotowego, poréwnanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach rachunkowych jednostki
w celu sprawdzenia czy wystepujg réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu wskazanego w
ksiegach rachunkowych do stanu faktycznego. Przepisy § 48 niniejszej instrukcji stosuje sie
odpowiednio.

§ 50

1. Podstawg do dokonywania przypiséw optaty sg deklaracje o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadane przez osoby zobowigzane do skfadania
zgodnie ze wzorem okreslonym Uchwatg Rady Gminy Ozarowice.

2. Przypiséw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie ostatniego dnia
stycznia danego roku budzetowego na 12 m-cy. W przypadku zmiany ilosci mieszkancow
zamieszkujgcych dang nieruchomosé¢, dokonuje sie odpowiednio przypiséw, badz odpiséow w
miesigcu, w ktérym wplyneta korekta deklaracji

3. W przypadku nieztozenia deklaracji lub nierzetelnego jej wypetnienia wymiaru dokonuje sie
poprzez decyzje okreslajgcg wysokos¢ optaty wydang z urzedu przez organ podatkowy.

4. Pracownik do spraw wymiaru optaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postepowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym poprzez:
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10.

a. Weryfikacje formalng (termin ztozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie wymagane
pola).

b. Weryfikacje danych adresowych,

c. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z
dostepnymi dla organu podatkowego informacjami.

W ramach czynnos$ci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe
lub inne oczywiste omyiki, bgdz wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami pracownik
do spraw wymiaru moze skorygowa¢ deklaracje dokonujgc poprawek i uzupetnien,
uwierzytelniajac i doreczajgc kopie deklaracji wtascicielowi nieruchomosci (art. 274 u.
Ordynacja Podatkowa).

W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik wymiaru przygotowuje
i wysyla wezwanie do wtasciciela nieruchomos$ci o koniecznosci jej ztozenia z podaniem
przyczyny jej nieztozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych w przypadku nie
zastosowania sie do wezwania.

Pracownik wymiaru z urzedu wszczyna postepowanie w sprawie nieztozenia deklaracji lub
watpliwosci co do danych w niej zawartych, co nastepuje w formie postanowienia lub na zgdanie
strony.

W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
optaty dotyczacej wiasciciela nieruchomosci, ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do
ktérej organ podatkowy ma watpliwosci.

Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania. Stronie wyznacza
sie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego.
W przypadku braku reakcji strony postepowania, nieztozenie w trakcie postepowania deklaraciji
pracownik wymiaru opfaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej wysokosé optaty.
Zatwierdzong decyzje okreslajgcg wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami pracownik
wymiaru wysyla stronie, a kopie decyzji wigcza do akt.

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw optaty stuza:

— deklaracja (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

— korekty deklaraciji,

— decyzje (okreslajace wysokosé zobowigzania w optacie za odpady komunalne),

— odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 § 1 pkt 13 Ordynaciji
podatkowej;

— dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty optaty (w
przypadku, gdzie podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy),

— polecenie ksiegowe (notatka stuzbowa).

§ 51

Woptata na poczet optaty moze by¢ dokonana za posrednictwem banku, operatora pocztowego
lub innych instytucji finansowych.

Do poboru optat za posrednictwem banku lub operatora pocztowego stosuje sie druki
,masowych ptatnosci” oraz odpowiednie formularze okreslone rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wptaty gotéwkowej oraz
polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr 236, poz. 1636).

Do dokonywania wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stuzg indywidualne
rachunki bankowe, przekazane przez organ podatkowy podatnikom w formie blankietéw wptat.
Wyciggi otrzymane z rachunku bankowego (podstawowego i ptatnosci masowych) podlegajg
sprawdzeniu przez pracownika pod wzgledem zgodnosci z saldem na koncie podatnika.
Dowody ksiegowe dotyczgce optaty podlegajg dekretacji w celu ich zaksiegowania.

Za termin dokonania zaptaty optaty uwaza sie:

- dzien wptaty,

- dzieh obcigzenia rachunku bankowego.

Dokonang wpfate przez podatnika na zalegtos¢ rozlicza sie zgodnie z Ordynacjg podatkowa.
Do optaty ma zastosowanie art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odnoszgcy sie do
nienaliczania odsetek, jezeli ich wysokosé nie przekracza trzykrotnosci optaty pobieranej przez
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soperatora” w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowej za traktowane
przesyiki jako polecone.

9. Do wptat zaliczanych na poczet zalegtosci stosuje sie przepisy o zarachowaniu.

10. Do nadpfat stosuje sie przepisy — ustawy Ordynacja podatkowa § 47 niniejszej instrukcji stosuje
sie odpowiednio.

11. Do udokumentowania zwrotéw stuzg:

— wycigg bankowy jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciggu bankowego;
— dowdd wewnetrzny : polecenie ksiegowania.

12. Ewidencja ksiegowa optaty prowadzona jest na kontach finansowych zgodnie z ztgcznikiem nr
2 do niniejszego Zarzadzenia. § 39 niniejszej instrukcji stosuje sie odpowiednio. Ewidencje
ksiegowg prowadzi sie w sposdb syntetyczny dziennie na podstawie sum wskazanych przez
pracownika ewidencjujgcego analitycznie optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na wyciggach bankowych. Ewidencja ksiegowa naleznosci prowadzona jest w systemie
komputerowym : DIG Firma.

13. Wygasniecie zobowigzania powinno by¢é udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych urzedu. Do
udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

— wycigg bankowy zawierajgce dane zapewniajgce identyfikacje wptaty;

— dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
uiszczenia optaty;

— postanowienie o zaliczeniu wptaty , nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan;

— decyzje (np. 0 umorzeniu zalegtosci);

— umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslone w art. 66 par. 4
Ordynaciji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania w stosunku do jst;

— dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;.

§ 52

Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie powinno byé
sporzadzone zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu.
. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wystawia sie:
1) upomnienia na zalegtosci:
a) od osob fizycznych, gdy wysokosé zalegtosci w ciggu roku bedzie réwna lub
przekroczy kwote 87 zt;
b) od oséb prawnych, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciggu roku bedzie réwna lub
przekroczy 100 zt.
2) postanowienie lub zawiadomienie o sposobie zarachowania wpfaty, w przypadku gdy po
dokonanej wpfacie i jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza kwote 24 zi.

Upomnienie i wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci kwartalnie nie pozniej niz po uplywie
1 miesigca od terminu ptatnosci optaty za m-ce marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien oraz
niezwtocznie w przypadkach okreslonych w § Rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych .
Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonej optaty umieszcza
adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru).

26



6. Wptate z tytutu optat zalicza sie na pokrycie zalegtosci wskazanej przez wptacajgcego. Pozostatg
kwote dzieli sie na pokrycie nalezno$ci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke zgodnie ze sposobem
okreslonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Przypisu kosztéw upomnienia na koncie podatnika dokonuje sie w dniu, w ktérym skutecznie
doreczono upomnienie lub w ktérym dokonano zaptaty kosztéw upomnienia.

8. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wptacajgcy nie
wskazal, na ktérg zalegtos¢ dokonat wptaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate
zalicza sie na poczet pokrycia optaty miesiecznej lub zalegtosci poczgwszy od zobowigzania o
najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepisow Ordynacji podatkowej i Kodeksu
cywilnego.

9. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,
natomiast w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie zarachowania
wpfaty.

10.Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowania w celu wydania decyzji okreslajgcej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.
Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy wystawia tytut
wykonawczy.

11. Tytut wykonawczy powinien by¢ wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Kopie tytutow
zostawia sie w aktach.

12. Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny sporzadza bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz
w terminie 2 miesiecy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

13.Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku dokonuje adnotacji
o wystawieniu tytutlu wykonawczego, a w szczegdlnosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i
date wystawienia.

14.Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej
zmianie majgcej wptyw na wysokosc¢ zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

15.Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia
sie w przypadkach, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku:

— od os6b fizycznych, gdy wysokos$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy kwote 100 zi;

— od oséb prawnych, gdy wysokos$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy 400 zt.

— koszty upomnienia — 3-krotna ich wartosc,

Po uptywie termindw ptatnosci ostatniej raty optaty za danym roku tytuty wykonawcze wystawia sie,
gdy zalegto$¢ przekracza kwote kosztéw upomnienia.

Czes$c¢ 6
Terminarz wptywu dowodow ksiegowych do ksiegowosci

§ 53

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadac¢ w ksiegowosci w terminie 2 dni
od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy
nie pdzniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrézg krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik sekretariatu — biura podawczego,
a podpisuje Wit lub Sekretarz (w przypadku Wéjta - Sekretarz Gminy), ktory okresla:
- termin i miejsce podrézy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce

pracy pracownika,

- cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac,
W przypadku, gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt, ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
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Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktérych byta
mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik sekretariatu-biura podawczego,
a podpisuje Przewodniczagcy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci
(w przypadku Przewodniczgcego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory
okresla:

- termin i miejsce podrozy

- miejsce rozpoczecia i zakohczenia podrozy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura Rady
- cel podrézy

- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowaé

W przypadku, gdy radny chce podrézowa¢ innym s$rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢é odnotowany na poleceniu oraz w ewidenciji.
Pracownicy oraz radni gminy zobowigzani sg podrézowac najtanszym srodkiem lokomocji.
Jezeli pracownik nie moégt uzyskaé potwierdzenia wyjazdu stuzbowego, w szczegdinych
przypadkach podréz stuzbowg moze potwierdzi¢ Wojt, Sekretarz bgdz Skarbnik Gminy.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podrézg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrézg stuzbowg" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu

stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu-biura podawczego a podpisuje Wojt lub Sekretarz,

ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;j

- rodzaj srodka lokomog;ji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrdozy stuzbowej odbywane;j

Srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejcia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza sie sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej

w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajgce;j.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej,
a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 30 grudnia danego roku. Delegacje beda
wptacane na konta osobiste pracownikéw w terminach:

o delegacje przedtozone do wyptaty do 14 dnia kazdego miesigca, w dniu 15 (lub
pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po 15-stym),

e delegacje przedtozone do wyptaty po 14 dniu miesigca, ostatniego roboczego dnia
miesigca.

Delegacje stuzbowe radnych bedg wptacane w kasie urzedu tylko w przypadkach, kiedy Urzad Gminy
nie posiada nr rachunku bankowego radnego.

2.

Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujgce pracownikowi
lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrozy
(zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych
zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz
wciggu 14 dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, kitoéry powinien zawiera¢ termin
rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie
ustalonym we wniosku podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza sie do ostatniego dnia miesigca

Pracownicy dla celow stuzbowych mogg uzywa¢ samochody osobowe, nie bedgce wtasnoscig
pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.
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Na koniec kazdego miesigca sporzgdza sie zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych. Konta obrazujgce finansowe realizacje zadan przekazywane sg do pracownikow -
odpowiedzialnych za realizacje zadan, ktérzy w ciggu 5-ciu dni od otrzymania weryfikujg je pod
wzgledem merytorycznym i potwierdzone podpisem przekazujg do referatu planowania i finansow.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczgce operacji czekami i wekslami dokonywane sg w tym
samym dniu, w ktérym zostaly dokonane. Natomiast zapisy dotyczace operacji gotéwkowych
dokonywane sg na podstawie sporzgdzanych co najmniej raz na 10 dni raportow kasowych.

Czesc 7.
Ewidencja i kontrola drukéw scistego zarachowania

§ 54

Druki cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdélnych
drukéw Scistego zarachowania.

§ 55

Do drukoéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Ozarowice do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- druki opfaty targowej jednorazowej,

- druki KP,

- legitymacje ubezpieczeniowe,

- legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkdéw rodziny.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu ,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik, ktéremu zostaty powierzone obowigzki prowadzenia kasy
urzedu i drukéw Scistego zarachowania. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukéw w sposéb zabezpieczajgcy przed zniszczeniem i kradzieza.

Kontroli drukéw $cistego zarachowania dokonuje komisja, w sktad ktérej wchodzg: skarbnik gminy,
inspektor ds. wymiaru podatkéw (w przypadku nieobecnosci inspektora ds. wymiaru podatkow,
inspektor ds. ksiegowosci podatkowej). Komisja dokonuje okresowej kontroli zgodnosci drukéw
Scistego zarachowania z prowadzong ewidencjg oraz sporzgdza protokét z przeprowadzonych
Czynnosci.

§ 56
Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie serii

numerow, dokonuje sie w sposob nastepujgcy:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
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2.

W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy rowniez drukéw posiadajagcych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....do nr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty - przez Skarbnika lub
osobe upowazniong

§ 57

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wéjta lub

0s0b przez nich upowaznionych.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig :

a) dla przychodu — faktura zakupu, zapotrzebowanie,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czesci ll § 7 pkt 3i 4.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie samodzielnemu stanowisku,
w ktorym dane druki bedg uzywane oraz inkasentom naleznosci podatkowych. Pobranie nowego
druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie na
nowe druki powinno okreslaé zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania, wskaza¢ imiennie
osobe upowazniona do odbioru drukdéw.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty kontroli oraz wszelkg dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ uniewaznione przez wpisanie adnotacji "anulowane” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby, ktéra druki te pobrata.

Zwrocone, a niewykorzystane druki scistego zarachowania nalezy anulowaé przez wpisanie
adnotacji ,uniewazniam” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci oraz Skarbnika
Gminy. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 58

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w sktadowaniu

oraz u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole

nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

1.

§ 59

W przypadku zmiany lub nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu fgcznie ze sktadnikami majgtkowymi pracownikowi ds.
wymiaru podatkéw. Okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw.

30



Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekdéw powiadomic¢ niezwtocznie bank finansujacy ktory czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
¢) date zaginiecia drukéw,
d) okoliczno$ci zaginiecia drukow,
€) miejsce zaginiecia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Czesc¢ 8.
Sprawozdawczos¢

§ 60

Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczgcy zarzadéw jednostek
samorzadu terytorialnego (wojt gminy).

Obowigzek sporzgdzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania
proceséw zwigzanych z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem —
zwanych ,sprawozdaniami budzetowymi’- okredlono w art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych.

Rodzaje i zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacjg zawartg w art. 41
ust 2 ustawy o finansach publicznych, okreslity Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Finansow:

-z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe; ,

-z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych;

-z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw,
przychodow i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje sie do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki
sporzgdzajg sprawozdania finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych. Ustawa o
finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg
zastosowanie szczegolne zasady rachunkowosci, ktdre dotyczg m.in. sporzadzania sprawozdan
finansowych.

W rozporzagdzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej okreslono, ze jednostki prowadzg rachunkowos$é zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad
szczegolnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzgdzenie to okreslito rodzaje, zasady
sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzgdzania i przekazywania poszczegolnych
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rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych ,bilansem”.

Sprawozdanie finansowe Gminy sktada sie z:

- bilansu z wykonania budzetu gminy,

- tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

- fgcznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkdéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

- tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien zmian
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych.

Podstawa prawna rozporzgdzenia nie wskazuje na wigczenie sprawozdan finansowych
sporzgdzanych na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

5. Wjt Gminy sporzadza skonsolidowany bilans stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy
o rachunkowosci przy zatozeniu ze jednostkg dominujgcg jest gmina. Wojt przekazuje do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach skonsolidowany bilans w formie pisemnej i w formie
dokumentu elektronicznego w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego. W przypadku
przekazywania skonsolidowanego bilansu wylgcznie w formie dokumentu elektronicznego,
autentycznos¢ i integralnos¢ ich tresci muszg byé zagwarantowane bezpiecznym podpisem
elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 262), weryfikowanym za pomocag waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

6. Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku
jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

7. Prawidtowo sporzgdzona sprawozdawczos$¢ budzetowa umozliwia:
1) jednostce samorzadu terytorialnego:

- sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci wojta
i samorzadowych jednostek organizacyjnych,

- prawidtowe wykonywanie budzetu przez wéjta gminy,

- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdczg
i audytem wewnetrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg jednostek samorzadu terytorialnego
oraz dysponentom czesci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proceséw
finansowych,

- ustalenie wskaznikow podstawowych dochoddéw podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci gmin,
okredlonego w ustawie z 13 listopada 2013 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.

8. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykazania
w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidtowego
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposéb prawidiowy,
w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki,
w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci.
Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym  stanowi podstawowag
przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych. Wymog zgodnosci
danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzysto$ci wykonania proceséw
finanséw publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawno$ci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

- udostepniania corocznych sprawozdan,

- sporzgdzania rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,

- przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej:
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- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze oraz informacje
o0 ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsiewzie¢ w terminie do 31 sierpnia roku budzetowego

- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastepnego
roku.

Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodoéw i rozchodéw,
ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych,
sporzgdzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi byé rowniez prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
wielkosci dochodow i wydatkow w poszczegdinych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

9. Zgodnie ze szczegoblng zasadg okreslong w art. 40 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochody i wydatki bedg ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotyczg (zasad kasowa budzetu).

10.W zwigzku z odstepstwem od zasady ogodlnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktérg w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujgé wszystkie
osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty - ewidencja
wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajgcych ptatnosé
dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowania srodkow.

§ 61

1. Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogdélnych rachunkowosci
i szczegolnych zasad rachunkowos$ci budzetowe.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajg obowigzki:

ujecia wszystkich proceséw dotyczgcych danego okresu sprawozdawczego,

dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodéw ksiegowych,

dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczeh finansowych,

zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapiséw
kont ksiegi gtébwnej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzgdzeniem zestawieh obrotéw
i sald,

dokonywania zapiséw w sposéb trwaty,

sporzgdzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia warto$ci nominowanych
w walutach obcych wedlug obowigzujgcego na dzien bilansowy (dzien sporzgdzenia
sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego.

2. Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzgdzenia sprawozdan z przebiegu procesow finanséw
publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowigzki:

klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug dziatéw, rozdziatow i
paragraféw, a przychodoéw i rozchodéw budzetu wedtug paragraféw obowigzujgcej klasyfikaciji
budzetowej

ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

ujmowania wszystkich etapéw rozliczeh poprzedzajgcych ptatnosé dochodéw (naleznoéci,
potrgcenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatkéw (zobowigzania, w
tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki nie wygasajace),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci .

3. Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzgdzenia, dotycza
obowigzku:

sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tgcznych i zbiorczych
w ustalonych terminach,

wykazywania planu w kwotach wynikajgcych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
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- wykazywania wykonania narastajgco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczgcych dtugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,

- sporzgdzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym,

- sprawozdania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,

- usuniecia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wigczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

sprawozdan:
Rb-27S

Rb-2727

Rb- 50

Rb-PDP
Rb-NDS
Rb-Z
Rb-UZ
Rb-N
RB-UN
Rb-30S
Rb-28S
Rb-28NWS
RB-ST

RB-Z-PPP

Rb-ZN

§ 62

1. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzgdzania nastepujgcych rodzajow

miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
Z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami,

kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
Z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu,

kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdw diuznych oraz gwaranc;ji
i poreczen,

roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutoéw diuznych,
kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z
wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

pétroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzgdowych
zakfadow budzetowych,

miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzgdu terytorialnego.

Z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej jednostki budzetowej/jednostki samorzgdu
terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajgcych z umow partnerstwa
publiczno-prywatnego

tytutu  papieréw

Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej BeSTi@ umozliwia jednostkom samorzadu

terytorialnego:

- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowg oraz planami finansowymi,

- wysylke danych drogg elektroniczng uchwat i zarzadzen, oraz sprawozdan opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym,

- wydruk sprawozdan w formie okre$lonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajgc zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,BeSti@” oraz ,SJO BeSti@” umozliwia jednostkom przekazywanie
i archiwizacje danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikdw zbiorczych.

§ 63
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1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek sporzgdzania
sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania
sprawozdan jednostkowych i sporzgdzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

2. Sprawozdania jednostkowe mogg by¢ przekazywane Wojtowi Gminy w formie dokumentu
elektronicznego, opatrzone bezpiecznym podpisem kwalifikowalnym, za posrednictwem Programu
SJOBestia, o ile Wéjt nie zarzadzi inacze;j.

3. Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.

4. Jednostki budzetowe, samorzgdowy zakifad budzetowych oraz samorzgdowe osoby prawne
zobowigzane sg do przedktadania w odpowiednich terminach w wers;ji elektroniczne;.

5. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesow
finansoéw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sa:

- Wojt Gminy: Rb-27S, Rb-272Z, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb- 30, RB-
33; Rb-34, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-WSa, RB-ZN

- kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,, Rb-UZ, Rb-UN,
Rb-WSa, RB-ZN,

- dyrektor samorzgdowego zaktadu budzetowego: Rb-Z, Rb-N, Rb-30S, Rb-WSa,

- dyrektor instytucji kultury: Rb Z, Rb N.

6. Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych zostaty okreslone w Rozporzgdzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

7. Terminy sporzgdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych zostaty okreslone
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji
finansowych;

Czesc 9.
Archiwizacja

§64

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwosc
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktorej nalezg
b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje
ktérg po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

§ 65

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych
i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Iub
zniszczeniem.
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2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowo$ci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 66

1. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposdb pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§ 67
1. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzeh pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajgcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz 50 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczgce wpltywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono skfadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5
lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczs.
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