ZARZADZENIE,
PREZYDENTA MIASTA ZORY

0R.0050.180%014
Z DNIA 31.12.2014 r.

W sprawie : szczegélowych zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Zory.

Na podstawie art. 10, art.26 1 27 ustawy zdnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zmianami), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 . w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz, U. z 2013 r. poz. 289)  oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w  sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

ZARZADZAM

§1
Wprowadzi¢ jako obowiazujace do stosowania w Urzgdzie Miasta zasady rachunkowodci
stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.,

§2
Wprowadzié zaktadowy plan kont dla budzetu gminy stanowiacy zatacznik nr 2.1 oraz zakladowy
plan kont dla jednostki budzetowej stanowiacy zalgcznik nr 2.2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ustali¢ wykaz ksiag rachunkowych stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Wprowadzi¢ wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji
finansowo-ksi¢gowej stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wprowadzi¢ do stosowania nastepujace instrukcje:

1} instrukcje inwentaryzacyjng stanowiacg zatacznik nr 5.1 do niniejszego zarzadzenia,

2) instrukcje gospodarowania zbednymi lub zuzytymi Srodkami trwatymi oraz pozostatymi
srodkami trwatymi (wyposazeniem) stanowiacg zatacznik nr 5.2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcj¢ w sprawie obiegu i archiwowania dowodéw ksiggowych stanowiaca zalacznik nr
5.3 do niniejszego zarzadzenia,

4) instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat stanowiaca zatacznik nr
5.4 niniejszego zarzadzenia.

5} instrukcje w sprawie przeciwdzialania prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
stanowiacg zatacznik nr 5.5 do niniejszego zarzadzenia.

6) instrukcjg¢ zasad gospodarki drukami Scistego zarachowania - kwitariuszy przychodowych w
zakresie inkasa oplaty targowej stanowiaca zatacznik nr 5.6 do niniejszego zarzadzenia.

7) instrukcje w sprawie ewidencji gplat naleznodgi cywilnoprawnych stanowiaca zalacznik nr



5.7 do miniejszego zarzadzenia.

8) instrukcje w sprawie ewidencii, poboru oraz podejmowania czynnosci przedegzekucyjnych
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiacg zatacznik nr 5.8
do niniejszego zarzadzenia.

§6
Wprowadzié do stosowania zasady ewidencji ksiegowe]j projektow finansowanych ze s$rodkow
europejskich stanowiace zatacznik 6 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

§8
Traca moc obowiazujaca Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1806.2013 z dnia
31.12.2013 r.i OR.0050.1048.2014 z dnia 06.08.2014 1.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015 roku.

Prezydent Miasta Zory

PREZYDE M

ilosat Soctn




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050. 809 2014

zdnia 31.12.2014 r.

Zasady rachunkowosci

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresami sprawozdawczymi sa okresy
sprawozdawcze wymienione w przepisach to regulujacych.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
miesigeznie zaczynajac od miesigca nastepnego po przyjeciu ich do uzytkowania.

Koszty inwestycji zakoniczonych rozlicza sie nie pézniej niz na dzien bilansowy roku,
w ktérym inwestycje zostaty ukonczone.

Odsetki od kredytow i pozyczek zaciagnietych na finansowanie inwestycji stanowia koszty
inwestycji do momentu zakonczenia i rozliczenia zadania inwestycyj nego.

. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sie na dzief bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacych z ewidencji.

. Jednorazowo, przez spisanie w koszty miesiaca przyjecia do uzywania, umarza sig:
- ksigzki
- meble i dywany
- pozostale sSrodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne
o wartosci  nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania
- zespoly komputerowe i kserokopiarki o wartoéci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Wszystkie zespoly komputerowe i kserokopiarki bez wzgledu na wartosé ujmuje sie
w ewidencji srodkéw trwatych.

. Urzad Miasta Zory dysponuje rachunkiem bankowym dla wydatkéw oraz rachunkami dla
dochodow:

-z podatkéw i oplat lokalnych, ktére realizuje Referat Podatkéw i Optat lokalnych,

- zmajgtku gminy i Skarbu Panstwa, ktdre realizuje Wydziat Skarb Miasta,

-z oplat za gospodarowanie odpadami, ktére realizuje Wydziat Inzynierii Srodowiska.

- 7 realizacji zawartych uméw cywilno — prawnych, ktére prowadzi Referat

Ksiggowosci Finansowo — Budzetowe;j,

-z oplat pozostalych , ktére prowadzi Referat Podatkéw i Optat lokalnych.
Ewidencja w zakresie wyzej wymienionych rachunkéw dochodéw w jednostce budzetowej
z wyjatkiem dochodéw z realizacji zawartych umow cywilno - prawnych prowadzona jest
na kontach syntetycznych ksiegi gtownej w Referat Ksiegowosci Finansowo -- Budzetowej.
Ewidencja rozliczen z tytutu dochodéw z majatku na bilansowych kontach analitycznych
i szczegélowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest w Wydziale Skarbu
Miasta. Wszystkie wplaty na rachunek dochodéw z majatku gminy ksiggowane sg na
podstawie wyciagu bankowego w Referat Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej, jako
dochody z majgtku gminy. W dacie ostatniego dnia miesiaca na podstawie polecenia
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ksiggowania sporzadzonego przez pracownika Wydzialu Skarbu Miasta dokonuje si¢
korekty ksiegowan w celu uzyskania wilasciwych kwot dochodow z majatku gminy,
dochodéw z majatku Skarbu Panstwa oraz podatku VAT naleznego.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat pozostalych na bilansowych kontach
analitycznych 1 szczegblowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest
w Referacie Podatkow i Oplat.

Ewidencja rozliczen z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami na bilansowych kontach
analitycznych i szczegbtowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest
w Wydziale Inzynierii Srodowiska.

W zakresie realizacji dochodéw z zawartych uméw cywilno — prawnych prowadzona jest na
kontach analitycznych i szczegélowych oraz na kontach pozabilansowych w odpowiednim
zakresie w Referacie Ksiegowosci Finansowo — Budzetowej. Przypisy i odpisy
przedmiotowych nalezno$ci dokonywane sa na podstawie dokumentéw ksiggowych
dostarczonych przez pracownikéw wiasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta,
zatwierdzonych przez upowaznione osoby, a takze na podstawie wystawionych faktur.

Niepodatkowe dochody budzetowe wplacane bezposrednio na rachunek budzetu jst
yjmowane sa kwartalnie na odpowiednich kontach zespotlu 7 ksiggi glownej Urzedu na
podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach.

Srodki na wydatki budzetowe na realizacj¢ zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis
wymagaja wyodrgbnionych ewidencji przelewane sa z rachunku budZzetu gminy.
W ksiggach pomocniczych — dochody operacje te ujmowane sa w ewidencji pozabilansowej
(strona Ma konta 933), a w ksiggach pomocniczych zalozonych dla wyodrgbnionego
rachunku bankowego w ewidencji bilansowej (strona Ma konta 133) na podstawie
kserokopii przelewu bankowego. Przelewy srodkow pienigznych z wyodrebnionego
rachunku bankowego na rachunek budzetu gminy ujmowane sa bilansowo ( Wn 133/Ma
133) w ksiggach pomocniczych wyodrebnionego rachunku i pozabilansowo na stronie Wn
konta 933 w ksiggach pomocniczych — dochody. Po zakonczeniu projektu i zamknigciu
wyodrgbnionego rachunku bankowego memorialowo przenosi si¢ salda z ksiag
pomocniczych wyodrgbnionej ewidencji do ksiag pomocniczych — dochody. W ksiggach
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji saldo Ma konta 133 przenosi si¢ na strong Wn
konta 133 i réwnolegle w ksiggach pomocniczych — dochody dokonuje si¢ zapisu na stronie
Ma konta 133 i stronie Wn konta 933.

W zakresie zawartych uméw, w ktérych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja ksiegowa
a beneficjantem $rodkéw jest Gmina Miejska Zory, natomiast realizacja odbywa sie
w podleglej jednostce budzetowej lub zakladzie, obowiazuja wszelkie zasady i instrukcje
przyjete w Urzedzie z zastrzezeniem, iz kontroli merytorycznej dokumentacji dokonuja
upowaznieni pracownicy, podleglej jednostki budzetowej lub zakladu, ktérym powierzono
obowiazki w tym zakresie.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci , z tym ze odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci:
- dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostalych operacjach
nickasowych,
- zalicza si¢ do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych
w zaleznosci od rodzaju naleznosci ktérej dotyczy odpis.
Ustala sig, ze dokonuje sig odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych
od 0s6b prawnych w wysokosci konkretnych kwot naleznoséci.
Wartos¢ naleznosci watpliwych z tytulu podatkéw od oséb fizycznych aktualizuje sie
odpisem ogolnym w wysokosci 10% zaleglosci.
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Wartosc nalezno$ci watpliwych z tytulu optat aktualizuje si¢ odpisem ogdlnym w wysokosci
10% zaleglosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa na dzien bilansowy na podstawie
informacji uzyskanych z komoérek organizacyjnych, w ktérych naleznosci te sg
ewidencjonowane analitycznie i prowadzone jest postgpowanie egzekucyijne.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez od tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub co najmniej pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Faktury kontrahentéw ujmuje si¢ w ksiegach pod data kontroli merytorycznej. Wyjatek
stanowi koniec roku obrotowego kiedy to ujmuje si¢ w ksiegach danego roku wszystkie
dokumenty dotyczace tego roku obrotowego, ktére wplyng do Referatu Ksiegowosci
Finansowo — Budzetowej do dnia zatwierdzenia bilansu.

Ze wzgledu na nieznaczny zakres nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow,
faktury takie ujmuje si¢ w roku ktérego dotycza.

Terminy platnoscei faktur wynikaja z zawartych umow (zlecen, zaméwien). W przypadku
braku umowy (zlecenia, zamdwienia) termin platnosci przyjmuje sie z faktury. Natomiast
jezeli nie ma okreslonego terminu na fakturze ani na zadnym innym dokumencie przyjmuje
sie Ze termin zaplaty uptywa po14 dniach od daty wplywu do Urzedu Miasta Zory. Rowniez
w przypadku gdy faktura wptynie do Urzedu po terminie platnosci (wynikajacym z umowy,
zlecenia, zamowienia lub treSci faktury) za termin zaptaty uwaza si¢ 14 dzien od daty
wptywu do Urzedu Miasta Zory.

Sumy wptacone na rachunek wydatkéw Urzedu Miasta z tytulu zwrotu wydatkoéw danego
roku budzetowego ksigguje sie na zmniejszenie wydatkéw danego roku budzetowego.
Zwroty wydatkéw poprzedniego roku budzetowego odprowadza si¢ na rachunek budzetu
gminy,

Ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urze¢dzie Miasta ustala sig,
ze caloé¢ materialow odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu. Referat
Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowa ewidencj¢ iloSciowa materialéw. Na
koniec roku obrotowego na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ spis z natury nie zuzytych
materiatlow i ich warto$¢ ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy” réwnoczesnie zmniejszajac
koszty.

Ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta ustala sig,
ze wszystkie zakupione pozycje ksiazkowe odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu.
Referat Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowg ewidencj¢ ilosciowa ksigzek.

Materiaty dziatalnosci inwestycyjno-remontowej powierzone wykonawcom robot podlegaja
pozabilansowej ewidencji ilosciowo-wartosciowej w Wydziale Finansow
i Budzetu. Takiej samej ewidencji podlegaja rowniez we wlasciwej komorce organizacyjnej,
a odpowiedzialnos¢ za ich rozliczenie ponosza kierownicy tych komérek.

Materialy z odzysku przekazywane przez wykonawcOéw robdt inwestycyjnych
i remontowych na podstawie zawartych umoéw do depozytu w ZTK podlegaja
pozabilansowej ewidencji ilosciowej w Wydziale Finansow i Budzetu na podstawie
wykazow sporzadzanych przez komorki organizacyjne. Zestawienia kwartalne sprzedanych
materialtéw z odzysku sporzadzane przez pracownikéw odpowiednich komorek
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organizacyjnych sa podstawa do zapiséw zmniejszajacych stan ilosciowy tych materialow.
Odpowiedzialnos¢ za ilosci przekazywanych do depozytu materialdéw ponosza kierownicy
wlasciwych komérek organizacyjnych.

Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzone sa w komoérkach organizacyjnych
przez pracownikow, ktérym powierzono obowiazki w tym zakresie.

Odstepuje si¢ od uzgadniania drobnych sald naleznosci (do wysokosci kosztéw oplaty
pocztowej listu poleconego).

Przyjmuje si¢, ¢ mogag by¢ odpisane naleznosci nieistotne zgodnie z uchwala
Rady Miasta w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny.

W terminie do 10 dnia kazdego miesiaca pracownicy Urzedu Miasta ktérym powierzono
prowadzenie rejestrow sprzedazy/zakupu zobowiazani sa przedlozyé je do referatu
ksiggowosci finansowo — budzetowej. Na tej podstawie sporzadza si¢ zbiorczy rejestr
sprzedazy / zakupu ktéry stanowi podstawg sporzadzenia deklaracji VAT oraz odpowiednie
rozliczenie podatku z wasciwym Urzedem Skarbowym.

Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT sa zaliczane w wartosci netto do
odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wplywu na rachunek
biezacy dochodéw jednostki budzetowej. Wplacony podatek nalezny przekazuje si¢ na
pomniejszenie wydatkéw budzetowych jesli dotycza tego samego roku obrotowego.
W przypadku braku zaplaty za wystawione faktury w danym miesiacu kwota naleznego
podatku VAT od tych faktur stanowi wydatek.

Zaangazowanie ksigguje si¢ na podstawie informacji ztozonej przez komérki organizacyjne,

Przyjmuje si¢ do stosowania sporzadzane przez komoérki organizacyjne dowody:

- zbiorcze zestawienie rachunkow (zatacznik nr 1.1)

- polecenie wyplaty — przelewu (zalacznik nr 1.2)

- dowdd zastgpezy (zalaeznik nr 1.3)

- polecenie ksiggowania (zalacznik nr 1.4)

- przyjecie Srodka trwatego OT (zalacznik nr 1.5)

- protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego PT (zatacznik nr 1.6)

- zmiana migjsca uzytkowania $rodka trwalego MT- przedmiotu nietrwalego MN
(zatacznik nrl.7)

- likwidacja $rodka trwalego LT (zatacznik nr 1.8)

- dowdd przyjecia sprzgtu (zalacznik nr 1.9)

- protokél  kwalifikacyjny  $rodkow trwatych/pozostatych ~ $rodkéw  trwatych
(wyposazenia) (zalgcznik nr 1.10)

- nota ksiggowa (zatacznik nr 1.11)

- bankowy dowod wplaty (zalacznik nr 1.12)

- polecenic wystawienia faktury VAT (zatacznik nr 1.13)

- zbiorcze listy wyplat sporzadzane na podstawie dokumentéw zrodlowych.

Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym wydrukow

z programéw finansowo — ksiggowych ktére zastepuja wyzej wymienione wzory dowodéw

z zastrzezeniem iz zawierajq wszystkie informacje wymagane wzorami.

Dla kazdego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrgbne ksiggi pomocnicze, za wyjatkiem
rachunku wydatkéw jednostki budzetowej, dla kiérego prowadzi si¢ po 2 ksi¢gi
pomocnicze i tak dla rachunku biezacego jednostki budzetowe;:

- wydatki,
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- rady dzielnic.

Wewnatrz kazdej ksiegi pomocniczej w zaleznosei od potrzeb sig tworzy sig rejestry:

- Wyclagl,

- faktury,

- polecenia ksiggowania.

Wykaz ksiag pomocniczych, ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej oraz stosowane
oznaczenia opisane sa w uzytkowanym programie finansowo-ksiggowym.

Wykaz ksigg pomocniczych jest katalogiem otwartym — otwarcie kolejnego rachunku
bankowego powoduje jego poszerzenie.

Ewidencje szczegdltowe prowadzi si¢ zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej oraz w
innych przekrojach wymaganych przepisami zewnetrznymi lub potrzebami wewnetrznymi
jednostki. Stosowane podzialy opisane sa w analitycznym planie kont uzytkowanego
programu finansowo-ksiggowego.

Ewidencje prowadzone w tej szczegolowosci pozwalaja na uzyskanie z uzytkowanego
programu finansowo-ksiggowego m.in.: sprawozdan, wielkosei kosztow
w przekroju jak w rachunku zyskéw i strat, wielkosei wydatkdw strukturalnych, wielkosci
wydatkow inwestycyjnych wedlug zadan inwestycyjnych.

Dokumenty (dowody ksiggowe) stanowiace podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta Zory musza spelnia¢ wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe zapisow ksiggowych a wyrazone w walucie obcej
wycenia sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Jezeli dowody ksiggowe obce wplywajg do Urzgdu w dwoch lub wigcej egzemplarzach,
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly tych dokumentow.

W ksiggowosci dowody ksiggowe grupowane sa wedlug rodzajow i oznaczane
odpowiednimi symbolami ksiag pomocniczych. Dla kazdego rodzaju dokumentéw stosuje
sie ciagla numeracje w miesiacu, np. 2014/12/1/1-5, gdzie 2014 oznacza rok budzetowy, 12
- miesiac kalendarzowy, 1 — pierwszy dokument w miesiacu, 1-5 - ilo$¢ pozycji
w dokumencie.

Dia sporzadzenia bilansu skonsolidowanego kazdorazowo ustala si¢ niezbgdne dokumenty
do konsolidacji.

Wynik finansowy ustala sie na podstawie rachunku zysku i strat. Rachunek zyskow i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki powstaje przez zsumowanie rachunkow
zyskow i strat oraz zestawiefi zmian w funduszu sporzadzonych odrebnic dla kazdej
z ksiagg pomocniczych.

Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego dokonuje

sie wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami JST w zakresie:

- naleznosci i zobowigzah w tacznym bilansie,

- przychoddw i kosztéw w facznym rachunku zysku i strat,

- nieodplatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych w lacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostki
budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego.

Jednostka posiadajaca przychody, naleznosci i przekazujaca nieodplatnie Srodki trwale jest

zobowiazana do uzyskania potwierdzenia kwot rozliczen przez jednostke posiadajaca

koszty, zobowiazania i otrzymujaca nieodplatnie $rodki trwale.

Zestawienia:



32.

przychodéw i kosztéw sporzadzone wg pozycji rachunku zyskéw i strat oraz wg
jednostek,

naleznosci i zobowiazari sporzadzone wg pozycji bilansu oraz wg jednostek,
nicodplatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych wg jednostek

stanowia obowiazkowe zalaczniki do sprawozdania finansowego jednostki.
Powyzsze zestawienia jednostkowe sa podstawa do sporzadzenia tacznych zestawien
bedacych podstawa do dokonania wylaczefi w wyzej opisanym zakresie.

Dla celow finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy si¢ konta pozabilansowe
w szczegolnosci dla ewidencji

weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciagnietych kredytéw, pozyczek
i innych wymaganych umowami;

weksli otrzymanych od kontrahentow;

porgczen udzielonych réznym podmiotom;

rozliczen z innymi budzetami;

rozliczen z innymi rejestrami

planu finansowego wydatkéw budzetowych;

planu finansowego niewygasajacych wydatkéw;

planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu;

zaangazowania wydatkow;

obcych sktadnikéw majatku otrzymanych nieodplatnie w zwiazku 2z realizacja zadan
zleconych i powierzonych. Po zakodczeniu okresu uzywania sktadnikéw majatku
wydzialy urzgdu sa zobowiazane do przekazania pisemnej informacji do referatu
ksiggowosci budzetowej czy srodek trwaly zostaje przekazany na wlasnosé Urzedu
Miasta na podstawie dowodu PT lub zostaje oddany do wlasciciela

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w likwidacji;

gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzania lacznego sprawozdania
finansowego;

rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe.
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Zalacznik nr 2.1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.18052014

zdnia 31.12.2014 r.

Zakladowy plan kont dla budzetu gminy

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznoéci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

503 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe

560 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

933 - Rozliczenia z innymi rejestrami




Ewidencja analityczna

Konto 133 - ,,Rachunek budietu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu

_].s.t. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow bankowych

1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Rachunki bankowe otwierane sg dla srodkow

pienigznych otrzymywanych na realizacje zadan, dla ktérych umowa lub przepis okreslajg

koniecznos¢ wydzielenia $rodkéw na odrebnym rachunku.

Konto133 moze wykazywaé dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan srodkéw na rachunku budzetu,

b/ saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytutu zaciggnigtego kredytu /kredyt w r-ku biezacym/ bez
przelewu $rodkow.

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych przez j.s.t. na finansowanie budzetu
oraz odsetek od kredytéw bankowych. Konto moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie

z tytulu kredytéw zaciggnietych na finansowanie budzetu i odsetek od kredytéw. Do konta 134
prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wg bankéw udzielajacych kredytow i wg uméw kredytowych

w kazdym banku z podzialem na kapitat i odsetki,

Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dowodéw
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na niewygasajace wydatki,

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
ewidencjonowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych. Konto wykazuje saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:
a/ saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu,
b/ saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wg jednostek budzetowych realizujacych dochody
budzetowe.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” .
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez

te jednostki wydatkoéw budzetowych.
Ewidencj¢ szczegétowy prowadzi si¢ wg jednostek budzetowych realizujacych wydatki budzetowe.



Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegodlnosei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu j.s.t.,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencii,

2) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa wg poszczegodlnych tytutéw oraz wedlug
poszczegolnych budzetow.

Konta 224 moga wykazywaé dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdétowg wg jednostek budzetowych, ktérym przekazuje
sie §rodki na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu

z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytuhu pozostatych rozrachunkow.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug poszczegélnych tytuldéw oraz wg
kontrahentdw.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w szczegélnosei z tytulu udzielonych
pozyczek.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza saldo nadptat z tytutu udzielonych pozyczek.

Do konta 250 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegbtowa z poszczegélnymi kontrahentami wedtug
tytuldw naleznoséci.

Konto 260 ~ ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych oraz odsetek od zaciagnietych pozyczek.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan,

b/ saldo Ma oznacza stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Do konta 260 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa z poszczegllnymi kontrahentami wedtug

2




tytuléw zobowiazan z podziatem na kapitat i odsetki.
Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma wartos$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartosé¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodow budzetu jst.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochodéw budzetu jst za dany rok.

Konto 901 nie wykazuje salda na koniec roku budzetowego.

Do konta 901 prowadzi sig¢ ewidencje szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 902 ~ ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ wydatkéw budzetu jst.za dany rok .

Konto 902 nie wykazuje salda na koniec roku budzetowego.

Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencjg szczegblowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 903 -, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nast¢pnych.

Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto %09 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri migdzyokresowych, w szczegdlnosci kosztéw finansowych
stanowigcych wydatki przyszlych okresow (odsetki od zaciagnigtych kredytow) oraz przychodow
finansowych stanowiacych dochody przyszitych okresow.

Do konta 909 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétows rozliczen migdzyokresowych wedlug ich
tytuléw. Ewidencja szczegétowa dotyczaca odsetek od kredytdéw powinna byé zgodna z wieloletnia
prognoza finansowa. ‘

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.



Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst..

Konto 960 moze wykazywadé:

a/ saldo Wn, ktére oznacza skumulowany niedobér budzetu j.s.t. wg stanu na koniec roku
budzetowego,

b/ saldo Ma , ktore oznacza skumulowang nadwyzke budzetu j.s.t. wg stanu na koniec roku
budzetowego.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy (deficytu lub
nadwyzki budzetu).

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac :

a/ saldo Wn, ktére oznacza stan deficytu budzetu,

b/ saldo Ma, ktore oznacza stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac:

a/ saldo Wn, ktére oznacza nadwyzke¢ kosztow nad przychodami,

b/ saldo Ma , ktore oznacza nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji i tytuléw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.



Konta pozabilansowe
Konto 991 - ,,Planowane dochody budietu”

Konto 991 shuzy do ewidencji planowanych dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokos¢ planowanych dochodéw
budzetu j.s.t.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Ewidencje planowanych dochodéw budzetu prowadzi sie w formie tabelarycznej w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu j.s.t.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

Ewidencje planowanych wydatkéw budzetu prowadzi si¢ w formie tabelaryczne) w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, kidre nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetoéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowiazarn.

Konto 933 — ,,Rozliczenia z innymi rejestrami”

Konto 933 stuzy pozabilansowej ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych z bankowego
rachunku budzetu polegajacych na przelaniu $rodkéw pienigznych na wydatki budzetowe
dokonywane z odrebnych rachunkéw bankowych, ktdrych otwarcie jest wymagane umowa lub
przepisem.

Na stronie Ma konta 933 ujmuyje si¢ przelewy srodkéw z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 933 ujmuje sig:

1) przelewy srodkdw pienigznych z wyodrgbnionych rachunkéw bankowych,

2) po zamknieciu wyodrebnionego rachunku réwnowartosé salda konta 133 .
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Zalacznik nr 2.2

do Zarzadzenig, Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.1309 2014

zdnia 31.12.2014 r.

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkdéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracowntkami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci



Zesp6l 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zespo6l 7 — Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 ~ Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900-011-1 -Srodki trwate w likwidacji
900-011-2 - Obce Srodki trwate

900-013 - Pozostale srodki trwate w likwidacji

900-240 - Pozostate rozrachunki

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe”

991 - Rozrachunki z inkasentami z tyt. pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikéw



993 - Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnief
uznaniowych lub na podstawie uchwaty Rady Miasta.

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wl Socha
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Ewidencja analityczna.

Konte 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncte 013.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 sklada si¢ z kart $rodkéw trwatych
pogrupowanych wg klasyfikacji $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dodatkowo wedlug ukladu bilansowego zgodnie
z opisem w analitycznym planie kont uzytkowanego programu finansowo-ksiegowego.

Srodki trwale klasyfikuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
klasyfikacji $rodkéw trwatych. Grunty klasyfikuje si¢ w grupie $rodkéw trwatych wg
przewazajacego przeznaczenia wynikajacego z planu zagospodarowania przestrzennego.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowej (ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny lub
ulepszenia).

Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzytkowania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej
warto$ci

w miesigcu wydania do uzywania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona dla konta 013 sklada sie z ksiag dla poszczegdlnych
rodzajéw inwentarzowych.

Wykaz rodzajéw inwentarzowych dla kona 013:

01/001 Biurka

01/002 Dostawki

02/001 Stoty

02/002 Stoliki pod maszyne
02/003 Stoliki RTV
02/004 Stoly kreslarskie
02/005 Stoliki okolicznosciowe
02/006 Stoliki uczniowskie
02/007 Narozniki

03/001 Szafy biurowe
(3/002 Biblioteczki

03/003 Szafy metalowe
03/004 Szafy segmenty
03/005 Szafy zaluzjowe
03/006 Szafy garderobiane
03/007 Szafki pod biurko
(3/008 Komody

03/009 Szafki gospodarcze
04/001 Krzesta wyscietane
04/002 Krzesta twarde
04/003 Fotele

04/004 Krzesta obrotowe



04/005 Lawy

04/006 Kanapy

05/001 Maszyny elektryczne do pisania
05/002 Maszyny zwykle do pisania
05/004 Kalkulatory

05/005 Powielacze

06/001 Aparaty radiowe

06/003 Magnetofony

06/004 Gloséniki

06/005 Pozostaty sprzet elektryczny
07/002 Obrazy

07/003 Herby

09/001 Tablice

09/002 Gabloty

09/004 Zestawy kartotekowe
10/001 Wieszaki stojace

10/002 Wieszaki wiszace (Scienne)
11/001 Dywany

11/002 Chodniki

12/001 Kasy pancerne

12/002 Kasetki

12/003 Sejfy

13/001 Kwietniki

14/001 Sprzet geodezyjny

14/002 Sprzet kreslarski

14/003 St pracownika USC
14/004 Aparaty fotograficzne
14/005 Sprzet pomiarowy

15/001 Centrale telefoniczne
15/002 Aparaty

15/004 Dalekopisy

15/005 Automatyczne sekretarki
17/001 Odkurzacze

17/002 Grzejniki

17/005 Apteczki

17/006 Zegary

17/007 Regaly

17/008 Torby

17/009 Drabiny

17/010 Pozostaly sprzet gospodarczy

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ poczatkows pozostatych
$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 015 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego

przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;j.




Ewidencje  szczegétowa moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
Jednostki organizacyijnej wraz z zalgcznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
lego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposGb.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 sklada si¢ z kart wartodci
niematerialnych
i prawnych, ktére umozliwiajg :

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nalezyte obliczenie umorzenia,

- podzial wedlug ich tytuléw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji diugotrwatych aktywoéw finansowych, w szczegllnosei akcji
i innych dhugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 skfada si¢ z indywidualnych kart akcji,
udzialéw w obcych podmiotach lub innych diugotrwatych aktywow finansowych. Ewidencja
szczegélowa umozliwia ustalenie wartosci poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych
aktywow finansowych wedhig tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dhugoterminowych aktywdéw
finansowych,

Konto 071 - ,,Umeorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Do konta 071 prowadzi sie ewidencje szczegdlowa o symbolach:

071/1 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,

071/2 — umorzenie $rodkéw trwatych,

Konto 071/1 stuzy do ewidencji zmniejszet: wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych

i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych w wys. 50 % w stosunku
rocznym

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi sie wg zasad podanych przy koncie 020.

Konto 071/2 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktére
podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreélonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi sie wg zasad podanych przy koncie 011.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenta wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa o symbolach:

072/1 — umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,

072/2 — umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych.

Konto 072/1 shuzy do ewidencji zmnigjszen wartodci poczatkowej pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenci z kontem 400.

Do konta 072/1 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

Konto 072/1 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich
do uzytkowania.

Konto 072/2 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych

podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej wartoci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
pozostatych §rodkéw trwatych w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe.
Do konta 073 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,,Srodki frwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow érodkéw trwatych w budowic oraz do rozliczania
kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych ujetych
w planie inwestycyjnym z jednoczesnym Zzastosowaniem podziatki klasyfikacji budzetowej
i wskazaniem Zrodel finansowania.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow budzetowych objetych
planem finansowym.




Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w szczegdlowoscei planu finansowego dochodéw
1 wydatk6éw budzetowych oraz dodatkowych kryteriéw stosowanych na potrzeby wewnetrzne
jednostki.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych
zapis6w, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunkach biezacych
jednostki budzetowej i odpowiada sumie sald kont i subkont prowadzonych dla wydatkéw
budzetowych oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu do budzetu $rodkéw na wydatki budzetowe niewykorzystanych do korca
roku ,
2} przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku..

Konto 135- ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci:

- Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w podziale na zadania zgodnie z planem
finansowym poszczegdlnych funduszy.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosei sum depozytowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug kontrahentéw z podzialem na rodzaje
srodkow,

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szezegolnosei
akeji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych, ktérych warto$é wyrazona jest zaréwno w
walucie polskiej jak i w walutach obcych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w postaci rejestru przyje¢ i wydania papierow
wartosciowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”



Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w podziale wg kontrahentéw z zastosowaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytwlu dochodow
budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytuiu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazani jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
tych dochodach.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z
podzialem na naleznosci z tytutu dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu panstwa
pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa.

W zakresie podatkow pobieranych przez wlasciwe organy zapisy na koncie 221 dokonywane
sa na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (w zakresie zaleglosci i nadplat).

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do konca roku.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym Srodki te stanowig dochody
jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Koento 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest wedlug jednostek, przeznaczenia dotacji i
klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”



Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, zobowigzan podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od os6b
fizycznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosei z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna =z tytulu rozrachunkow z
poszczegblnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutdéw tych rozrachunkéw i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych , zgodnie
z odrebnymi przepisami , do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w postaci imiennych Kkart wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw i innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazah wobec pracownikéw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia oraz naleznosci i zobowigzan wobec odpowiedzialnych
materialnie przedstawicieli rad dzielnic z tytulu wyplaconych zaliczek ze Srodkow rad
dzielnic.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest imiennie dla poszczegélnych osob z tytutow :

1. wyptaconych pracownikom i przedstawicielom rad dzielnic zaliczek,

2. naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw i szkod.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw i pozostatych zaliczkobiorcow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”




Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201-234, a w szczegolnoéci do ewidencji
rozrachunkow

z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robét dotyczacych srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji).

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg jednostek i oséb z uwzglednieniem
poszezegdlnych rozrachunk6w, rozliczen oraz zakreséw dzialalnosci, z ktérymi sa zwiazane z
Jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych w plat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat,

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujgce dokonuje sie¢ w odniesieniu do naleznogci watpliwych wymienionych
w art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych
naleznos$ci,

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 prowadzone jest w spos6b uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto
tylko sald wystepujacych na koniec roku z tytulu rozliczenia dostaw, z pomini¢ciem
rejestracji obrotéw wystepujacych w ciagu okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ faktury i rachunki kontrahentéw, a na stronie Ma
warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ushug, ktére zostaly zafakturowane dopiero
W nast¢pnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji nie zuzytych do kofca roku obrotowego materialow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie wartoé¢ materiatéw w wysokosci wynikajacej ze spisu

Z natury sporzadzonego na 31 grudnia, a na stronie Ma pod datg 31 grudnia nastepnego roku
wartos¢ tych zapaséw odniesionych w koszty.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasu materialéw w dniu 31
grudnia.

Konto 400 — ,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw trwatych i

wartodci miematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.



Konto 400 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci.

Konto 401 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w
koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushig obcych wykonanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Konto 402 w ciagu roku obrotowego moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow z tytulu ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w konicu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegblnosci:
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodk6w transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty skarbowej,
notarialnej, sadowej (niezwiazanej z dochodzeniem roszczen) i optaty administracyjnej.
Konto 403 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw z ww. tytutéw. Saldo konta 402 przenosi sie¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
pracg

dla pracownikami i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownik6w i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty ubezpieczen
spotecznych pracownikow, obciazajacych jednostke, naliczone w cigzar kosztéw odpisy na
ZFSS, sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe”




Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie sa ujmowane na
kontach 400-405, a w szczegolnosci koszty ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, koszty reprezentacji i reklamy, koszty
przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych oraz inne koszty.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Koszty 410 stuzy do ewidencji kosztéw $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu pafistwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na koncie 410 ujmuje si¢ w szczegdlnodci: $wiadczenia spoleczne, diety
radnych, nagrody i stypendia oraz inne $wiadczenia dla os6b niebgdacych pracownikami
jednostki budzetowe;.

Saldo konta 410 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 - Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw specyficznych zobowigzan sektora finanséw
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 ymuje sie w
szczegolnosci wplaty gminy na rzecz izby rolniczej, kary i odszkodowania placone na rzecz
0s0b fizycznych , os6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych, zwroty dotacji oraz
platnosei.

Saldo konta 411 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860,

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto700 stuzy do ewidencji sprzedazy wyrobow gotowych, potfabrykatow i wszelkiego
rodzaju ustug. W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na konto 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychedy z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych, a w szczegOlnosei przychodow ze
sprzedazy udzialéw i akeji, odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci.
Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie na konto 860..

Konto 751 - »wKoszty finansowe”
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koncie 751 ujmuje sig w
szezegdlnosei wartosé sprzedanych udzialéw i akeji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze
zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace
ewidencji na koncie 750, np. nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku
dochodowego.

Na koniec roku saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860..

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, a w szczegdlnosci: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego, odpisy aktualizujace naleznosci oraz nieodplatnie przekazane
érodki obrotowe.

W koficu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, wystepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konto770 ujmuje si¢ w szczegélnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
z tytulu wystapienia zdarzef losowych (powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia) , a na stronie
Wh korekty (zmniejszenia) zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku saldo konta 770 przenosi sig na konto 860.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, wystgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogo6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie w szczegolnosci szkody w aktywach obrotowych
spowodowane zdarzeniami losowymi takimi jak powo6dz, pozar, huragan, gradobicie oraz
koszty usuniecia skutkéw tych zdarzer. Straty ujmuje si¢ w ksiggach roku, w ktérym
wystapity, jezeli informacje uzyskano do dnia rzeczywistego zamkniecia ksiag rachunkowych
tego roku. Na stronie Ma ujmuje sig korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku saldo konta 771 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.
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Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa w podziale na fundusz w aktywach
obrotowych, w aktywach trwalych i w §rodkach trwatych w budowie (inwestycjach).
Ewidencja szczegétowa funduszu w aktywach trwatych prowadzona jest w postaci kart
inwentarzowych zgodnie z opisem przy koncie 011 i 020.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

1. dotacje przekazane z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2. réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych za srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywa¢ salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych

rozliczef migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Ewidencjg szczegotowa do konta 840 prowadzi si¢ w celu ustalenia stanu :

1. rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszef i Zmniejszen,

2. rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegblnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen .

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychoddw.

Konto 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadezer socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale na zadania zgodnie z planem
finansowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.,

Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartoéci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
pafnstwowych, komunainych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy,
a nieprzekazanego spétkom, innym Jjednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, a takze wartos$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - ,, Wynik finansowy”
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Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg :

1. poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400- 405 i 409-411,

7. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

3. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w koncu roku obrotowego sumg :

1. uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7;

2. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na

konto 800.
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Konta pozabilansowe
Konto 900-011-1 - ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 900-011-1 shuzy do ewidencji $rodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow trwalych w likwidacji.
Konto pozabilansowe 900-011-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
trwatych postawionych w stan likwidacji, lecz fizycznie istniejacych.

Konto 900-011-2 - ,,Obce $rodki trwale”

Konto pozabilansowe 900-011-2 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej gruntéw Skarbu Passtwa oraz innych obcych srodkéw trwatych
otrzymanych w bezplatne uzyczenie. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-2
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej obcych
srodkéw trwatych. Konto pozabilansowe 900-011-2 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
0znacza stan obcych $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 900-013 ,,Pozostale $rodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 900-013 stuzy do ewidencji pozostalych srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-3 ujmuje sig
zwigkszenia, a na stronie Ma - Zzmniejszenia stanu i wartodei poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych w likwidacji. Konto pozabilansowe 900-013 moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan pozostalych $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, lecz
fizycznie istniejacych.

Konto 900-240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto pozabilansowe 900-240 stuzy m.in. do ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych
i bankowych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, weksli
otrzymanych od kontrahentéw, weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciggnietych
pozyczek i kredytéw i innych wymaganych umowami oraz udzielonych porgczen. Na stronie
Wn ujmuje sie powstale naleznodci oraz zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale
zobowigzania oraz zmniejszenie naleznosci z ww. tytulow,

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczef mi¢dzy Urzedem

Miasta jako jednostkg budzetowa a pozostatymi jednostkami budzetowymi i samorzadowymi
zaktadami budzetowymi.
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Ewidencje przychodéw i kosztéw prowadzi si¢ w postaci arkusza kalkulacyjnego wg
poszczegblnych jednostek. Ewidencja powinna zapewnié ustalenie kwot przychodéw i
kosztow oraz naleznosci i zobowiazan na dzien bilansowy.

Ewidencje nicodplatnie przekazanych do jednostek $rodkéw trwatych stanowi rejestr PT.

W celu sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu Urzedu Miasta dokonuje si¢ wylaczen
kwot zwiekszefi i zmniejszen wynikajacych z prowadzenia konta 800 w podziale
analitycznym. .

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1.  réwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym;

3. warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowoscei planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nic wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizownej lub
wygastej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto shizy do ewidencji kwot naleznych od so6b trzecich i realizacji tych zobowiazan.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujg zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych podatkéw z wplatami dokonanymi na
rachunek budzetu. Po stronie Wn ksieguje si¢ sumg¢ pobranych przez inkasenta kwot, a po
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stronie Ma ksigguje si¢ sume wptaconych na rachunck budzetu kwot. Ksiggowan dokonuje sie
nie stosujac dwustronnego zapisu.

Konto 993 — ,Skutki obnizenia gornych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i
zwolnient uznaniowych lub na podstawie Uchwaly Rady Miasta”

Po stronie Wn ksigguje si¢ skutki obnizenia gomych stawek podatkowych poszczegolnych
rodzajéw podatkow. Na koncie ewidencjonuje si¢ réwniez skutki wydanych przez organ
podatkowy decyzji uznaniowych (decyzje w sprawie odroczenia i rozlozenia na raty).
Ponadto ewidencja obejmuje takze zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwaty
Rady Miasta.

998 - “Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych lat
przyszlych oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach
nast¢pnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

PREZY[»W
ﬁ,@m
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050/%0014

zdnia 31.12.2014 1.

Wykaz ksigg rachunkowych

Dzienniki:

odrebne dla kazdej ksiegi pomocniczej,
zbiorczy dziennik obrotéw.

Ksiegi gléwne:

budzetu gminy,
Urzgdu Miasta jako jednostki budzetowe;.

Ksiggi pomocnicze:

ksiegi gtéwnej - budzet gminy,
ksiggi gléwnej - Urzad Miasta jako jednostka budzetowa.

Zestawienia:
obrotow i sald kont ksi¢gi gtéwnej - budzet gminy,

obrotow i sald kont ksiggi gléwnej - Urzad Miasta jako jednostka budzetowa,
obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych.

PREZYDE W
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.%032014

z dnia 31.12.2014 r.

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji
finansowo-ksi¢gowej w Urzedzie Miasta w Zorach

Szczegdlowy opis systemu przetwarzania danych znajduje si¢ w dokumentacji i instrukcjach
stosowanych programéw komputerowych (zgodnie z wymogami art.10 ust.1 pkt 3 ppkt ¢ Ustawy
o rachunkowosci).

Ochrona danych ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera uregulowana jest
w instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

1. Quorum — program placowy QADR.EXE
(QNT Systemy Informatyczne sp. z o.0. Gliwice)

program umozliwia:

1.

bl

e RS

obliczenie skiadnikéw placy (nadgodzin, zasitkow =z ubezpieczenia spolecznego,
wynagrodzenia urlopowego, podatku dochodowego, splaty pozyczek, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego).

obliczenie funduszy z ubezpieczenia spolecznego i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
dokonywanie wydrukéw list plac, specyfikacji, zestawien zbiorczych, przelewow zbiorczych,
przelewow indywidualnych,

sporzadzanie deklaracji podatkowej i ZUS,

sporzadzanie kart wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdawczosci ZUS,

wydruk informacji podatkowej PIT-11,

sporzadzanie informacji do NFZ w sprawie obnizenia skladek na ubezpieczenie zdrowotne.

2. Quorum — program ksiggowy (F-K) Qwant. EXE
(QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Gliwice)

program umozliwia:

oA A S e

definiowanie dowolnej struktury konta,

budowanie dodatkowej analityki konta,

wprowadzenie wykazu placowek, kontrahentéw, oséb,

realizacje operacii kasowych,

dekretacje dokumentow,

przetwarzanie zgromadzonych danych,

sporzadzanie i drukowanie zestawiei w podziale wymaganym W sprawozdaniach
budzetowych i finansowych.

3. Quorum — program ewidencji $rodkéw trwatych i inwentarza QEST.EXE
(QNT Systemy informatyczne sp. z o. 0. Gliwice)

program umozliwia:

1.
2.
3.
4.

prowadzenie kartotek srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych,
rejestracje wszystkich dokumentéw zwigzanych z obstuga $rodkow,

wydruk planu amortyzacji,

automatyczne naliczanie umorzen i amortyzacji,
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sporzadzanie zestawien wartosciowych i ilo§ciowych na dowolny dzien,

automatyczny realizacj¢ przeszacowan wartosci Srodkow trwatych,

polautomatyczne wprowadzanie arkuszy spisu z natury,

rozliczanie spiséw z natury,

prowadzenie rejestru dokumentéw przyjmujacych i usuwajacych przedmioty z ewidencji
w rozbiciu na placéwki i ksiegi inwentarzowe w ramach jednej placowki,

- Wspomaganie inwentaryzacji polegajace na rejestracji i pelnej kontroli tzw. spisu natury

oraz na automatycznym rozliczaniu inwentaryzacji,

11. realizacje zestawien wartosciowo-ilosciowych, wartosciowych i ilo$ciowych,
12. realizacj¢ zestawienia dokumentéw przychodéw i rozchodow za wybrany okres z okreslonej

ksiggi inwentarzowej w wybranej placéwece.

4. Platnik — obstuga danych dot. ubezpieczen spolecznych
(wprowadzony przez ZUS)

program umozliwia:
1. sporzadzanie formularzy w zakresie zgloszenia osoby do ubezpieczenia,
2. sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS.

5. Rolny —laczne zobowigzanie pienigzne osob fizycznych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:

WO Ohh B Wby —

dokonywanie wymiaru lgcznego zobowigzania pienigznego os6b fizycznych,

. wydruk decyzji wymiarowych,

wydruk dowodéw wplat,

dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw tacznego zobowiazania pienigznego,
ewidencje wplat i zwrotéw,

wydruk upomnien,

wydruk sald zaleglodci i nadptat,

naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,

wystawianie tytutléw wykonawezych.

6. Posesja — podatek od nieruchomosci 0séb fizycznych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o. o. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1.

8
9
1

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,

2. wydruk decyzji wymiarowych,

3. wydruk dowod6w wplat,

4. dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw podatku od nieruchomosci,
5.

6
7

ewidencj¢ wplat i zwrotéw,

- wydruk upomnieri i tytuléw wykonawczych,
. Wydruk sald zalegtosci i nadplat,

. naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,

0.

dokonywanie zestawien ksiegowych i wymiarowych,
wystawianie tytuléw wykonawczych.

7. Firmy PD — podatek od nieruchomosci 0séb prawnych
(REKORD Systemy Informatyczne Sp. z 0. 0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1.dokonywanie przypiséow zadeklarowanego podatku,
2. dokonywanie zamian w ewidencji platnikéw podatku,



3. ewidencje wplat 1 zwrotdw,

4. wydruk upomnien,

5. wydruk sald zaleglosci 1 nadptat,

6. naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7. wystawianie tytutléw wykonawczych.

8. Rolny JGU - podatek rolny oséb prawnych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko Biata)

program umozliwia:
1. dokonywanie przypiséw zadeklarowanego podatku,
2. dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw podatku,
3. ewidencje wplat i zwrotow,
4. wydruk upomnien,
5. wydruk sald zaleglosci i nadplat,
6. naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7. wystawianie tytutéw wykonawcezych.

9. Le$ny JGU — podatek lesny oséb prawnych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko Biata)

program umozliwia:
1. dokonywanie przypisow zadeklarowanego podatku,
2. dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw podatku,
3. ewidencje wplat i zwrotéw,
4, wydruk upomnien,
5. wydruk sald zaleglosci i nadptat,
6. naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7. wystawianie tytutdéw wykonawczych.

10. Pojazdy — podatek od $rodkow transportowych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:

dokonywanie wymiaru zadeklarowanego podatku,
dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw podatku,
ewidencj¢ wplat i zwrotow,

wydruk upomnien,

wydruk sald zaleglosci i nadptat,

naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
wystawianie tytulow wykonawczych.

A o

11. Rex — optata od posiadania psa
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:

ewidencj¢ wlascicieli psow,

ewidencje wplat i zwrotow,

wystawianie postanowien,

wystawianie decyzji, ) )
wydruk sald zaleglosci i nadplat, - _ :
naliczanie odsetek od nieuregulowanych wplat.
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12. Uzytkowanie wieczyste
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1. ewidencj¢ uzytkownikdéw wieczystych,
2..dokonywanie przypiséw oplaty z tyt. uzytkowania wieczystego,
3. ewidencj¢ wplat,
4. wydruk zawiadomien,
5. wydruk upomnien,
6. naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,
7. wydruk zestawien ksiggowych.

13. Dzierzawy
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Biclsko-Biala)

program umozliwia:

. ewidencj¢ dzierzawcow,

..dokonywanie przypisow oplaty z tyt. dzierzawy,
. ewidencje wptat,

. wydruk zawiadomien,

. wydruk upomnien,

. naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

. wydruk faktur,

. ewidencje faktur,

. wydruk zestawien ksiegowych.
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14. Besti@ - system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
(Sputnik Software sp. z 0.0. Poznan wprowadzony przez Ministerstwo F inansow)

program umozliwia:
1. sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
2. sporzadzanie sprawozdan finansowych,
3. sporzadzanie dokument6éw planistycznych.

15. Formularze IPS — program do wypelniania i drukowania deklaracji podatkowych
(IPS Przedsigbiorstwo Informatyczne Bydgoszcz)

program umozliwia:
wypelnianie i wydruk deklaracji PIT 8AR, PIT 8S, PIT 8C, PIT 11, PIT R, VAT-7
oraz tytutéw wykonawczych.

16..Kalkulator odsetek IP3
(TAXNET sp. z 0.0. Tychy)

program umozliwia:
obliczanie odsetek ustawowych i odsetek wedtug zadanej stopy procentowe;.

17. e-PFRON offline — aplikacja do przygotowywania elektronicznych dokumentéw PFRON
(wprowadzony przez PFRON)

program umozliwia;
tworzenie i wydruk deklaracji D-I-a i rocznych DR.




18. Rb-50 — aplikacja do przygotowywania elektronicznego sprawozdania
(wprowadzona przez Slaski Urzad Wojewodzki: w Katowicach)

program umozliwia:
tworzenie 1 wydruk sprawozdania.

19. System bankowosci internetowej ING BusinessOnLine

program umozliwia:
1..pobieranie on line wyciagéw bankowych,
2. transmisje do banku przelewdw w postaci elektronicznej,
3.dokonywanie analizy wolnych $rodkéw na poszczegélnych rachunkach bankowych
4. sporzadzanie czekow gotowkowych,
5. stosowanie systemu identyfikacji masowych platnosci (SIMP).

20. System obslugi magazynoéw i sprzedazy
(WA-PRO sp z 0.0. Stara Iwiczna)

program umozliwia:
1. wystawianie faktur sprzedazy,
2. rozliczanie faktur sprzedazy,
3. tworzenie i wydruk rejestréw i raportow.

21. RUZP — Rejestr uzgodnien i zajec pasa drogowego
(Zakiad Ustlug Informatycznych Wroctaw)

program umozliwia:
1. gromadzenie danych dotyczacych wnioskodawcow,
2. gromadzenie danych dotyczacych kategorii danej drogi,
3. okreslenie stawek za zajgcie pasa drogowego,
4. edytowanie pism i decyzji.

22. Wymiar podatkéw i oplat - WYDRA
Sputnik Software, Poznan

Praca w programie odbywa si¢ w nast¢pujacych modutach:

1. nieruchomosci

2. pojazdy

3. wieczyste uzytkowanie
4. dzierzawa

5. akcyza

6. psy

7. administracja

8. raporty

Dostep do moduléw jest zalezny od uprawnien, jakie zostana nadane uzytkownikom przez
administratora.
W wydziale finansowym korzysta si¢ ze wszystkich modutéw oprocz wieczystego uzytkowania
i dzierzawy.
Program umozliwia:
1. dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oséb
fizycznych, * ' *
2. wydruk decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
3. dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leénego na
podstawie zlozonych przez podatnikéw, bedacych osobami prawnymi lub jednostkami
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organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej, deklaracii
4. dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych na podstawie zlozonych przez
podatnikéw tego podatku deklaracji,
dokonywanie zmian w ewidencji podatnikéw oraz zmian sktadnikéw opodatkowania,.
rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego rolnikom,
ewidencjonowanie 0s6b posiadajacych psy
. wydruk decyzji okreslajacych wysoko$é zobowiazania podatkowego

% = O\ W

23. Program finansowo-ksi¢gowy — FOKA-pro
Sputnik Software, Poznan

Program jest programem finansowo - ksiggowym i podatkowym dedykowanym jednostkom
samorzadu terytorialnego
Praca w programie odbywa si¢ w nast¢pujacych modutach:
. dziennik ksiegowan,
. ewidencja VAT,
. rozrachunki,
. $rodki pieni¢zne,
. kasa,
. planowanie,
. harmonogramowanie,
. sprawozdawczosé,
umowy,
10. raporty,
11. konfiguracja,
12. ksiggowos¢ podatkowa
Dostep do moduléw jest zalezny od uprawnien, jakie zostang nadane uzytkownikom przez
administratora.
Program umozliwia:
1. nieograniczona rozbudowe planu kont,
2. mozliwo$¢ automatycznego generowania sprawozdarn budzetowych na podstawie dokonanych
zapisow ksiegowych
3. uruchomienie elektronicznej komunikacji w zakresie planéw finansowych
i sprawozdan budzetowych z jednostkami organizacyjnymi,
4. prowadzenie ewidencji VAT na podstawie wprowadzonych do systemu faktur
W zakresie ksiggowosci podatkowej program umozliwia:
1. rejestrowanie podatnikéw,
2. ksiggowanie przypisow, wplat i zwrotow podatkéw i opiat,
3. generowanie upomniefi oraz tytutow wykonawczych.

NDO GG -1 O Lh B B

24. Quorum - Qdeklaracja — modut do programu placowego QADR.EXE
(QNT Systemy Informatyczne sp. z o.0. Gliwice)

Program umozliwia pobranie sporzadzonych w programie placowym deklaracji rocznych PIT 11
1 PIT 40 i przestanie ich na serwery Ministerstwa Finanséw.

25. GOMIG ODPADY Arisco Sp. z o. 0. Lédz — program do obstugi oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi . Praca w programie odbywa si¢ w module wymiarowym, ktéry stuzy do
realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypiséw i odpiséw dla platnikow. Modut
umozliwia przeprowadzenie operacji ksiegowo — podatkowych poprzez pelna integraci¢ z
zewngtrznymi modutami ksiggowymi. Program umozliwia:
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10.

11.

definiowanie sposobu wyliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wg
metod, wg pojemnikdw, dla niernchomosci ,,mieszanych”,

okreslenie dowolnej iloéci stawek dla danej metody / pojemnika (réznicowanie stawek),
tworzenie kont wymiarowych,

mozliwosé przypisania indywidualnego wirtualnego konta bankowego,

przypisanie do konta nieruchomosci wraz z podstawowymi informacjami, niezbgdnymi do
wyliczenia kwoty wymiaru oplaty,

zaewidencjonowanie deklaracji i przygotowanie jej do przekazania do systemu
rozliczeniowego,

naliczanie wymiaru,

generowanie przypisow i odpiséw dla platnika,

generowanie korespondencji seryjnej do platnikéw =z informacjg o stworzeniu
indywidualnego konta rozliczeniowego, wezwania do zlozenia deklaracji i innych
dokumentow,

wyszukiwanie nieruchomosci/ptatnikow, ktorzy nie zlozyli deklaracji w wyznaczonym
terminie,

zestawienie nieruchomodci dla ktérych nie zostata zlozona deklaracja, dla ktérych zostala
ztozona deklaracja, a takze dla ktoérych zostata zlozona deklaracja wg selektywnej zbiorki
odpadéw.

26. KSZOB Ksiggowosé Zobownqzan U.L. INFO - SYSTEM, L6dz -- program przeznaczony jest
do rozliczenia ksiegowego i optat lokalnych w tym oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Program umozliwia:

1.
2.

3.

g

szybki podglad stanu kont i naleznosci nierozliczonych,
wspolpracq z modutem wymiarowym w systemie GOMIG-ODPAY poprzez generowanie
przypiséw i odpiséw odpowiadajacych tatom naleznosci,
zarzadzanie windykacja w tym wystawianie, ewidencjonowanie, rozliczanie upomnien i
tytuléw wykonawczych,
bezposredni dostep do danych archiwalnych z lat poprzednich,
automatyczny przeplyw zapiséw ksiggowych i kasowych
generowanie zestawien:
a. zb1orczych — rejestry przypisow 1 odpiséw, dzienniki obrotdw, zestawienia
zaleglosci 1 nadplat,
b. biezacych — zliczanie wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow
c. sprawozdawczych
wydruki bilanséw rocznych i zestawien bilansowych
wydruki upomnien, tytutéw wykonawczych i ich rejestrow.
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Zatacznik Nr 5.1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.%©014

z dnia 31.12.2014 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacja jest to zespol czynnosei, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywéw na okreslony dzien oraz poréwnanie jej wynikow ze stanem ksiggowym. Tryb i zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje rozdziat 3 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zmianami).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie :

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

¢) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta.

§2

Rzeczywisty stan aktyw6w i pasywow ustala si¢ w drodze :
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
¢) weryfikacji stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi
dokumentami.

Spis z natury
§3

Spisem z natury ustala sig stan nastgpujacych aktywow :
a) weksli, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
b) srodkow trwatych w eksploatacii,
¢) srodkow trwatych dzierzawionych (obcych),
d) pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu,
e} materiatléw z odzysku.

§4

Przed rozpoczeciem inwentaryzagji powinny by¢ ustalone i wykonane nastepujace czynnosci : .
1. Opracowanie szczegétowego harmonogramu inwentaryzacji dla poszczegolnych wydzialow

z podzialem na pola spisowe.

2. Przeprowadzenie szkolenia 0s6b powolanych do komisji inwentaryzacyjnej 1 do zespolow
spisowych.

3. Poprawienie 1 uzupelnienie oznakowania przedmiotow inwentarza Ww poszezegdlnych
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pomieszczeniach.
§5

1. Inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadza si¢ metods :
- inwentaryzacji okresowe;j,
- inwentaryzacji dorazne;.

2. Inwentaryzacja okresowa polega na spisaniu na okreslony dzieni stanu wszystkich sktadnikéw
majatkowych znajdujacych sie¢ we wszystkich komérkach organizacyjnych oraz okreslonych
jednostkach obstugiwanych oraz na wykonaniu wszystkich czynnosci zwigzanych z
inwentaryzacja w jak najkrétszym czasie.

3. Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w przypadkach :

- zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za catosé powierzonego
mienia,

- wlamania, kradziezy, pozaru lub innych zjawisk mogacych mieé wplyw na stan
sktadnikéw majgtkowych.

§6

Termin inwentaryzacji powinien by¢ tak ustalony, aby sktadniki majatkowe powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§7

Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolana przez Prezydenta Miasta.
Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzgdza Prezydent Miasta.

§ 8

1. Prezydent Miasta ustala termin czgstotliwos¢ spiséw z natury zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami. Nie rzadziej niz co 4 lata powinny by¢ inwentaryzowane :
a) $rodki trwale,
b) pozostate $rodki trwate.
2. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
a) weksle, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, poreczenia,
b) druki scistego zarachowania,
¢} materialy z odzysku.

§9

Do obowiazk6w Prezydenta nalezy w szczegélnosci
a) zatwierdzenie harmonograméw szezegotowych dotyczacych inwentaryzacji poszczegdinych
wydziatow,
b) dokonanie oceny sprawozdar oraz wnioskéw weryfikacyjnych komisji inwentaryzacyjnej,
¢} wzywanie o0s6b odpowiedzialnych za mienie, w ktérym stwierdzono réznice
do dobrowolnego wplacenia rownowartosci ujawnionych réznic,
d) podejmowanie czynnoéci prawnych dla wyegzekwowania naleznoéci za ujawnione niedobory.




§ 10

1. Komisje inwentaryzacyjna powotuje Prezydent Miasta na state lub na czas okreslony, nie krotszy
od jednego roku, w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zostaje wyznaczony sposréd pracownikoéw
na kierowniczych stanowiskach komérek organizacyjnych, nie moze by¢ nim jednak glowny
ksiegowy ani zaden z pracownikéw komérki, ktory jest odpowiedzialny za rzeczowy majatek
trwaly.

§ 11

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

- dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidlowosci spisu,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia i umotywowania
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

- ocena przydatnosci gospodarczych sktadnikéw majatku objetych spisem.

§ 12

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada przed Prezydentem za terminowe, prawidlowe

i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie spiséw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

i przyczyn ich powstania oraz 0s6b odpowiedzialnych za nie.

W szczegblnosei do obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza :

1. opracowanic  szczegblowych harmonograméw  inwentaryzacji poszczegolnych  komorek
oganizacyjnych,

2. ustalenie wykazu czynnosci dla poszezegolnych czionkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych,

3. przeszkolenie cztonkow komisji i zespoléw spisowych,

4. kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz kontrola prawidtowosci sporzadzania spisow z natury,

5. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego (weryfikacji) majacego na celu ustalenie :
- przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,
- 0s6b winnych powstania roznic,

6.opracowanie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji i przedstawienie lacznie
z wnioskami komisji Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,

7. wykonanie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta wnioskow komisji inwentaryzacyjnej.

§13

1. Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe zlozone z pracownikéw Urzgdu Miasta zatwierdzone
przez Prezydenta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
2. Zespoly spisowe powinny byé co najmniej dwuosobowe.
Jeden z cztonkow zespotu jest przewodniczacym.
Osoba odpowiedzialna materialnie za mienie objgte spisem natury nie moze by¢ czlonkiem zespotu
spisowego w danym wydziale.
3. Zespoly spisowe sporzadzaja spis z natury w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
za mienie objete spisem lub osoby upowaznionej przez nia. Jezeli w spisie z natury nie moze
z waznych przyczyn braé udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
czynnos¢i innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez minimum 3 osobowg komisje
wyznaczong przez Prezydenta Miasta.
4. Do obowiazkow przewodniczacego zespotu spisowego nalezy :
a) sporzadzenie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w polu
3
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spisowym, w ktorym przeprowadza sie inwentaryzacje,
b) dorgczenie (za potwierdzeniem) wszystkich formularzy spisu z natury po zakonczeniu
inwentaryzacji przewodniczacemu komisji,
¢) przediozenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej o$wiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych o kompletnosei spisu z natury i braku zastrzezen do przeprowadzonej
inwentaryzacji (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
- Czlonkowie zespotéw spisowych moga byé pociagnieci do odpowiedzialnosci stuzbowej
lub karnej za podawanie w spisach z natury danych nieprawidlowych lub niezgodnych ze stanem
faktycznym,

§14

W celu umozliwienia inwentaryzacji w kilku miejscach réwnoczesnie, teren objety Spisem
powinien by¢ podzielony na pola spisowe. Ilo§é pél spisowych jest nieograniczona. Jednym polem
spisowym mogg by¢ objete

a) jedna komérka organizacyijna,

b} kilka mniejszych komérek organizacyjnych znajdujacych si¢ w jednym budynku.
Granice kazdego pola powinny byé wyraznie okreslone, aby nie byto watpliwosci, do ktérego pola
spisowego naleza rzeczowe skladniki objete spisem.

§15

- Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw i wpisaniu jej
do arkusza spisu z natury.,

- Spis z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na standardowych drukach.

. Arkusze spisu powinny byé ponumerowane, ostemplowane pieczatka jednostki i zaparafowane
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci.

. Zespot spisowy wypelnia wszystkie pola arkusza spisowego do kolumny ,.ilo$¢ stwierdzona”
wlacznie.

.Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
z zachowaniem jego czytelnosci. Poprawka bigdu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca
spisu.

- Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu :

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych,
¢) obcych skladnikéw majatku,
d) materiatéw z odzysku.

- Do dokonania spisu z natury drukéw scistego zarachowania i depozytow obcych (weksle, gwarancje
ubezpieczeniowe itp.) uzywa sie specjalnego protokotu (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

§ 16

W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzymaé wszelkie przesunigcia rzeczowych skladnikow
majatkowych.

§17

Niedopuszczalne jest sporzadzanie spisOw z natury droga przepisywania danych:

a) z urzadzen ksiegowych,
b) wywieszek w pokojach,
¢) ze spiséw poprzednie; inwentaryzacji.



§18

Spisy z natury podlegaja wycenie. Wyceny dokonuje si¢ technika komputerowa przy uzyciu
programu komputerowego przyjetego do stosowania.

§19
Wyceny dokonuje pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.
§ 20

Po sporzadzeniu spisow i ich wycenie komisja sporzadza zbiorcze zestawienie r&znic
inwentaryzacyjnych i przekazuje:
a) oryginal — przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
b) kopi¢ — osobom materialnie odpowiedzialnym za mienie objgte spisem, w ktorym stwierdzono
rdznice.

§ 21

Pod pojeciem “roznice inwentaryzacyjne” nalezy rozumieé réznice ilosciowe i wartosciowe pomigdzy
stanem faktycznym podanym w spisie z natury, a stanem ewidencii ksiegowej na ten sam dzien.

§ 22

Roéznice inwentaryzacyjne dzielg sig na :

1. nadwyzki, ktore wystgpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest wyZszy
od stanu ewidencji ksiggowej ,

2. niedobory (braki), ktore wystepuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest nizszy
(mniejszy) od stanu ewidencji ksiegowej.
W zaleznoéci od przyezyn powstania niedobory (braki) dzielg si¢ na :
a) zawinione,
b) niezawinione.

§23

1. W razie ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza na podstawie otrzymanego zbiorczego zestawienia roznic, weryfikacjg niedoborow.

2. Weryfikacja polega na ustaleniu przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych. W pierwszej
kolejnosci nalezy sprawdzic:

a) czy ceny jednostkowe oraz sumowania poszczegdlnych spisow sg prawidiowe,
b) czy wyliczenie salda koncowego jest prawidlowe.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca sie pisemnie do poszczegélnych 0séb
odpowiedzialnych materialnie o zlozenie w terminie 7-dniowym pisemnego podania przyczyn,
ktére zlozyly si¢ na powstanie réznic. W zalezngéci od tredei otrzymanych wyjasnien komisja
inwentaryzacyjna kwalifikuje niedobdry na : - #

- zawinione,

- niezawinione.

Kwalifikacje niedoboréw i jej uzasadnienie komisja inwentaryzacyjna podaje w formie protokolow
dochodzen.
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4. Ostateczng decyzj¢ w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione podejmuje
Prezydent Miasta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 24

1. O decyzji Prezydenta Miasta uznajacej niedobory za zawinione, Przewodniczacy komisji
zawiadamia pisemnie osob¢ materialnie odpowiedzialna, wzywajac ja do dobrowolnego zwrotu
rownowartosci w terminie 14 dni,

2. Weryfikacj¢ nadwyzek przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w takim samym trybie jak
weryfikacje niedoboréw.

§25

1. Po zakoriczeniu weryfikacji komisja inwentaryzacyjna sporzadza protok6l z przebiegu
inwentaryzacji
ijej wynikow .
2. Protokot winien zawieraé :
- Oceng gospodarki sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie przed zniszczeniem , kradziezg).
- Wykaz stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania.
- Wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione i niezawinione.
- Whioski w sprawie kompensaty niedoboréw i nadwyzek.
- Whnioski w sprawie odpisania niedoboréw niezawinionych.
- Wnioski w sprawie niedoboréw zawinionych i obciazenie nimi os6b materialnie
odpowiedzialnych.
Whioski w sprawie zbednych lub zuzytych srodk6éw trwalych oraz pozostalych $rodkéw
trwatych (wyposazenia).

§ 26

Akta  komisji inwentaryzacyjnej sa dokumentami ksiggowymi i podlegaja przechowywaniu
w Wydziale Finanséw i Budzetu.

Potwierdzenia sald
§27

Stany aktywéw uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia od kontrahentow dotycza:
a) krajowych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek
i lokat,
b) naleznosci od odbiorc6w oraz naleznosei z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,
¢) skladnik6w majatkowych oddanych w uzyczenie na podstawie umow,
d) dlugoterminowych aktywow finansowych (udziaty, akcje).

§ 28
Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy:

- ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci pod nadzorem Glownego Ksiegowego,
- komérek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci pod nadzorem naczelnika,

§ 29




Pozostale aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane droga analizy zapiséw ksiggowych 1 ich
pordwnania z dokumentami stanowiagcymi podstawg zapisow.

Poréwnanie danych zarejestrowanych w ksiggach z odpowiednimi dokumentami.
§ 30

1. Inwentaryzacia metoda poréwnania danych zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stosowana jest do uzgodnienia sald:
- niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- 4rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz ulepszei obcych srodkach trwalych,
- wobec 0s6b, ktore nie prowadza ksiag rachunkowych,
- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
- objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
- sald zerowych,
-z tytuléw publicznoprawnych.
z tytutu sald zobowiazan w przypadku kiedy kontrahent posiadajacy naleznosci nie dokonat ich
pisemnego potwierdzenia.

2. Poréwnanie polega na stwierdzeniu czy :
- koszty inwestycji zostaly w catoéci zaewidencjonowane.
- ujeto i wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwale oddane do uzytkowania,
- w wartogciach inwestycji nie zakonczonych nie tkwig inwestycje sprzedane lub bez efektu
gospodarczego.

§ 31

1. Wykazy érodkéw trwalych w budowie z podaniem dotychczas poniesionych kosztow, gruntow,
budynkow oraz wartosci niematerialnych i prawnych zostaja sporzadzane przez odpowiednich
pracownikéw dzialu ksiggowosci 1 przedstawiane naczelnikom wiasciwych wydzialow
merytorycznych celem potwierdzenia wykazanych stanow.

2. Po potwierdzeniu przez naczelnika wydzialu merytorycznego prawidtowosci wykazanych danych
osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym analitycznym zamieszczajac klauzule “dokonano weryfikacji salda na
dzien 31.12....” i umieszczajac swdj podpis.

§ 32

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
prowadzonej przez Wydziat Skarbu Miasta z ewidencja miejskiego zasobu nieruchomosci.
Potwierdzenie dokonania porownania tych danych przedkladane jest corocznie przez Wydziat Skarbu
Miasta do Wydzialu Finansow i budzetu w terminach wynikajacych z niniejszej instrukcji.




Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie
o kompletnos$ci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe bedace na stanie wyposazenia

...................................................................................

Data /Imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;j/




Protokdél Nr

Zatacznik nr 2

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

..................

z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania i depozytéw obcych

Inwentaryzacj¢ drukéw $cistego zarachowania i
Miasta w Zorach przeprowadzono

przez zespol spisowy w skladzie :

1. PrzewodniczaCy  ...cccovviniiinineniiniinceieenes
2. ézlonek ............................................
3.Czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

PANI/PANA «.onoeeeeeeenansnemememenemssssssnsassssessersessiassrsanessnes

W toku inwentaryzacji stwierdzono :
1. Druki $cistego zarachowania:

a) kwitariusze

iloé¢ faktyczna

odnr......... donr...cooeenns

odnr........ donr....co.oeen.

odnr......... donr ...eeenen.

odnr ......... donr..oveeerennees

1) P P R TRR S

ilosc¢ faktyczna

odnr........ donr.oeenrennns

odnr ... donircooeeeeeeenn,

odnr......... dont ..coveerrenn

depozytéw obcych znajdujacych sig w Urzedzie

..................................................................

ilo$é wynikajaca z ksiegi drukow scistego
zarachowania

.................................................................

odnr............ dOonr..iveeeneneees
odnr ..o PS [0 381 SRRTOUUURI
od nr..oeveveeee. donr.icriceneaen
odnr. donr..ccieeiieirrennne

iloé¢ wynikajaca z ksiggi drukéw scistego
zarachowania

.................................................................

od Or .cocvenennne donr...coocvvieennnnnnen
odnr...ceevee ([ 3501 GUPTPTTUP
odnr...cweee. FS[0 1) 1) SNUUOTPUTRR
odnr.......... dOoNleeeeiiiiccrereenes




2. Stan depozytéw obcych ztozonych jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

Lp. |{Kontrahent Rodzaj depozytu | Wartosé

Stan depozytéw zgodny/niezgodny* z ewidencjg ksiegows .
3. Stan depozytdw obcych ziozonych jako zabezpieczenie wymagane dla uzyskania licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego:

Lp. |Kontrahent Rodzaj depozytu | Wartosé

Stan depozytow zgodny/niezgodny* z ewidencjg ksiegowa

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwéch Jjednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono osobie materialnie odpowiedzialnej,

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosfa- wniosta nastepujace zastrzezenia*

......................................................................................

..........................................................................................................................................................

Zespot spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna
D) o,
2 st
3) e

) PREZYDENTMIASTA
*) niepotrzebne skreslié Socha
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Zalacznik Nr 5.2

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050/0%014

zdnia 31.12.2014 r.

Instrukeja gospodarowania zbednymi lub zuzytymi $rodkami trwalymi
oraz pozostalymi §rodkami trwalymi (wyposazeniem)

Majac na uwadze wlasciwe przestrzeganie zasad oszczednej i racjonalne) gospodarki
majatkiem Urzedu Miasta w zakresie eksploatacji i prawidlowej likwidacji, ustala sig
nastepujacy tryb post¢powania odnosnie:

b

@

e pozostatych érodkéw trwatych (wyposazenia);

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, w przypadku stwierdzenia w toku

biezace] dzialalnosci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie

przepiséw ustawy o rachunkowosci pozostalych srodkow trwatych, ktére sa:

a) zbedne:

- nie s3 1 nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan UM lub

- nie nadaja sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bylaby nieoptacalna, lub

- nie nadaja si¢ do wspdlpracy za sprzetem uzywanym w UM, a ich przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;

b) zuzyte:

- posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna, lub

- zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

- ktore catkowicie utracily wartos¢ uzytkows, lub

- ktére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylby ekonomicznie
nieuzasadniony;

zglaszaja ten fakt kierownikowi Zespotu Gospodarczego (ZG) lub kierownikowi Zespotu

Administrowania Siecig Informatyczng (ZSI), w zaleznosci od rodzaju pozostalego srodka

trwalego.

Kierownicy ZG i ZSI ustalajg wartos¢ rynkows pozostatych $rodkéw trwalych, ktdrg

okreslaja na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego

rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz kwalifikujg

pozostate srodki trwate do kategorii majatku zbednego lub zuzytego.

Komisja likwidacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny pozostalych srodkow

trwatych, w ktérym przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo

zakwalifikowania wyposazenia do kategorii majatku zuzytego lub zbednego,

z przeznaczeniem do zagospodarowania w sposob okreslony w punkcie 7.

W sktad komisji sq powotane co najmniej trzy osoby sposréd pracownikow UM.

Do protokotu komisja zatacza wykaz znzytego i zbednego wyposazenia.

Ostateczng decyzj¢ o sposobie jego zagospodarowania podejmuje Prezydent Miasta

lub osoba przez niego upowazniona.

Zbedne wyposazenie znajdujace si¢ na stanie UM moze byé przedmiotem sprzedazy,

nieodplatnego przekazania innej jédnostce lub darowizny.

Zuzyte wyposazenie podlega likwidacji.

Uzytkownik, ktory §wiadomie spowodowat usterke lub zniszczenie wyposazenia ponosi

za to odpowiedzialno$¢é materialna.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

[u—

W przypadku, gdy wyposazenie uszkodzono w sposéb nieumyslny, uzytkownik wystepuje
z pismem do Sekretarza o zwolnienie go z odpowiedzialnosci.

Informacj¢ o zbednym wyposazeniu UM zamieszcza si¢ na stronie internetowej UM na
okres 7 dni.

Przy gospodarowaniu pozostatymi $rodkami trwatymi UM uwzglednia sie, w pierwszej
kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

W przypadku zainteresowania co najmniej dwéch osob nabyciem pozostatych srodkéw
trwatych UM ostateczng decyzje o jego przekazaniu podejmuje Prezydent Miasta Iub
osoba przez niego upowazniona,

Odbidr pozostatych §rodkéw trwatych nastgpuje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano
lub darowano te srodki.

W przypadku braku chetnych na wyposazenie w postaci mebli nastepuje ich przekazanie
Zaktadom Techniki Komunalnej, natomiast pozostale wyposazenie podlega likwidacji.
Likwidacji zuzytego wyposazenia dokonuje si¢ poprzez zniszczenie.

Zuzyte wyposazenie, stanowiace odpady w rozumieniu przepiséw ustawy o odpadach, sa
unieszkodliwiane.

Do protokotow likwidacji wyposazenia w przypadku kasacji maszyn i urzadzen dolacza
si¢ informacj¢ przedsigbiorstwa prowadzacego dzialalno$é w zakresie unieszkodliwiania
odpaddw dotyczaca sposobu unieszkodliwienia.

We wiasciwym wydziale merytorycznym prowadzi sie pozabilansows ewidencje
zlikwidowanego wyposazenia.

Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

Do wniosku o nieodplatne przekazanie wyposazenia powinien byé zalaczony odpis statutu
jednostki wystgpujacej o nieodplatne przekazanie.

Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorezego.

UM Zory moze dokonaé darowizny pozostalych rodkow trwalych instytucjom kultury
i podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujacym zadania
publiczne.

e Srodkéw trwatych;

- Naczelnicy wydziatow zglaszaja uszkodzenia $rodkéw trwatych wlasciwemu zespolowi.

Kierownik ZSI lub ZG wykonuje niezbedne czynnosci prowadzace do oceny technicznej
srodkéw trwatych w postaci urzadzen i sprzetu informatycznego.

O zakwalifikowaniu $rodkéw trwatych (urzadzen i sprzetu informatycznego) do kategorii
zuzytych, decyduje orzeczenie, ekspertyza lub opinia uprawnionego podmiotu.

Ostateczng decyzje o zagospodarowaniu lub likwidacji srodkéw trwalych na podstawie
kompletu dokumentéw podejmuje Prezydent Miasta.

Kolejne kroki w gospodarowaniu $rodkami trwalymi sa identyczne jak przy
gospodarowaniu pozostatymi srodkami trwatymi zawarte w punktach 7-14, 16-18, 20-23,

Whigmar Socha
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Zatacznik Nt 5.3

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.4808014

z dnia 31.12.2014 r.

Instrukcja w sprawie obiegu i archiwizowania dowodéw ksiggowych

. Dowody zewnetrzne obce (wystawiane przez kontrahentéw) wplywajace do Urzedu

za posrednictwem kancelarii przekazywane sa przez skarbnika miasta do referatu
ksiegowosci budzetowej Wydzialu Finanséow i Budzetu , a po ujeciu w rejestrze faktur
trafiaja za potwierdzeniem odbioru do whasciwego merytorycznie wydziatu.

. Dowody obce gotéwkowe zrealizowane przez pracownikéw Urzedu z zaliczki do czasu

rozliczenia traktowane sa jak gotowka. Odpowiedzialno$¢ materialna z tego tytutu, do czasu
zwrotu rownowartosci, ponosi pracownik merytorycznie zalatwiajgcy sprawe.

. Dowody obce za dostawy i ustugi podlegaja sprawdzeniu zgodnie z Instrukcja kontroli

operacji finansowych i gospodarczych.

Przy zakupie $rodkéw trwalych obowiaznje dolaczenie dowodu OT “Przyjecie $rodka
trwalego”. W przypadku zakupu pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia) obowigzuje
dotaczenie “Dowodu przyjecia sprzetu”.

. Ksiggowos¢ prowadzi rejestr dla pozostatych dowodéw wiasnych zewnetrznych (rachunkéw

1 not ksiggowych).

. Dowody whasne zewnetrzne podpisywane sa przez prezydenta i skarbnika miasta lub z ich

upowaznienia przez inne osoby.

. Wydzialy, po odpowiednim opracowaniu i kontroli, przekazuja dowody do ksiggowosci

niezwlocznie, tak aby mogty by¢ dotrzymane terminy platnosci.

Dowody ksiegowe stanowiace dyspozycje ptatnicza w chwili realizacji oznaczane sg przez
pracownika ksiggowosci klauzulg ,,Zaptacono przelewem dnia ....... ” lub ,,Zaplacono
czekiem gotdwkowymnr ......... .
Polecenia przelewu oraz inne dokumenty zwiazane z ruchem Srodkéw finansowych
podpisuja osoby wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw. Transmisji

do banku przelewéw w postaci elektronicznej dokonuja upowaznieni pracownicy.
Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki (jednorazowej), sporzadza rozliczenie zaliczki

w 1 egzemplarzu na typowym formularzu i dolacza do niego zaptacone dowody zrodiowe.
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami Zrodtowymi podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu
wedlug zasad podanych w p-cie 3. Zaliczkobiorca sktada rozliczenie zaliczki w ksiggowosci
najpézniej w 14-tym dniu od daty pobrania zaliczki oraz wplaca na odpowiedni rachunek
bankowy ewentualng pozostatosé gotéwki.

Przemieszczanic wyposazenia wewnatrz Urzedu powinno  by¢ udokumentowane
sporzadzanym w 4 egz. drukiem ,,Zmiana miejsca uzytkowania”(MT).

Za materialy niezbedne do wykonywania remontow zakupione bezposrednio przez Urzad
odpowiedzialnosé, na podstawie potwierdzenia odbioru tych materialow, ponosi
wykonawca. Nadzér w tym zakresie ponosi kierownik komdrki organizacyjnej prowadzacej
roboty.

Dla operacji bankowych dotyczacych rad dzielnic, sporzadzane sa dowody zast¢peze, do
ktorych zalacznikami sa dowody Zrédlowe. Po potwierdzeniu przez whasciwego pracownika
dowod zastepezy stanowi zalacznik do wyciagu bankowego.

16. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta umozliwiajac dostep do nich

wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostgp niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcia pomieszezen shuzacych do
przechowywania dokumentaciji.

17. Archiwizowanie dokumentéw polega na skladowaniu w segregatory 1 skoroszyty zgodnie

z numeracjq. Zbiory dokumentéw s3 oznaczane znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji
1



oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

18. Przekazywanie akt do archiwum urzedowego odbywa sie na podstawie protokolu zdawezo-
odbiorczego sporzadzanego w odpowiednich do kategorii akt ilo$ciach egzemplarzy,
z ktorych jeden pozostaje w Wydziale Finansow i Budzetu, a pozostale w archiwum.

19. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum Urzedu.

20. W sprawach spornych z zakresu objetego instrukcja decyduje skarbnik miasta, natomiast
w trybie nadzoru sekretarz miasta.

PREZYDY W
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Zakacznik Nr 5.4

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.M%0%2014

z dnia 31.12.2014 r.

Instrukeja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat pozostalych

Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy, a takZze
pozostalych oplat, a w szczegdlnosci na podstawie obowiazujacych przepisow:

a.
b.
c.

Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy Ordynacja podatkowa,
Ustawy o finansach publicznych

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
2. Ninigjsza instrukcja okresla tryb i =zasady ewidencji podatkow samorzadowych
realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat okreslonych w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych, a takze oplat pozostalych. Przez oplaty pozostale rozumie sig
w szezegblnosci nastepujace optaty majace charakter publicznoprawny:

a.
b.

® o e

h.

i.

oplaty wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

oplaty wynikajace z ustawy o drogach publicznych (optata parkomatowa, oplata
dodatkowa, oplata za zajecie pasa drogowego),

oplaty wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (za udzielenie koncesji na sprzedaz alkoholu),

oplata wynikajaca z ustawy o optacie skarbowej,

optaty (kary grzywny) wynikajace z ustawy o systemie oswiaty,

zwroty nienaleznie pobranych dotacji przez organizacje pozarzadowe,

oplaty wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (renta
planistyczna),

optaty wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gornicze (optata eksploatacyjna),
oplata wynikajaca z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (optata adiacencka).

3. Instrukcja okresla zasady ewidencii przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan 1 likwidacji nadplat wynikajacych
z wyzej wymienionych tytutow.

4. Referat podatkéw, oplat lokalnych i ksiggowosci podatkowej (zwany dalej referatem
podatkéw) sktada si¢ z dwéch komorek tj. komorki wymiaru i komorki ksiggowosci
podatkowe;j.

Podatki samorzadewe realizowane przez gminny organ podatkowy i oplaty okreslone

w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych

§2

1. Przyjmuje sie do rozliczen wplat podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny
organ podatkowy i oplat wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach lokalnych zasady
okreslone



W przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

a. organizacji pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat
wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach lokalnych

b. wplat na poczet ww. podatkéw i oplat,

c. inkasa ww. podatkéw i oplat oraz rozliczania inkasentow,

d. funkcjonowania ksiag rachunkowych w tym zakresie.

§3

1. W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytulu podatkéw samorzadowych realizowanych przez
gminny organ podatkowy i oplaty od posiadania psa wplywaja na wyodrebniony rachunek
bankowy. Do tego rachunku prowadzone sg dwa rejestry ksiegowe:

a. dochody z podatkow i oplat lokalnych — polecenie ksiggowania,

b. dochody z podatkéw i optat lokalnych — wyciagi bankowe

. Rejestry te naleza do ksiegi glownej prowadzonej dla jednostki budzetowej
Urzad Miasta.

2. Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sporzadza kopie wyciagu bankowego,
a oryginal wraz z zalacznikami przekazuje do referatu podatkéw (komérka ksiegowosci
podatkowej). Kopie wyciagéw stanowia podstawg zapiséw ksiegowych na kontach
syntetycznych ksiegi gléwnej dokonywanych przez pracownika referatu ksiggowosci
budzetowej.

3. Podatki, ktére zostaly wplacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych platnosci
(SIMP) na indywidualne rachunki podatnikéw zostaja zaimportowane z pliku bankowego
do bazy programu FOKA. Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej generuje wydruki
z SIMP i przekazuje je (jako zalacznik do wyciagu bankowego) do komérki ksiggowosci
podatkowej w referacie podatkéw.

4. W komorce ksiegowosci podatkowej nastepuje:

a. podzial dowodéw wplat wedtug rodzajow podatkéw,
b. przekazanie dowodéw na odpowiednie stanowiska ksiegowe,
¢. uzgadnianie sum obrotéw wyciagu bankowego po zaksiggowaniu wplat.

5. Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komarki ksiggowosci

podatkowej w okresach miesigcznych:
a. sumy wplat,
b. sumy zwrotow
¢. kwoty przypiséw i odpisow

6. Naleznoéci z tytulu odsetck od zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych jednostki co najmnie¢j pod data ostatniego dnia kwartahu, Ksiggowanie
odbywa si¢ poprzez wyksiegowanie dotychczas naliczonych kwot odsetek i zaksiegowanie
aktualnie naliczonych kwot odsetek.

§4

Przypisy i odpisy podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy
i oplaty od posiadania psa dokonywane sa w programie komputerowym WYDRA i sa
automatycznie ksiegowane na kontach analitycznych i kontach szczegolowych ksiag pomocniczych
W programie komputerowym FOKA. Tychze przypisé6w i odpiséw na kontach podatkowych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
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samorzadu terytorialnego. W trakcie generowania masowego wymiaru tworzone sg elektroniczne
wersje decyzji wymiarowych, ktére opatrzone sa podpisem elektronicznym upowaznionej osoby.
Przypisow dokonuja pracownicy komoérki wymiaru w referacie podatkow. W okresach
miesiecznych nastepuje uzgadnianie sum przypiséw i odpiséw pomiedzy pracownikami komorki
wymiaru a pracownikami komorki ksiggowosci podatkowe;.

§5

1. Wplaty na poczet podatkéw i oplaty od posiadania psa moga by¢ dokonywane przez podatnika
za posrednictwem banku lub poczty,
2. Wplaty kwot na zalegloéci i odsetki za zwloke, w przypadku gdy nie pokrywajg one zaleglosci
z odsetkami za zwloke, rozlicza sie zgodnie z uregulowaniami ustawy — Ordynacja podatkowa,
3. Pracownicy komoérki ksiggowosci podatkowej w zwiazku z wystepujacymi zaleglosciami
podejmuja  czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych zgodnie
z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Postgpowanie upominawcze nastgpuje
z zachowaniem termindw:
- wpodatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby fizyczne):
I -Iirata do 30 czerwca,
III - IV rata do 31 grudnia,
- wpodatku od nieruchomosci, pedatku rolnym i podatku lesnym (osoby prawne):
I-TIll rata  do 30 marca,
IV —VIrata do 30 czerwca,
VII - IX rata do 30 wrzes$nia,
X —XII rata do 31 grudnia.
- w podatku od $rodkéw transportowych:
I rata do 30 marca,
Il rata do 15 pazdziernika.

4. Pracownicy referatu podatkéw po uplywie terminu platnosci oplaty od posiadania psa
podejmujg czynnosci okreslone w ustawie - Ordynacja podatkowa zmierzajace do wydania
decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania w optacie od posiadania psa, a nastgpnie czynnosci
zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,

5. Ze wzgledu na wysokos¢ kosztow pocztowych oraz brzmienie § 5 rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, upomnienia
dla zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych dziesieciokrotnoéci kosztdw upomnienia
za rok podatkowy sporzadza si¢ najpdzniej do 15 marca roku nastgpnego,

6. Powstale nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

§6

Dochody z tytulu oplaty targowej wplywaja na wyodrebniony dla pozostatych optat rachunek
bankowy. Wplaty z tytulu oplaty targowej stanowiace dochéd jednostki samorzadu terytorialnego
podlegaja w referacie podatkéw (komoérka ksiegowosei podatkowej) ewidencji na analitycznych
kontach bilansowych. Ewidencja na syntetycznych kontach bilansowych prowadzona jest przez
pracownika referatu budzetowego.




§7

. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobdr podatkéw i optat w drodze inkasa, okreslaé inkasentéw oraz
okreslic wysoko$é wynagrodzenia za inkaso.

. Do udokumentowania wplat realizowanych w drodze inkasa inkasent uzywa kwitariuszy
przychodowych stanowiacych druki $cistego zarachowania, ktére pobiera u ksiggowej
podatkowe;j.

. Szczegblowe zasady gospodarowania drukami $cislego zarachowania dla poszczegolnych
rodzajéw podatkéw i oplat lokalnych okresla odrebna instrukcja, stanowigca zalacznik
Nr 5.6.

§8

- Ewidencja podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych jest integralng czescia ewidencii
ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu
jako jednostki budzetowej.

. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi si¢ na:

a) kontach bilansowych

- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
- kontach  syntetycznych, analityeznych i kontach szczegblowych  ksiag
pomocniczych z zastrzezeniem § 6,

b) kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytuts podatk6w podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegolowych

- Bilansowe konta syntetyczne ksiggi gléwnej dotyczace ewidencji podatkow samorzadowych

realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat okreslonych w ustawie o podatkach

i opfatach lokalnych ujete sg w zaktadowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam

opisany zostal spos6b ich funkcjonowania.

. Konta pozabilansowe obejmuja:

- Konto 990 - _Rozrachunki =z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”. Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob
trzecich i realizacji tych zobowiazas. Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

- Konto 991 — _Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”. Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych podatkéw (oplata) z wptatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn
ksigguje si¢ sume pobranych przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksigguje si¢ sume
wplaconych na rachunek budzetu kwot. Ksiggowani dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

- Konto 993 -, Skutki obnizenia gérmych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnier:
uznaniowych lub na podstawie Uchwaly Rady Miasta”. Po stronie Wn ksigguje si¢ skutki
obnizenia gérnych stawek podatkowych poszczegolnych rodzajéw podatkéow. Na koncie
ewidencjonuje si¢ rowniez skutki wydanych przez organ podatkowy decyzji uznaniowych
(decyzje w sprawie odroczenia i rozlozenia na raty). Ponadto ewidencja obejmuje takze
zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwatly Rady Miasta.

. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedhug rodzajow podatk6w (optat).
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. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest do kont analitycznych i shuzy do rozrachunkow
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi podmiotami.

. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencj¢ ksiggowg
prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowe;.

. Ewidencje podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Konta podatkowe prowadzi sig
nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania podatkowego i catkowitej likwidacji
zaleglosci lub nadplaty.

. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, kierownik referatu podatkowego,
podatnik, wiasciwy pracownik komorki wymiaru referatu podatkow oraz przedstawiciel
organ6éw kontroli i scigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

Pozostale oplaty

§9

. Przyjmuje sie do rozliczen wplat z tytulu pozostalych optat zasady okreslone
w przepisach ustawy o rachunkowosci.
. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w ww. ustawie, nastepujacych zagadnien:
a. organizacji pracy w Wydziale Finansow i Budzetu w zakresic ewidencji i poboru
pozostatych oplat,
b. zasad wspélpracy z wihasciwymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie prawidtowej ewidencji ksiggowej optat pozostalych oraz ich windykacji,
c. inkasa pozostatych oplat oraz rozliczania inkasentow,
d. funkcjonowania ksiag rachunkowych w tym zakresie

§ 10

. W Urzedzie Miasta Zory dochody z pozostatych oplat (oraz optaty targowej) wplywaja na
wyodrebniony rachunek bankowy. Do tego rachunku prowadzone sa dwa rejestry ksiggowe:

a. dochody z pozostalych oplat — polecenie ksiggowania,

b. dochody z pozostatych optat — wyciagi bankowe
. Rejestry te naleza do ksiegi glownej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.
Pracownik referatu ksiegowoéci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciagu bankowego,
a oryginat wraz z zalgcznikami przekazuje do referatu podatkéw (komérka ksiggowosci
podatkowej). Kopie wyciagéw stanowigq podstawg zapiséw ksiegowych na kontach
syntetycznych ksiegi gidwnej dokonywanych przez pracownika referatu ksiggowosci
budzetowej.
. W komorce ksieggowosci podatkowej nastepuje:
a. podzial dowodow wplat wedlug rodzajow oplat,
b. przekazanie dowodéw na odpowiednie stanowiska ksiggowe,
¢. uzgadnianie sum obrotow wyciagu bankowego po zaksiegowaniu wplat.
. Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiggowosci
podatkowej w okresach miesigcznych:

a. sumy wplat,

b. sumy zwrotéw

c. kwoty przypisow i odpisow

§11




[a—

. Przypisy i odpisy pozostalych optat dokonywane s przez pracownika komoérki ksiggowosci
podatkowej na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione osoby (decyzje,
postanowienia) i dostarczanych niezwlocznie do komorki ksiegowosci podatkowej w referacie
podatkow. '

. Jezeli z dokumentéw tych nie wynika kwota zobowigzania do przypisu (odpisu) wlasciwe
komorki organizacyjne Urzedu Miasta sporzadzaja co najmniej w okresach miesigcznych, wg
stanu na ostatni dzien miesigca, zestawienia zbiorcze obejmujace naleznodci do przypisu
(odpisu).

- Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie zestawief zbiorczych w przypadkach, gdy ilo$é
wystawionych dokumentéw stanowiacych podstawe przypisu (odpisu) jest znaczna.
Zestawienia te sg niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca dostarczane do referatu podatkéw
1 optat lokalnych - komérka ksiggowosci podatkowe;.

=

(9%

§12

1. Wplaty na poczet optat pozostalych moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub
poczty,

2. Pracownicy komorki ksiggowosci podatkowej w zwigzku z wystgpujacymi zaleglosciami
podejmuja czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych zgodnie
Z ustawg 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Postepowanie upominawcze nastepuje
w miesigcach: luty, maj, wrzesien, listopad danego roku. Po uptywie 7 dniowego terminu
zaplaty przez dluznikéw zobowiazan wynikajacych z upomnien niezwlocznie wystawiane
sq tytuty wykonawcze,

3. Ze wzglgdu na wysokos¢ kosztéw pocztowych oraz brzmienie § 5 rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych upomnienia
dla zalegtosci nieprzekraczajacych dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia sporzadza sie po
zakoficzeniu roku podatkowego najp6zniej do 15 marca roku nast¢pnego,

§13
Sposéb ewidencjonowania poszczegdlnych oplat przedstawia sie nastepujaco:

1. Dochody nieprzypisane: nie sq rejestrowane na kontach naleznosci, ich ewidencjonowanie
nastgpuje w momencie wplaty i stanowi przychéd z tytwlu dochodow budzetowych.
Do dochodéw tych zaliczamy wplywy z oplaty skarbowej, oplaty parkomatowej, oplaty
targowej oraz z oplat wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Dochody przypisane:

a. oplata za zajecie pasa drogowego: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
prawomocnych decyzji. Przypisu naleznosci mozna réwniez dokonaé¢ na podstawie
zestawienia wydanych decyzji dotyczacych zajgcia pasa drogowego sporzadzonego
przez wiasciwego pracownika wydziatu merytorycznego. Zestawienie zawiera: nr
dokumentu (decyzji), kwote naleznosci, nazwe kontrahenta i Jjego adres, NIP lub
PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji, termin platnosci. Zestawienie
podpisuje Naczelnik wihasciwego wydzialu merytorycznego. W przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie naliczane s ustawowe odsetki za zwloke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu 111 ordynacji podatkowej,

b. oplata dodatkowa: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie zestawicnia
sporzadzonego przez pracownika wlasciwego  wydziah merytorycznego.
Zestawienie zawiera: nr rejestracyjny samochodu, rok naleznosci, kwote naleznosci,
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imie, nazwisko i adres zobowiazanego, PESEL lub NIP, datg¢ wystawienia kary,
termin jej platnosci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wiasciwego wydziatu
merytorycznego. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie nie sa
naliczane odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67
ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,
. koncesje na sprzedaz alkoholu: przypisu badZ odpisu naleznosci dokonuje si¢ na
podstawie zestawienia sporzadzonego przez pracownika wlasciwe] komorki
organizacyjnej. Zestawienie zawiera: dane podmiotu, ktéry otrzymal koncesje, date
waznosci koncesji, kwote naleznosci do uregulowania, wskazanie czy dane
zestawienie dotyczy przypisu czy odpisu naleznodci. Zestawienie podpisuje
Naczelnik/Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej. W kwestiach wyze]
nieuregulowanych zgodnic z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosujemy
przepisy dziatu III ordynacji podatkowe;j,

. oplata eksploatacyjna: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie informacji
dotyczacej oplaty za wydobyta kopaling zlozonej przez przedsigbiorce. W przypadku
nieuregulowania naleznoéci w terminie naliczane sg podatkowe odsetki za zwlokg.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu 111 ordynacji podatkowej,

. renta planistyczna: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie prawomocnych
decyzji. Przypisu naleznoéci mozna réwniez dokona¢ na podstawie zestawienia
sporzadzonego przez pracownika wiasciwego wydzialu merytorycznego wydanych
decyzji. Zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci, nazwe
kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, datg wystawienia decyzji,
termin platnosci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego wydziatu
merytorycznego. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie nie sg
naliczane za odsetki zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67
ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu II1 ordynacji podatkowej,
oplata adiacencka: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie prawomocnych
decyzji. Przypisu naleznosci mozna réwniez dokona na podstawie zestawienia
wydanych decyzji dotyczacych oplaty adiacenckiej sporzadzonego przez wlasciwego
pracownika. Zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci, nazwe
kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji,
termin platnodci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego wydziatlu
merytorycznego. W przypadku nieuregulowania naleznodci w terminie naliczane sg
ustawowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art.
67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji
podatkowej,

. oplaty z tytulu kar grzywien: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
skutecznie doreczonego postanowienia o natozeniu kary grzywny. W przypadku
nieuregulowania naleznodci w terminie nie sa naliczane odsetki za zwloke
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu 1II ordynacji podatkowej,

. ewidencjonowania kwot naleznych budzetowi miasta z tytulu zwrotu nienaleznie
(pobranych w nadmiernej wysokosci) pobranych dotacji przez organizacje
pozarzadowe dokonywane jest na podstawie stosownych aktow administracyjnuch
(decyzji). Dopuszcza si¢ ksiggowanie przypisu tych nalezno$ci w momencie
dokonania wplaty niewykorzystanej dotacji przez zobowiazanego. W przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane s podatkowe odsetki za zwloke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu IH ordynacji podatkowej.




N

1. Odpisdw naleznosci przypisanych dokonuje sie na podstawie stosownych dokumentow
(np. decyzji zmieniajacych, decyzji uznaniowych itp.). W przypadku braku mozliwosci
wydania stosownego aktu dopuszcza si¢ wyksiegowanie naleznosci z ewidencji
ksiggowej na podstawie dokumentu ,Polecenie ksiggowania” na pisemne polecenie
wladciwego Naczelnika wydziatu merytorycznego lub Kierownika komérki
organizacyjnej

§14

1. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobor oplaty skarbowej w formie inkasa.

2. Inkasent bgdacy bankiem do rozliczed moze stosowad raport z pobranej optaty skarbowe;
bedacy zalacznikiem do wyciagu bankowego. Raport moze byé przesylany do Wydziahu
Finanséw i Budzetu droga elektroniczna. Raport ten stanowi podstawe rozksiegowania
przelanej przez Bank na wyodrebniony rachunek bankowy wplaty z tytutu oplaty skarbowe;.
Z raportu wynika¢ powinno: kto, kiedy i w jakiej wysokosci dokonat wplaty optaty
skarbowe;j.

3. Inkasent niebedacy bankiem ewidencjonuje pobrane wplywy z tytutu oplaty skarbowej
w kwitariuszu przychodowym.

§ 15

- Ewidencja oplat pozostalych jest integraing czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki
budzetowe;.
Ewidencje rozliczen z tytutu optat pozostatych prowadzi sig na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiegi glownej,
- kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegétowych (dla oplaty
parkingowej, oplaty skarbowej, oplaty wynikajacej z ustawy prawo geodezyjne
1 kartograficzne nie stosuje sie ewidencji szczegolowej),
Bilansowe konta syntetyczne ksiggi glowne; dotyczace ewidencji oplat pozostalych ujete
sa w zakiadowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam opisany zostat sposéb ich
funkcjonowania,
Konta analityczne do kont synietycznych prowadzone sa wedhug rodzajéw oplat.
Na bilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje ksiggowa prowadzi sie
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.
Welad do kont moga mieé¢ kierownik jednostki, skarbnik, wiasciwy pracownik Wydzialu
Finanséw i Budzetu, pracownik whasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta oraz
przedstawiciel organéw kontroli i scigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§ 16

Dla optat pozostatych, ktére nie zostaly wymienione w §1 niniejszej instrukeji, stosuje si¢
uregulowania zawarte w § 9 do §15 niniejszej instrukcji.

PREZYD M

Socha




Zalacznik Nr 5.5

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.48042014

zdnia 31.12.2014 r.

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz rozwigzan
w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szczegélnoéci na podstawie:
1. Ustawy o finansach publicznych,
2. Ustawy o rachunkowosci,
3. Ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
4, Ustawy Kodeks karny.

§2
Pracownicy komérek organizacyjnych z tytulu powierzonych im obowiazkow, winni
zapoznaé si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym integralng czgs¢ niniejszej instrukcji.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani s do

zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zmdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentoéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadpiat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,




§4

1. Pracownicy jednostki w przypadku zaistnienie okolicznosci okreslonych w § 3
obowiazani sa;

- dokonywa¢ weryfikacji realizowanych transakeji, w rozumieniu art, 2 pkt 2
ustawy o kiorej mowa w § 1 pkt 3, w ktérych wystepuja symptomy wskazujace na
mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartodci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

- sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popetnieniem przestepstwa,

- niezwlocznie przedlozy¢ te informacje Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta.

2. Scekretarz oraz Skarbnik Miasta dokonuja analizy i sporzadzaja powiadomienie do

GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF

0 zagrozeniu popehnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Powiadomienie wraz z analizg i wnioskami Sekretarz i Skarbnik Miasta przdkladaja

Prezydentowi Miasta do ostatecznej akceptacji celem zawiadomienia GIIF

§5

Powyzsze postanowienia maja zastosowanie w jednostkach organizacyjnych miasta, z tym, ze
pracownicy tychze jednostek powiadamiaja kierownika Jednostki organizacyjnej, a kierownik
Sekretarza i Skarbnika Miasta.




Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i Scislego przestrzegania
zasady okre§lone w _Instrukcji w sprawie przeciwdzialania prania pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowiazuj¢ si¢ post¢powaé zgodnie z zawartymi w nigj
postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescia ninigjszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdw.

L.p. Wydzialy Podpis
1. {Wydzial Spraw Obywatelskich
2. | Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji
3. [ Wydzial Urbanistyki i Architektury
4. | Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru
5. | Wydzial Skarbu Miasta
6. | Wydzial Edukac;ji
7. | Wydzial Inzynierii Srodowiska
8. | Wydziat Finanséw 1 Budzetu
9. | Wydziat Organizacyjny
10. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych
11. | Zespdl Strategii 1 Rozwoju Miasta
12. | Miejski Konserwator Zabytkow
13. | Biuro Rady Miasta
14. | Doradca Prezydenta ds. Promocji Kultury 1 Sportu
15. | Zespdt Zamowien Publicznych
16. | Zespdt Audytu i Kontroli Finansowej
17. | Zesp6t Administrowania Siecig Informatyczna
18. |Zespo6t Zarzadzania Energia
19. | Zespét Spraw Spotecznych
20. { Zespot Gospodarczy




21. | Urzad Stanu Cywilnego

22, | Zespdt Radcéw Prawnych

23. | Sekretarz Miasta

24. | Doradca Prezydenta ds. Infrastruktury

25. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
26.

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
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Zalacznik Nr 5.6

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.40%2014

z dnia 31.12.2014 r.

Instrukcja
Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania - kwitariuszy przychodowych
w zakresie inkasa oplaty targowej.

1. Do poboru oplaty targowej na terenie Gminy Miejskiej Zory stosuje si¢ kwitariusze
przychodowe, bedace drukami scistego zarachowania — wzor druku stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Kwitariusze przychodowe ostemplowane pieczatka Gminy Miejskie] Zory
i podpisane przez gléwnego ksiggowego i kierownika jednostki ewidencjonuje sig
w ksiazce drukéw Scistego zarachowania.

3. Odpowiedzialno$é za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania ponosza pracownicy Referatu Podatkéw, Oplat Lokalnych
i Ksiggowosci Podatkowej, ktérym powierzono wykonywanie tego zadania w zakresie
czynnogci pracownika.

4. Zamoéwien drukow dcislego zarachowania dokonuje Wydzial Organizacyjny
na pisemny wniosek Referatu Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ksiggowoscei Podatkowe;.

5. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ w momencie przyjmowania i wydawania drukéw
$cislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilosci oraz dokonuje sprawdzenia
ilodci blankietéw w kwitariuszu.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujgtych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wymaganych oznaczen.

7. Kwitariusze przychodowe sa wydawane przez pracownika prowadzacego ewidencje
za pokwitowaniem inkasentowi oplaty targowej okreslonemu w Uchwale Rady Miasta
lub upowaznionym przez niego osobom.

8. Kazdy wydany inkasentowi lub upowaznionym przez niego osobom kwitariusz
przychodowy wpisywany jest w ksiedze drukéw Scislego zarachowania
w osobnym wierszu z podaniem daty jego odbioru. Osoba odbierajaca kwitariusz
stwierdza swoim podpisem obidr kwitariusza.

9. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby, ktére pobraly kwitariusze przychodowe
zwracajac zuzyte badz niezuzyte kwitariusze stwierdzaja ten fakt w ksiedze drukéw
écistego zarachowania swoim podpisem z podaniem daty zwrotu.

10. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby rozliczaja si¢ z pobranych drukéw
Scistego zarachowania w momencie wykorzystania wszystkich  blankietow
z kwitariusza, jednak nie rzadziej niz raz w miesiacu w pierwszym dniu roboczym
miesiaca nastepnego z wyjatkiem grudnia. W grudniu kazdego roku inkasent lub
upowaznione przez niego osoby rozliczaja si¢ z pobranych drukéw scistego
zarachowania w ostatnim dniu roboczym miesigca.

11. Wadliwy badZ blednie wypelniony blankiet z kwitariusza przychodowego powinien
byé anulowany poprzez wpisanie adnotacji ,Uniewazniam” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby, do ktérej obowiazkow nalezy obliczanie i pobieranie
oplaty targowej. Anulowany blankiet (jego 3 egzemplarze) nalezy pozostawic
w kwitariuszu .

12. Osoba do ktorej obowigzkow nalezy obliczanie i pobieranie optaty targowej oryginat
blankietu wydaje osobie, kiora uiszcza oplatg targowa, kopie dostarcza inkasentowi
optaty targowej okreslonemu w Uchwale Rady Miasta. Druga kopia blankietow




pozostaje w kwitariuszu przychodowym i stanowi podstawg do sprawdzenia
terminowosci i prawidlowosci wysokosei przekazanych przez inkasenta na rachunek
budzetu kwot z tytutu oplaty targowej.

13. Pracownik prowadzacy ewidencje co najmniej w okresach miesi¢cznych sprawdza
terminowos¢ i prawidtowos$¢é wysokoscei przekazanych przez inkasenta na rachunek
budzetu kwot z tytulu oplaty targowe;.

14. W przypadku stwierdzenia, ze inkasent odprowadzit oplate targowa na wiasciwy
rachunck budzetu gminy w nieprawidtowej wysokosci lub w niewlasciwym terminie
pracownik prowadzacy ewidencje zgtasza ten fakt bezposredniemu przelozonemu,
ktéry podejmuje dziatania zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowe;j.
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Zatacznik Nr 5.7

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.00504809. 2014

zdnia 31.12.2014

Instrukeja w sprawie ewidencji oplat naleznodci cywilnoprawnych
Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w zakresie ewidencji
i poboru naleznosci wynikajacych =z zawartych —umow cywilnoprawnych
a w szczegolnosci:

1.1. Ustawy o rachunkowosci,

1.2. Ustawy ordynacji podatkowej,

1.3. Ustawy o finansach publicznych,

1.4. Ustawy kodeks cywilny,

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan, oraz rozliczania nadplat naleznosci cywilnoprawnych realizowanych przez
Gming.

3. Przez naleznoéci cywilnoprawne rozumie si¢ w szczegdlnosci:

3.1. nalezno$ci wynikajace z ustawy prawo o ruchu drogowym,

3.2. naleznodci wynikajace z wyrzadzonych szkéd w mieniu Gminy,

3.3. naleznosci wynikajace z zawartych uméw przez Gming w ramach ktérych nalozono
na wykonawcg karg, odszkodowanie itp.

3.4. oraz inne naleznosci powstale w ramach zawartych umoéw cywilnoprawnych.

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

§1
1. Przypisow i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:

1.1. Faktury, badz faktury korygujacej wyslawionej przez pracownika komorki
organizacyjnej w module programu QUORUM - Faktury i zaimportowanej do
modutu finansowo — ksiegowego. Ewidencja odbywa sig na kontach ksiag
pomocniczych ksiegi gtéwnej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,NCP — Faktury™.

1.2. Pisemnych zawiadomien potwierdzonych za zgodno$é z oryginalem o przyznanych
Gminie Miejskiej Zory odszkodowaniach. Ewidencj¢ dokonuje sig¢ na kontach ksiag
pomocniczych ksiggi gtownej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,NCP -Polecenia ksiegowania”.

1.3. Wyrokéw sadowych potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem. Ewidencj¢ dokonuje
sie na kontach ksiag pomocniczych ksiegi glownej jednostki budzetowej w ramach
rejestru ksiggowego oznaczonego symbolem ,,NCP -Polecenia ksiegowania™.

1.4, Innych dokumentoéw otrzymanych z wydzialéw merytorycznych $wiadezacych
o naleznodciach cywilnoprawnych. Ewidencje dokonuje sic na kontach ksiag
pomocniczych ksiggi glownej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,,NCP -Polecenia ksiegowania”.




- Ewidencji przedmiotowych naleznoéci dokonuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowej
W miesigcu otrzymania lub najdalej w miesiacu nastgpnym,

§2

. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sa na wyodrebniony rachunek

bankowy, dla ktérego prowadzone sa nastepujace rejestry ksiggowe:
1.1. Dochody z uméw cywilnoprawnych — faktury ,,NCP-FA”
1.2. Dochody z uméw cywilnoprawnych — polecenia ksiggowania ,,NCP-PK”
1.3. Dochody z uméw cywilnoprawnych — wyciagi bankowe ,,NCP-WB”
. Przyjmuje si¢ do ewidencji niniejszych dochodéw zasady okreslone w polityce
rachunkowosci Gminy Miejskiej Zory.
. W przypadku rozliczed dochodéw dokonywanych na podstawie faktur sprzedazy,
ewidencji dokonuje si¢ na wyodrgbnionych kontach ksiggowych odrebnie dla naleznosci
netto i odrgbnie dla podatku od towaréw i ustug. Wyodrebnienie kont ksiggowych na
ktérych ewidencjonowany jest przypis naleznosdci podatku od towaréw i ustug polega na
dodaniu w analityce konta oznaczenia - litery ,,V”.

§3

. Za datg wplaty nalernosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzieri uznania rachunku

bankowego Gminy Miejskiej Zory.

. Od nieterminowych platnosci naleznosci wynikajacych z ustawy prawo o publicznym

transporcie zbiorowym nalicza sie odsetki podatkowe. Od pozostalych nieterminowo

zaplaconych naleznosci cywilnoprawnych odsetki ustawowe.

. Naliczenia i zaewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci zaréwno

podatkowych jak i ustawowych dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartahy.

. W przypadku gdy wartosé naliczonych odsetek z tytutu nieterminowej platnosei

naleznosci nie przekracza wartosci listu poleconego ze wzgledu na racjonalnosé

gospodarowania $rodkami publicznymi przedmiotowe noty odsetkowe wysyla si¢ raz na
koniec roku wraz z pismem przewodnim.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci

cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta wezwanie do zaplaty na koniec kazdego

kwartatu.

- Ze wzglgdu na racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi raz do roku sporzadza

si¢ wezwanie do zaplaty w stosunku do kontrahentéw u ktérych suma naleznosci nie

przekracza 10 zi.

. Wobec dhuiznikow ktérzy nie uregulowali w wyznaczonym terminie naleznosci pomimo

skutecznego doreczenia jednego wezwania do zaplaty wszczyna sie postepowanie

zmierzajace do wyegzekwowania przedmiotowych naleznosci, i tak:

7.1. W stosunku do naleznosci publicznoprawnych co do ktérych prowadzi sig egzekucje
administracyjng tytut wykonawczy wystawia si¢ nie pozZnigj niz do 30 czerwea i 31
grudnia kazdego roku.

7.2. W stosunku do naleznosci co do ktérych prowadzi sie egzekucje sadowa sporzadza
si¢ pismo zawiadamiajace wraz z stosowng dokumentacja i przekazuje si¢ do
komoérki organizacyijnej wyznaczone] do prowadzenia czynnosci zmierzajacych do
wyegzekwowania tych naleznosci nie pozniej niz do 30 czerwea i 31 grudnia kazdego
roku.

. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu

stanowig nadplaty . Jezeli przepisy szczegblne nie stanowiq inaczej, pafnstwowa Jjednostka

budzetowa zalicza nadplaty na inne wymagalne naleznogci przypadajace od tego samego
dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — Zwraca je uprawnionej osobie.
PREZYDE WA
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Zatacznik Nr 5.8

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.1809.2014

z dnia 31.12.2014

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI, POBORU ORAZ PODEJMOWANIA
CZYNNOSCI PRZEDEGZEKUCYJNYCH W ZAKRESIE OPLATY
ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Przepisy ogolne — podstawa prawna
§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa,
a w szczegodlnosci:

1) ustawy o finansach publicznych,

2) ustawy o rachunkowoscl,

3) ustawy Ordynacja podatkowa,

4) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

5) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie trybu postgpowania wierzycieli
naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,

7) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wzoréw tytutléw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej,

8) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3. Instrukcja okresla zasady ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotéw oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowiazan
i likwidacji nadptat wynikajacych z wyzej wymienionej oplaty.

Wymiar
§2

1. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Referacie Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydziatu Inzynierii
Srodowiska.

2. Ewidencja podatnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego GOMiG - odpady, obstugiwanego
przez firme ARISCO sp. z 0.0. w Lodzi.

3. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru, dotyczace podmiotéw
i przedmiotéw opodatkowania.
4. Wymiaru oplaty za gospodarowanie  odpadami komunalnymi  dokonuje

sie na podstawie deklaracji, skladanych przez wlascicieli nieruchomoéci, zgodnie ze wzorem




deklaracji uchwalonym przez Rade Miasta Zory. W przypadku niezlozenia deklaracji wydaje
st¢ z urzedu decyzje okreslajaca wysoko$¢ optaty, dorgczona przez pracownika Urzedu
Miasta lub za posrednictwem Poczty Polskiej, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
5. Pracownik wymiaru podejmuje wszelkie niezbedne czynnodci w celu dokladnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienie Sprawy w postgpowaniu podatkowym
W oparciu 0 obowiazujace przepisy:
¢ dokonuje weryfikacji formalnej deklaracji (termin zlozenia, podpis, prawidlowosé
wypetnienia wymaganych pol),
* dokonuje weryfikacji pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanych kwot.

6. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omylki badz wypehiono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik wymiara moze skorygowac¢ deklaracje dokonujac poprawek
i uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty
zwrotu podatku lub wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 1000 zt,
uwierzytelniajac i doreczajac kopie deklaracji wiascicielowi nieruchomosci (zgodnie z ustawa
Ordynacja podatkowa),
7. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji Iub nieprawidlowosci
ich wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik
odpowiedzialny za wymiar WszCzZyna postgpowanie wyjasniajace.
8. Do udokumentowania przypiséw i odpisoéw, zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa,
shuzg:

1. deklaracja,

2. decyzja,

3. postanowienie.

Pobér i ewidencja ksiggowa
§3
I. Dochody z tytuiu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wplywajq
na wyodrebniony rachunek bankowy. Do rachunku prowadzone sa dwa rejestry ksiggowe:

e dochody z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — polecenie
ksiggowania,
e dochody z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — wyciagi
bankowe.
Rejestry te nalezg do ksiegi gléwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzedu Miasta
Zory.
2. Do ksiggowania przypiséw i odpiséw wykorzystuje sie konta syntetyczne okreslone
w zalaczniku do ~ozczegolowych zasad prowadzenia rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta
Zory”, przyjetych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zory.
3 Pracownik ksiegowosci budzetowej Wydziatu Budzetu i Finanséw sporzadza kopie
wyciggu bankowego, a oryginal wraz z zalacznikami przekazuje do referatu gospodarki
odpadami komunalnymi. Kopie wyciggéw stanowia podstawe zapiséw ksiggowych
na kontach syntetycznych ksiegi glownej, dokonywanych przez pracownika ksiggowosci.
Oplaty wplacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych platnosci (SIMP) na
indywidualne rachunki podatnikéw sgq drukowane i przekazywane (jako zatacznik do wyciagu
bankowego) przez pracownika ksiggowosci budzetowej Wydziatu Budzety i Finanséow do
referatu gospodarki odpadami komunalnymi, a nastepnie przez pracownika referatu zostaja




zaimportowane z pliku bankowego do bazy uniwersalnego programu ksiegujacego (UPK)
do programu ksiggowo$¢ zobowiazan (KSZOB).

4. Dowody ksiegowe dolaczone do wyciagu bankowego oraz inne dokumenty
potwierdzajace wplate na rachunek bankowy ksiggowane sa przez pracownika ksiggowosci
Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydzialu Inzynierii Srodowiska.
Na w/w dowodzie pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej, datg ksiggowania 1 5W0j
podpis. Po zaksiggowaniu wplaty za dany dzien pracownik ksiggowosci drukuje kontrolke

wplat.
5.  Wplaty ksicgowane sa przy wykorzystaniu uniwersalnego programu ksiggujacego

(UPK) do programu ksiggowos¢ zobowiazan (KSZOB).
6. Za termin dokonania zaplaty uwaza si¢ dzief obciazenia rachunku bankowego
podatnika.
7. Jezeli dokonana wptlata nie pokrywa kwoty zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku w jakim, w dniu zaplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej
do kwoty odsetek za zwloke (zgodnie z ustawa Ordynacja podatkoway).
8.  Po zaksiggowaniu wplat za dany miesiac (kwarta) pracownik ksiggowosci Referatu
Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydzialu Inzynierii Srodowiska sporzadza w formie
papierowej:
e podsumowanie okresu (za miesiac i narastajaco),
e zestawienie danych do sprawozdania miesigcznego Rb-278,
e zestawienie danych do sprawozdania kwartalnego Rb-N,
e zestawienie ksiegowan za miesiac.
9, Za dany rok pracownik ksiggowosci Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi
Wydziatu Inzynierii Srodowiska sporzadza w formie papierowej:
- saldo zalegtodci i nadplat bilansu zamknigcia,
- zestawienie danych do bilansu otwarcia roku nastgpnego.

Nadplaty i zwroty
§4

1.  Pracownik ksiegowosci Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydzialu
Inzynierii Srodowiska jest zobowigzany do kontroli stanu nadplat na kartach kontowych
poszczegblnych podatnikow oraz przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe
dokonania zwrotu nadplat. Sposob postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.
2. W przypadku, gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catoéei lub w czgscei
na poczet przysztych naleznosci podatkowych, nadplata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$é okreslona we wniosku podatnika.
3. W sprawic zaliczenia nadplaty na zalegle i biezace zobowigzania wydaje sig
postanowienie o zarachowaniu nadplaty.
4. W sprawie zwrotéw i zaliczen nadplat na inne zobowiazania podatkowe wydaje sig
decyzje.
5. Przed dokonaniem zwrotu pracownik ksiggowosci Referatu Gospodarki Odpadami
Komunalnymi Wydzialu Inzynierii Srodowiska powinien:

e wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty rozrachunkowe i uzyska¢ potwierdzenie

od pracownika wymiaru dotyczace prawidtowosci kwoty przypisu/odpisu,




* sprawdzi¢ w innych wydziatach podatkowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadplaty, nie posiada zaleglosci z tytutu innych naleznosci
publicznoprawnych,

* przygotowa¢ decyzjg o zwrocie badz zaliczeniu nadplaty,

* przekaza¢ decyzje do wydziahu finanséw celem dokonania zwrotu.

6.  Powstale w danym roku budzetowym nadplaty rozlicza si¢ w terminie do 30 czerwca
nastepnego roku.
7. Zwrot nadplaty nastepuje:

* na wskazany rachunek bankowy podatnika,

* na adres podatnika za posrednictwem Poczty Polskiej.
8. Nadplata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.
9. Prawo do zwrotu nadptaty podatku wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan
§5
1. Pracownik ksiggowosci oraz pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznogci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przed zastosowaniem srodkéw
egzekucyjnych, moga informowaé zobowigzanego, poprzez portal informacyjny, e-mail,
wiadomos¢ SMS, telefon, faks, o terminie zaplaty naleznosci pienieznych lub jego uplywie,
wysokosci naleznosci pienigznej, rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaplacenia w
terminie naleznosci pienieznej oraz grozace] egzekucji administracyjnej i mogacych powstaé
kosztach egzekucyjnych.
2. W razie nieuregulowania przez zobowiazanego wymaganej naleznosci w oplacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w obowigzujacym terminie zaplaty, sporzadza
si¢ upomnienie oraz przesyla si¢ go zobowiazanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
przez pracownikéw Urzedu Miasta badz operatora pocztowego.
3. Upomnienie wystawiane jest:
e zalill kwartat do 30 sierpnia,
* zalll 1 IV kwartat do 28 lutego.
4. Upomnienie dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane
jest z programu komputerowego “Ksiegowosé Zobowigzan” (KSZOB), ktory przeznaczony
jest do rozliczenia ksiggowego podatkow i optat lokalnych.
5. Upomnienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla zobowiazanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach
sprawy.
6.  Na zaleglosci wezesniej objete upomnieniem nie wystawia si¢ powtérnie upomnienia.
7. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone lub jedynie czesciowo
zaptacone, pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznosci ztytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza tytul wykonawczy, ktory nastepnie
przekazuje do dalszej egzekucji administracyjnej.
8. Tytut wykonawczy, dotyczacy zalegloici z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, generowany jest z programu komputerowego »Egzekucje”.
9. Tytul wykonawczy Wwystawia si¢ w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach
i sporzadza zgodnie ze wzorami zawartymi w zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie




wzordw tytuldw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej. Tytuly
wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu.

10. Pracownik zobowigzany do  egzekwowania naleznodci ztytulu  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy, gdy
laczna wysokos¢ naleznoéci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaplacenia oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekroczy wysokosé dziesieciokrotnoscei
kosztéw upomnienia (10 x 11,60zt = 116,00z}) albo gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia tej naleznosci jest krétszy niz 6 miesigcy.

11. Kazda zmiana stanu zalegltosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegloéci monitorowana jest przez pracownika zobowiazanego do egzekwowania
nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Jezeli zmiana
naleznosci objetej tytulem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia
lub roztozenia na raty splaty, do zawiadomienia dotacza si¢ kopie decyzji.

PREZYDE )y)sn/
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.18032014

zdnia 31.12.2014 r.

Zasady ewidencji ksiggowej projektéw finansowanych ze Srodkéw europejskich

1. Zgodnie z wymogami Unii Europejskiej dla kazdego z projektow realizowanych ze srodkow
europejskich prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencj¢ ksiggowa zardwno w budzecie
gminy, jak i w Urzedzie Miasta jako jednostce budzetowej realizujacej wydatki.

2. Ponizej zamieszcza si¢ plany kont syntetycznych dla budzetu gminy oraz dla UM jako
jednostki budzetowe], niezbednych do prawidiowe; ewidencji ksiggowej realizowanych
projektéw kosztowych lub inwestycyjnych. Sposob funkcjonowania kont jest opisany
w zalacznikach 2.1.1 i 2.2.2, a sposéb prowadzenia ksiag pomocniczych i analitycznych
w punkcie 25 ,Zasad rachunkowosci” stanowiacych zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.............. 2014 z dnia 31.12.2014 roku

3. Dla kazdego projektu otwierane sa wyodrgbnione rachunki bankowe, dla ktérych prowadzi
sic odrebne ksiggi pomocnicze.

4. Finansowanie wszystkich wydatkéw nastgpuje bezposrednio z rachunku bankowego
otwartego dla danego projektu.

5. Wystepujacy w planic kont jednostki budzetowej rachunek bankowy jest traktowany jako
rachunek techniczny.

6. Zapisow ksiegowych dotyczacych operacji bankowych dokonuje si¢ na podstawie
kserokopii wyciagu bankowego.

7. Ksiegowa ewidencje analityczna projektdw kosztowych prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz zrodel finansowania. Pozostale ewidencje analityczne
wynikajace z zawartych uméw prowadzi zespot zarzadzania projektem.

8. Ksicgowa ewidencje analityczna projektow inwestyeyjnych prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji ~budzetowej z podzialem na etapy izadania przyjete w dokumentacji
projektu.

9. Opisy analityk poszczegolnych kont nie sa katalogiem zamknigtym i mogg by¢
poszerzane w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zawartych umow.

10. Projekty dla ktérych nie jest wymagany wyodrgbniony rachunek bankowy, natomiast
konieczne jest wyodrebnienie ewidencji ksiggowe] operacji gospodarczych stosuje sig
oznaczenia (zgodnie z zawartymi umowami o0 dofinansowanie) umozliwiajace ich
identyfikacje.

Plan kont - budzet gminy

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

Plan kont - jednostka budzetowa

1. Konta bilansowe

Zesp6t 0 - Majatek trwaly




011 — Srodki trwale

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) ’

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Zespo6t 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami

240 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dot. srodkéw trwatych w budowie (inwestycji)
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Zespot 4 - Koszty wg rodzajéow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 ~ Zuzycie materialéw i energii

402 — Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

403 ~ Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 -- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 —Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 -- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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