ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

0R.005019%%017
ZDNIA .29 /2. 2017 r.

w sprawie : szczegolowych zasad prowadzenia rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta Zory.

Na podstawie art. 10, art.26 i 27 ustawy zdnia 29 wrzeénia 1994 r.0 rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2342), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

ZARZADZAM

§1
Wprowadzi¢ jako obowigzujace do stosowania w Urzedzie Miasta zasady rachunkowosci
stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wprowadzi¢ zaktadowy plan kont dla budzetu gminy stanowigcy zalgcznik nr 2 oraz zakitadowy
plan kont dla jednostki budzetowej stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadzi¢ wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji
finansowo-ksiggowej stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wprowadzi¢ do stosowania zasady ewidencji ksiggowej projektow finansowanych ze $rodkow
europejskich stanowigce zalacznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§5
Wprowadzi¢ do stosowania nastgpujace instrukcje:

1) instrukcj¢ inwentaryzacyjng stanowiaca zalacznik nr 6.1 do niniejszego zarzadzenia,

2) instrukcje w sprawie obiegu i archiwowania dowodéw ksiegowych stanowigcg zalgcznik nr
6.2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcj¢ w sprawie ewidencji i poboru podatkéw 1 oplat pozostalych stanowigca
zalgcznik nr 6.3 do niniejszego zarzadzenia.

4) instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu
stanowiacg zaltacznik nr 6.4 do niniejszego zarzadzenia,

5) instrukcje zasad gospodarki drukami Scislego zarachowania — kwitariuszy przychodowych w
zakresie inkasa oplaty targowej stanowiacg zalgcznik nr 6.5 do niniejszego zarzadzenia.

6) instrukcjg¢ w sprawie ewidencji oplat naleznoséci cywilnoprawnych stanowigcg zalgcznik nr
6.6 do niniejszego zarzadzenia,

7) instrukcje w sprawie ewidencji, poboru oraz podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowigcg zalgcznik nr 6.7
do niniejszego zarzadzenia,

8) instrukcje w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym Urzedu Miasta Zory stanowigca
zalacznik nr 6.8 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.



§7 ,
Traca moc obowigzujacg Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1809.2014 z dnia
31.12.2014 r., OR.0050.725.2015 z dnia 10.06.2015 r., OR.0050.1798.2015 z dnia 31.12.2015 r.,

OR.0050.1171.2016 z dnia 24.08.2016 r., OR.0050.243.2017 z dnia 22.02.2017 r.,
OR.0050.404.2017 z dnia 22.03.2017 r.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018 roku.

Prezydent Miasta Zory
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia PM nr
OR.005019%0.2017 z dnia 49.1%.2017

Zasady rachunkowosci

Rozdzial 1
Okreslenie roku obrotowego

§ 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
§ 2. Okresami sprawozdawczymi sg okresy sprawozdawcze wymienione w przepisach to
regulujgcych.

Rozdzial 2
Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

§ 3. Wartosci niematerialne i prawne.

L

7

WartoSci niematerialne i prawne i pozostale wartoSci niematerialne i prawne
wyceniane s3 na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
pomniejszone o odpisy amortyzacyjne, a takze odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Wartosci niematerialne i prawne podlegaja amortyzacji metodg liniowa.

Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych
i prawnych ustala si¢ z zachowanie zasad i terminéw okreslonych w art. 16m ustawy
o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

Naliczanie amortyzacji rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu w ktérym wartoSci niematerialne i prawne zostaly wprowadzone do
ewidencji do konca tego miesigca, w ktérym nastgpuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich warto$cia poczagtkowa lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢
pozostate wartosci niematerialne 1 prawne o warto$ci nieprzekraczajacej wielko$ci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% w momencie
oddania do uzywania.

Amortyzacja jest naliczana od warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych
1 prawnych badz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

§ 4. Srodki trwale.

L.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate wyceniane sg na dzien bilansowy wedtug ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia pomniejszone o odpisy amortyzacyjne, a takze odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwate podlegaja amortyzacji metodg liniow3.

Odpisow amortyzacyjnych od srodkéow trwatych, dokonuje si¢ przy zastosowaniu
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ,,Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych”
stanowigcym zatacznik do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

Naliczanie amortyzacji rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu w ktorym wartoSci niematerialne i prawne zostaly wprowadzone do
ewidencji do konca tego miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich wartoécig poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

Amortyzacja jest naliczana od wartosci poczatkowej S$rodkéw trwalych badz
pozostalych §rodkow trwatych.

Od pozostatych $rodkéow trwalych odpisow amortyzacyjnych dokonuje sig
jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyje¢cia do uzywania, umarza sig:



9.

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) meble i dywany,

3) pozostale $rodki trwale o wartoSci nieprzekraczajacej wielko$ci ustalone;
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% w momencie
oddania do uzywania,

4) zespoly komputerowe i kserokopiarki o wartoéci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100%
w momencie oddania do uzywania.

Wszystkie zespoty komputerowe, kserokopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki,

skanery, tablety i notebooki oraz $rodki trwale sklasyfikowane w grupie ,,0” bez

wzgledu na warto$¢ ujmuje si¢ w ewidencji srodkéw trwatych.

10. Nie umarza sig gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania oraz débr kultury.
11.Srodki trwale stanowigce wlasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu

terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu nieodplatnie
wyceniane sg w warto$ci okre$lonej w decyzji.

§ 5. Inwestycje.

L.

2.

3.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych
w bezpoSrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o0 odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

Odsetki od kredytéw i pozyczek zaciggnigtych na finansowanie inwestycji stanowia
koszty inwestycji do momentu zakoiczenia i rozliczenia zadania inwestycyjnego.
Udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczane do aktywéw trwalych inne
niz nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej wartosci.

§ 6. Zapasy wycenia si¢ w cenie zakupu.
§ 7. Naleznosci i udzielone pozyczki.

1
2

3.

Naleznosci i udzielone pozyczki na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego
wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci.
Naleznosci jednostki wycenia si¢ w celu ujecia w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalne;j.

Warto$¢ naleznoéci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci:

1) w stosunku do os6b prawnych metoda identyfikacji poszczegdlnych naleznoéci:

a) od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — odpis do
wysoko$ci naleznoSci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,
zgloszonym likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu
upadioéciowym;

b) od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadlto$ciowego — odpis w pelnej wysokosci naleznosci;

¢) kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaptata dhiznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dhuznika splata naleznoéci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — odpis nalezno$ci do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem;

d) stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznoéci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — odpis do wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.



2) w stosunku do oséb fizycznych metoda szacowanej kwoty odpisu ogélnego
naleznosci przeterminowanych w wysokosci 10% zalegloéci, a w przypadku
ogloszenia upadto$ci w pelnej kwocie.

§ 8. Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j
§ 9. Zobowigzania.

1

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

2. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych, a wyrazone w walucie

obcej wycenia si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§ 10. Rozliczenia migdzyokresowe przychodow dokonywane z zachowaniem zasady

ostroznosci 1 dotyczg w szczegolnodci oplat, ktérych wykonanie nastapi w nastepnych
okresach sprawozdawczych.

§ 11. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustala si¢ na koncie 860 — wynik finansowy oraz na podstawie
rachunku zysku 1 strat (wariant poréwnawczy) sporzadzanym wedlug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzagdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Saldo wyniku finansowego powigksza lub
pomniejsza, w zaleznosci od tego czy jest to zysk czy strata, fundusz jednostki w roku
nastgpnym.

Rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki powstaje przez
zsumowanie rachunkéw zyskow 1 strat oraz zestawien zmian w funduszu
sporzadzonych odregbnie dla zgrupowanych wg rodzajow zdarzen (m.in. wydatkow,
dochodéw, ZFSS, zrealizowanych projektow itp.).

Rozdzial 3
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 12. Zakladowy plan kont

L.

2.

3.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Budzetu stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Prezydetita Migsta 0t o000 1)L
Wykaz kont ksiggi gtownej dla Urzgdu stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Prezydenta Miastanr.................... C 1 A AT

Zasady klasyfikacji zdarzen:

1) faktury kontrahentéw ujmuje si¢ w ksiggach Urzedu pod datg zwrotu do Wydzialu
Finansow 1 Budzetu; wyjatek stanowi koniec roku obrotowego kiedy to ujmuje si¢
w ksiggach danego roku wszystkie dokumenty dotyczace tego roku obrotowego,
ktore wpltyna do Referatu Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej i rachuby Plac do
85 dnia po dniu bilansowym;

2) odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez od tych, do ktorych stosuje sig
przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lub co najmniej pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

3) dopuszcza si¢ ujmowanie w kosztach roku nastgpnego dowodow
dokumentujacych zakupy powtarzalne w kazdym roku, dokonane w grudniu roku
obrotowego, a zafakturowane w roku nastgpnym; zalicza si¢ do nich media
i ustugi zwigzane z ciggloscig dziatania urzedu;

4) ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urzgdzie Miasta
ustala sig, ze calo$¢ materialow odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu;
Referat Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowa ewidencj¢ ilosciowg
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5)

6)

7)

8)

9)

materialdw. Na koniec roku obrotowego na dziefi 31 grudnia sporzadza sie spis
z natury nie zuzytych materialéw i wycenia si¢ go w cenie zakupu, a wartosé
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 ksigzkowe odpisuje si¢ w koszty
w momencie ich zakupu. Referat Administracyjno-Socjalny prowadzi
pozabilansowg ewidencjg ilosciowg ksigzek;

koszty inwestycji zakoficzonych rozlicza si¢ nie pdzniej niz na dzieh bilansowy
roku, w ktérym inwestycje zostaty ukonczone;

materialy dzialalno$ci inwestycyjno-remontowej powierzone wykonawcom robot
podlegaja pozabilansowej ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w Wydziale
Finansow i Budzetu; takiej samej ewidencji podlegaja réwniez we wihasciwej
komoérce organizacyjnej, a odpowiedzialno§¢ za ich rozliczenie ponosza
kierownicy tych komérek;

materialy z odzysku przekazywane przez wykonawcow robét inwestycyjnych
1 remontowych na podstawie zawartych uméw do depozytu w jednostce, ktora na
podstawie zawartej umowy zobligowana jest do jego prowadzenia, podlegaja
pozabilansowej ewidencji iloSciowej w Wydziale Finanséw i Budzetu na
podstawie wykazow sporzadzanych przez komérki organizacyjne; zestawienia
kwartalne sprzedanych materialow z odzysku sporzadzane przez pracownikéw
odpowiednich komérek organizacyjnych sa podstawa do zapiséw zmniejszajacych
stan iloSciowy tych materialow; odpowiedzialno$é za ilosci przekazywanych do
depozytu materialéw ponosza kierownicy wiaéciwych komérek organizacyjnych;
niepodatkowe dochody budzetowe wplacane bezposrednio na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego ujmowane sg kwartalnie na odpowiednich
kontach zespotu 7  ksiggi gléwnej Urzgdu na podstawie sprawozdania
budzetowego o dochodach z wylaczeniem klasyfikacji budzetowej; szczegblowa
ewidencja analityczna wg poszczegblnych zrédet dochodéw i klasyfikacji
budzetowej prowadzona jest w ewidencji ksiggowej budzetu;

10) ze wzgledu na nieznaczny zakres nie stosuje sie rozliczen migdzyokresowych

kosztow, faktury takie ujmuje si¢ w roku ktérego dotycza;

I1) w przypadku podjgcia uchwaty Rady Miasta badz Zarzadzenia Prezydenta Miasta

0 wyrazeniu zgody na podwyzszenie kapitatu miejskich spotek oraz zakupu akcji
badZ udzialéw w innych spotkach przekazane na ten cel $rodki ewidencjonuje sie
na koncie ksiggowym ,,Pozostale rozrachunki”; komérka organizacyjna, ktora
wykonuje zadania w zakresie nadzoru nad spotkami w terminie 14 dni od
dokonania wpisu przez spétki do Krajowego Rejestru Sadowego sklada pisemng
informacj¢ o tym fakcie do Referatu Ksiegowosci Finansowo — Budzetowej i
Rachuby Plac; informacja ta stanowi podstawe zaewidencjonowania w ksiegach
zwigkszenia dlugoterminowych aktywéw finansowych;

12)$rodki na wydatki budzetowe na realizacje zadan, w zakresie ktorych umowa

lub przepis wymagaja wyodrgbnionych ewidencji przelewane sa z rachunku
budzetu gminy; w ksiggach pomocniczych — dochody operacje te ujmowane sg w
ewidencji pozabilansowej (strona Ma konta 933), a w ksiegach pomocniczych
zatozonych dla wyodrgbnionego rachunku bankowego w ewidencii bilansowe;j
(strona Ma konta 133) na podstawie kserokopii przelewu bankowego; przelewy
srodkéw pienigznych z wyodrgbnionego rachunku bankowego na rachunek
budzetu gminy ujmowane sg bilansowo ( Wn 133/Ma 133) w ksiggach
pomocniczych wyodrgbnionego rachunku i pozabilansowo na stronie Wn konta
933 w ksiggach pomocniczych — dochody; po zakoriczeniu projektu i zamknigciu
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wyodrgbnionego rachunku bankowego memorialowo przenosi si¢ salda z ksiag
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji do ksigg pomocniczych — dochody;
w ksiggach pomocniczych wyodrgbnionej ewidencji saldo Ma konta 133 przenosi
si¢ na strong Wn konta 133 i rownolegle w ksiggach pomocniczych — dochody
dokonuje si¢ zapisu na stronie Ma konta 133 i stronie Wn konta 933;

13) sumy wplacone na rachunek wydatkéw Urzedu Miasta z tytulu zwrotu wydatkéw

danego roku budzetowego ksigguje si¢ na zmniejszenie wydatkéw danego roku
budzetowego; zwroty wydatkow poprzedniego roku budzetowego odprowadza
si¢ na rachunek budzetu gminy;

14) zaangazowanie ksigguje si¢ na podstawie informacji zloZonej przez komorki

organizacyjne;

15) odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ do pozostalych kosztow

operacyjnych lub kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznoéci, ktorej
dotyczy odpis; w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujgcego zwigksza si¢ warto§¢ nalezno$ci w odpowiedniej cze¢éci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego i zalicza si¢ do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych;

odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza
si¢ do wynikow na pozostatych operacjach nierasowych;

odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg na dzien bilansowy na
podstawie informacji uzyskanych z komorek organizacyjnych, w ktorych
naleznosci te s3 ewidencjonowane analitycznie i prowadzone jest postepowanie
egzekucyjne;

na koniec kazdego roku dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci
jednocze$nie wyksiggowujac kwoty ujete w roku poprzednim.

4. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
glowne;j:

1)

2)

3)

ksiggi pomocnicze tworzy sig¢ dla:

a) srodkow trwatych , pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, pozostalych warto§ci niematerialnych 1 prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) inwestycji rozpoczgtych - prowadzi si¢ z podzialem na poszczegélne zadania
wynikajace z uchwaty budzetowe;j,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) rozrachunkdéw z kontrahentami,

Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje rachunkiem bankowym

dla wydatkéw oraz rachunkami bankowymi dla dochodéw:

a) z podatkow i oplat lokalnych, ktore realizuje Referat Podatkéw, Oplat
Lokalnych i Ksiggowosci Podatkowej,

b) zmajatku gminy i Skarbu Panstwa, ktore realizuje Wydziat Skarbu Miasta,

c) z oplat za gospodarowanie odpadami, ktore realizuje Zesp6t Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi,

d) z realizacji zawartych uméw cywilno — prawnych, optat komunikacyjnych
i innych dochodéw, ktore prowadzi Referat Ksiggowosci Finansowo —
Budzetowej 1 Rachuby Plac,

e) z oplat pozostalych , ktére prowadzi Referat Podatkéw, Optat lokalnych
1 Ksiegowosci Podatkowej;

ewidencja w zakresie wymienionych w § 12 ust. 4 pkt 2 rachunkéw dochodow

w jednostce budzetowej z wyjatkiem dochodéw z realizacji zawartych umoéw

cywilno - prawnych prowadzona jest na kontach bilansowych i pozabilansowych

5



4)

5)

6)

7

ksiggi glownej w ujeciu syntetycznym w szczegblowoéci odpowiadajacej

klasyfikacji budzetowej w Referacie Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej

1 Rachuby Plac; ewidencji tej dokonuje si¢ na podstawie:

a) kopii wyciggu bankowego (z wylgczeniem dowodéw - potwierdzenia
transakcji) podlegajacego dekretacji w komorce organizacyjnej prowadzacej
ksiggi pomocnicze z wyjatkiem blgdnych uznan i obcigzen oraz obciazen
dotyczgcych odprowadzenia $rodkéw do budzetu (dekretacji w tym zakresie
dokonuje pracownik Referatu Ksiggowosci Finansowo - Budzetowej
i Rachuby Plac),

b) polecenia ksiggowania lub elektronicznych dowodéw  ksiegowych
wystawionych badz wydrukowanych 2z ksiag pomocniczych przez
pracownikéw wladciwych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta dla
przypiséw i odpisow,

¢) czastkowych sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez komorki
organizacyjne odpowiedzialne za prowadzenie ksiag pomocniczych
w zakresie migdzy innymi naleznoci wymagalnych, skutkéw obnizenia
goérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnien, a takze dla
innych operacji gospodarczych, ktére nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych;

ponadto w ksiggach rachunkowych w zakresie wymienionych w § 12 ust. 4 pkt 2

rachunkéw dochoddéw nastgpuje podziat realizowanych dochodéw na:

a) dochody Gminy - wyréznik ,,Gmina”

b) dochody Skarbu Panstwa realizowane przez powiat — wyréznik ,,Skarb
Panstwa - powiat”

¢) dochody Skarbu Panstwa realizowane przez gming - wyréznik ,,Skarb Panstwa
- gmina”

poprzez dodanie odpowiedniego wyrdznika ksiegowego;

ze wzgledu na ujecie syntetyczne w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Zory

wymienionych w § 12 ust. 4 pkt 2 dochodéw wprowadza si¢ konta pozabilansowe

(zgodnie z zalacznikiem nr 3) shuzace odzwierciedleniu danych wymaganych

w sprawozdawczo$ci budzetowej;

sprawozdanie budzetowe z wykonania planu dochodéw sporzadza si¢ w zakresie

danych dotyczacych naleznos$ci (kolumna 5) oraz salda koficowego (kolumna 9,10

i 11) z ewidencji prowadzonej na koncie ksiggowym ,Naleznosci z tytutu

dochod6éw budzetowych”, wobec tego na tym koncie stosuje si¢ zasade czystoéci

zapisow, a takze ujmuje si¢ zrealizowane dochody nieprzypisane w momencie ich
wplywu na rachunek dochodéw lub poleceniem ksiggowania;

analityczna ewidencja ksiggowa prowadzona przez nizej wymienione komérki

organizacyjne:

a) Referat Podatkow, Optat Lokalnych i Ksiegowosci Podatkowej z tytulu
rozliczen podatkéw i oplat lokalnych,

b) Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ksiegowosci Podatkowej z tytulu oplat
pozostatych,

) Zespdl Gospodarowania Odpadami Komunalnymi z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami,

d) Wydziat Skarbu Miasta z tytutu dochodéw z majatku gminy i Skarbu Panstwa,

stanowi ksiggi pomocnicze bedace uszczegélowieniem zapiséw kont ksiegi

glownej; ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ na kontach ksiegowych bilansowych

i pozabilansowych w szczegdlowosci odpowiadajacej poszczegdlnym

kontrahentom z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz poszczegdlnych

tytutléw dochodéw budzetowych;



8)

9

poszczegblne komorki organizacyjne odpowiadajace za prowadzenie ksiag
pomocniczych wymienione w § 12 ust. 4 pkt 2 dokonujg zapisow w ksiegach
pomocniczych na podstawie:

a) zrodlowych dokumentoéw ksiegowych,

b) wyciagu bankowego wraz z zalgcznikami,

c) polecenia ksiggowania;

poszczegblne komorki organizacyjne wymienione w § 12 ust. 4 pkt 2 sporzadzajg
okresowo czgstkowe sprawozdania budzetowe w zakresie prowadzonych
ewidencji 1 przedkiadajg je do Referatu Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej
i Rachuby Plac w terminie do 8 dnia miesigca nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym,

10) w zakresie realizacji dochodow z zawartych uméw cywilno — prawnych, oplat

komunikacyjnych i innych dochodéw ewidencja ksiggowa prowadzona jest na
kontach analitycznych z uszczegdélowieniem do poszczegdlnych kontrahentow,
klasyfikacji budzetowej, rozrachunku oraz na kontach pozabilansowych
w Referacie Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby Plac; przypisy
1 odpisy przedmiotowych nalezno$ci dokonywane sa na podstawie dokumentow
ksiegowych  dostarczonych przez pracownikow  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione osoby,
a takze na podstawie wystawionych faktur,

11) Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje rachunkiem bankowym

w zakresie pobieranej oplaty ewidencyjnej; ewidencje ksiggowa do tego rachunku
prowadzi si¢ z podzialem na kontrahentow z wylgczeniem klasyfikacji
budzetowej; przekazanie przez pobierajacego tj.: Urzad Miasta Zory na rachunek
bankowy Funduszu - CEPiK optaty ewidencyjnej w odpowiednim terminie
nastgpuje na podstawie pisemnej informacji z komorki organizacyjnej realizujace;j
przedmiotowe optaty; weryfikacja wplat z tytulu tej oplaty nastepuje na zadanie
w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie, na podstawie
dostarczonych przez Referat Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby
Plac miesi¢cznego zestawienia dokonanych wplat,

12) Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje odrebnymi rachunkami

bankowymi dla wplaconych kwot, ktére stanowig sumy depozytowe. Ewidencj¢
ksiggowa do tego rachunku prowadzi si¢ z podziatem na:

a) kontrahentow

b) tytuly

z wylaczeniem klasyfikacji budzetowe;j;

kapitalizacj¢ odsetek ksieguje si¢ w ujeciu syntetycznym dla wszystkich
kontrahentow razem na koncie ksiggowym ,,Pozostate rozrachunki” (kontrahent
,»Odsetki-sumy depozytowe”); poniewaz Gmina korzysta z ustugi zarzadzania
kaucjami — SIMP DEPOSIT dopuszcza si¢ powyzsza ewidencj¢ odsetek, gdyz
system bankowy wyodrgbnia dla kazdej sumy depozytowej oraz kazdego
kontrahenta kazdorazowo kapitalizacj¢ odsetek;

zwrot wplaconych $rodkow pienigznych stanowigcych sumy depozytowe (np.:
wadia, zabezpieczenia) nastgpuje na wniosek (polecenie przelewu) komorki
organizacyjnej, ktéra innymi przepisami wewngtrznymi zobligowana jest do
dotrzymania terminu zwolnienia tych srodkow;

srodki pienigezne przekazane jako depozyt biura rzeczy znalezionych podlegajg
ujeciu w ewidencji bilansowej,

13) przedlozone przez wykonawcow robot gwarancje z tytutu nalezytego wykonania

umowy podlegaja ewidencji pozabilansowe;.



5. Zasady dokumentowania zdarzen:

1) dokumenty (dowody ksiggowe) stanowigce podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miasta Zory musza spelnia¢ wymogi okre§lone w ustawie
o rachunkowosci;

2) jezeli dowody ksiggowe obce wplywaja do Urzedu w dwéch lub wigcej
egzemplarzach, podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaty
tych dokumentow;

3) przyjmuje si¢ do stosowania sporzgdzane przez komérki organizacyjne dowody:

a) zestawienie rachunkow (zalgcznik nr 1.1)

b) polecenie wyplaty — przelewu (zalgcznik nr 1.2)

c) dowdd zastgpezy (zatgeznik nr 1.3)

d) polecenie ksiggowania (zalgcznik nr 1.4)

e) nota ksiggowa (zalgcznik nr 1.5)

f) bankowy dowdd wplaty (zalgcznik nr 1.6)

g) polecenie wystawienia faktury VAT dokumentujacej sprzedaz (zalgcznik nr
1.7)

h) dochody budzetu panstwa oraz budzetu gminy par. 2360 (zatacznik 1.8)

i) druk rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci (zatacznik 1.9)

J) polecenie wyptaty — przelewu dla wydatkéw (zatacznik 1.10)

k) zbiorcze listy wyptat sporzgdzane na podstawie dokumentow zrodtowych.

4) dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo — Budzetowym wydrukéw
z program6w finansowo — ksiggowych, ktére zastgpuja wyzej wymienione wzory
dowodow z zastrzezeniem, iz zawierajg wszystkie informacje wymagane wzorami.

6. Sposéb numerowania dokumentéw ksiggowych:

1) w ksiggowosci dowody ksiggowe grupowane s3 wedhig rodzajéw i oznaczane
odpowiednimi symbolami dziennikéw czesciowych — rejestrow; dla kazdego
rodzaju dokumentéw stosuje si¢ ciagly numeracje w miesigcu, np. XX-
XX/2017/01/1/1-5, gdzie XX-XX oznacza skrécong nazwe rejestru ksiggowego,
2017 oznacza rok budzetowy, 01 - miesigc kalendarzowy, 1 — pierwszy
dokument w miesigcu, 1-5 - pozycje w dokumencie ksiggowym; na dokumencie
widnieje réwniez skrécona nazwa rejestru w ktérym jest ten dokument
zaewidencjonowany (oznaczenie: XX-XX).

2) Obieg dokumentéw okresla instrukcja w sprawie obiegu i archiwizowania
dowod6éw ksiggowych stanowigca zalacznik nr 6.2 do Zarzadzenia Prezydenta
MHSSEBE vovssinicisniisssinn z dnia

§ 13. Wykaz ksiag rachunkowych.

1. Prowadzi si¢ odr¢bne ksiegi rachunkowe dla:

1) budzetu - jednostki samorzadu terytorialnego;

2) urzedu — jako jednostki budzetowej.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow)
i sald, ktére tworza dziennik, ksigge gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow
i sald kont ksiggi gtéwne;j oraz sald kont ksiag pomocniczych.

3. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastagpily w danym okresie
sprawozdawczym . Dziennik zbiorczy sklada si¢ z dziennikow czgsciowych —
rejestrow, ktory grupuje zdarzenia wg ich rodzajow.

4. Dla kazdego otwartego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrgbne dzienniki
czgSciowe — rejestry z podziatem w zaleznosci od potrzeb na:

1) dziennik cz¢Sciowy — rejestr - wyciagi, grupuj acy operacje bankowe;

2) dziennik czgéciowy — rejestr - faktury, grupujacy dowody ksiggowe zewnetrzne,
m. in. faktury, rachunki;

.................
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3) dziennik czgsciowy — rejestr - polecenia ksiggowania, grupujacy dowody ksiegowe
PK.
Dla rachunku bankowego wydatkéw Urzgdu jako jednostki budzetowej prowadzi sig
dzienniki czg¢Sciowe - rejestry odrgbnie z podzialem na wydatki Urzedu jako jednostki
budzetowej i wydatki Rad Dzielnic.
W przypadku rachunku bankowego wydatkow Urzedu jako jednostki budzetowej oraz
rachunkéow bankowych otwieranych dla projektéw dofinansowanych z zrédel
zewngtrznych prowadzi si¢ rowniez dziennik czg¢§ciowy — rejestr - plan finansowy —
grupujgcy dowody ksiggowe z zakresu zmian w planie finansowym.
Dla rachunku bankowego pozostatych dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej
dopuszcza si¢ prowadzenie dziennikow czgSciowych - rejestrow wedhug tytutow
wystawianych faktur sprzedazy.
Ze wzglgdu na dokonywanie na koniec roku obrotowego zamkniecia kont ksiggowych
przy uzyciu wykorzystywanego systemu komputerowego dopuszcza sie tworzenie
dziennikéw czgdciowych — rejestrow — bilans zamknigcia, grupujgcy operacje
dotyczgce automatycznego systemowego zamknigcia kont wynikowych.
Wykaz ksigg dziennikoéw cze$ciowych - rejestrow jest katalogiem otwartym —
otwarcie kolejnego rachunku bankowego powoduje jego poszerzenie.
Ewidencje szczegolowe prowadzi si¢ zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;j
oraz w innych przekrojach wymaganych przepisami zewngtrznymi lub potrzebami
wewnetrznymi jednostki. Stosowane podzialy opisane sg w analitycznym planie kont
uzytkowanego programu finansowo-ksiggowego. Ewidencje prowadzone w  tej
szczegolowosci pozwalaja na uzyskanie z uzytkowanego programu finansowo-
ksiggowego m.in.: sprawozdan, wielkosci kosztow w przekroju jak w rachunku
zyskow 1 strat, wielko$ci wydatkow inwestycyjnych wedlug zadan inwestycyjnych.
Wykaz zbioréow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych noénikach
z okresleniem ich struktury wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych znajduje sig
w dokumentacjach i instrukcjach stosowanych programéw komputerowych; dostepny
w wersji dokumentu elektronicznego na dysku sieciowym pod adresem:
G/PRG/Qnt/Zmiany/Polityka Rachunkowosci/2-Polityka-Rachunkowosci.

§ 14. Opis systemu przetwarzania danych

5

Opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programoéw procedur lub funkcji
w zalezno$ci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnoSci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych 1 systemu przetwarzania znajduje si¢
w dokumentacjach 1 instrukcjach stosowanych programéw komputerowych; dost¢pny
w wersji dokumentu elektronicznego na dysku sieciowym pod adresem:
G/PRG/Qnt/Zmiany/Polityka Rachunkowosci/1-Polityka-Bezpieczenstwa.

Wykaz wersji stosowanego oprogramowania wraz z datg rozpoczgcia jego eksploatacji
jest prowadzony w formie rejestru przez Zespét Informatykow na dysku sieciowym
pod adresem: G/PRG/Qnt/Zmiany/PolitykaRachunkowosci/rejestr wersji programow.

Rozdzial 4
System sluzgcy ochronie danych i ich zbioréw

§ 15. System ochrony danych i ich zbioréw funkcjonujacy w Gminie Miejskiej Zory zostal
okreslony w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta wprowadzajgcym ,,System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzgdu Miasta Zory”.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 16. Podatek od towar6éw i ushug
1. W ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta prowadzi si¢ rozliczenia dotyczace
zcentralizowanego podatku od towardw i ustug wg ponizszych zasad:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7

jednostki budzetowe objete centralizacjg podatku VAT sporzadzaja deklaracije
czastkows, ktora stanowi podstawe do zaewidencjonowania podatku naleznego
i naliczonego w ksiggach Urzedu w wyodrgbnionym dzienniku czgsciowym -
rejestrze ksiggowym w miesigcu nastgpujacym po miesigcu, ktorego dotycza.
Wyjatek stanowi koniec roku, kiedy to deklaracje czastkowe za grudzien ujmuje
si¢ w roku ktorego dotyczg. Urzad w imieniu Gminy sporzadza taczng deklaracje
podatku od towaréw i ustug, ktéra stanowi podstawe dokonania wplaty
zobowigzania lub wnioskowania o zwrot badz rozliczenia podatku w okresach
nastgpnych do Urzgdu Skarbowego ze $rodkéw zgromadzonych na
wyodrgbnionym rachunku bankowym prowadzonym do rozliczef podatku VAT,
dla wplat i zwrotéw podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowych Urzad
Miasta prowadzi wyodrgbniony rachunek bankowy, a ewidencje tego konta
bankowego prowadzi si¢ na koncie ksiggowym ,,Rachunek biezacy jednostki”,

w ksiggach Urzgdu Miasta podatek VAT nalezny jak i naliczony podlegajacy
rozliczeniu ewidencjonowany jest na kontach ksiggowych z pominigciem
klasyfikacji budzetowej — ,,Rozliczenie podatku od towar6w i ustug”,

dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT sg zaliczane w wartosci netto
do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wplywu na
rachunek biezacy dochodéw,

przypisy naleznosci dotyczace podatku VAT dokonuje si¢ na kocie ,,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych” z pominigciem klasyfikacji budzetowej,

w ksiggach Urzgdu Miasta podatek VAT naliczony wynikajacy z faktur
zakupowych podlegajacy odliczeniu klasyfikowany jest w paragrafie ,453”, a
w przypadku kiedy nie podlega odliczeniu klasyfikowany jest w takim paragrafie
jak netto faktury. Srodki pozyskane z podatku VAT naliczonego zmniejszajg
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym,

w przypadku braku wplaty podatku VAT naleznego od kontrahenta w miesigcu
w ktorym powstal obowigzek podatkowy VAT, zobowigzanie pokrywa si¢
z $rodkéw dzialalnoSci biezacej planu finansowego Urzedu i klasyfikuje
w paragrafie ,,453”. Po uregulowaniu zobowiazania przez kontrahenta $rodki
te zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

2. W terminie do 10 dnia kazdego miesigca pracownicy Urzedu Miasta, ktorym
powierzono prowadzenie rejestrow sprzedazy/zakupu zobowigzani sa przediozy¢ je do
referatu ksiggowosci finansowo — budzetowej. Na tej podstawie sporzgdza sie
zbiorczy rejestr sprzedazy / zakupu, ktéry stanowi podstawg sporzadzenia czgstkowej
deklaracji.

§ 17. Dla sporzadzenia bilansu skonsolidowanego kazdorazowo ustala si¢ niezbedne
dokumenty do konsolidacji.

§ 18. Wzajemne wylgczenia rozliczen migdzy jednostkami Jednostki  samorzadu
terytorialnego przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego.

1. Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego
dokonuje si¢ wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami JST w zakresie:

1)
2)

naleznosci i zobowigzan w 1gcznym bilansie,
przychod6w i kosztow w tgcznym rachunku zysku i strat,
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3) nieodplatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwatych
I warto$ci niematerialnych i prawnych w lgcznym zestawieniu zmian w funduszu
jednostki budzetowej lub samorzagdowego zakladu budzetowego;

Jednostka posiadajaca przychody, naleznoéci i przekazujgca nieodplatnie §rodki trwate

Jest zobowigzana do uzyskania potwierdzenia kwot rozliczen przez jednostke

posiadajacg koszty, zobowigzania i otrzymujacg nieodplatnie $rodki trwale;

zestawienia:

1) przychodéw i kosztow sporzadzone wg pozycji rachunku zyskéw i strat oraz wg
jednostek,

2) naleznosci i zobowigzan sporzadzone wg pozycji bilansu oraz wg jednostek,

3) nieodplatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych $rodkow trwatych wg
jednostek

stanowig obowigzkowe zalgczniki do sprawozdania finansowego jednostki.;

powyzsze zestawienia jednostkowe sg podstawa do sporzadzenia igcznych zestawien

bedgcych podstawa do dokonania wylaczen w wyzej opisanym zakresie.

§ 19. Ewidencja pozabilansowa.

1.

Dla celow finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy sie konta pozabilansowe

w szczegolnosci dla ewidencji:

1) weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciggnigtych kredytow, pozyczek
1 innych wymaganych umowami;

2) weksli otrzymanych od kontrahentow;

3) porgczen udzielonych roznym podmiotom;

4) rozliczen z innymi budzetami;

5) rozliczen z innymi rejestrami

6) planu finansowego wydatkéw budzetowych;

7) planu finansowego niewygasajacych wydatkow;

8) planowanych dochodéw 1 wydatkéw budzetu;

9) zaangazowania wydatkow;

10) obcych skiadnikow majatku otrzymanych nieodplatnie w zwiazku z realizacja
zadan zleconych i powierzonych;

11) srodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwatych w likwidacji;

12) gwarancji  ubezpieczeniowych 1 bankowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy,

13) wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzania 1gcznego
sprawozdania finansowego;

14) rozrachunkow z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe.

§ 20. Pozostale postanowienia.

L

Terminy platno$ci faktur wynikaja z zawartych umow (zlecen, zamowien).
W przypadku braku umowy (zlecenia, zamdowienia) termin platnoéci przyjmuje sig
z faktury. Natomiast jezeli nie ma okreslonego terminu na fakturze ani na zadnym
innym dokumencie przyjmuje si¢ ze termin zaplaty uplywa pol4 dniach od daty
wplywu do Urzedu Miasta Zory. Roéwniez w przypadku gdy faktura wplynie do
Urzedu po terminie platnosci (wynikajacym z umowy, zlecenia, zaméwienia lub tresci
faktury) za termin zaplaty uwaza si¢ 14 dzien od daty wptywu do Urz¢du Miasta Zory.
W zakresie zawartych umow, w ktorych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja
ksiegowa a beneficjentem $rodkéw jest Gmina Miejska Zory, natomiast realizacja
odbywa sie w podleglej jednostce budzetowej lub zaktadzie, obowigzujg wszelkie
zasady i instrukcje przyjete w Urzedzie z zastrzezeniem, iz kontroli merytoryczne;
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dokumentacji dokonujg upowaznieni pracownicy, podleglej jednostki budzetowej lub
zakladu, ktérym powierzono obowigzki w tym zakresie.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzone s3 w komoérkach
organizacyjnych przez pracownikéw, ktérym powierzono obowigzki w tym zakresie.
Odstepuje sig¢ od uzgadniania drobnych sald naleznosci (do wysokosci kosztéw oplaty
pocztowej listu poleconego).Przyjmuje si¢, Ze moga by¢ odpisane naleznosci
nieistotne zgodnie z uchwaly Rady Miasta w sprawie szczegblowych zasad,
sposobu 1 trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty nalezno$ci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny.

Po zakonczeniu okresu uzywania obcych skladnikow majgtku wydzialy urzedu sa
zobowigzane do przekazania pisemnej informacji do referatu ksiggowosci budzetowe;
czy srodek trwaly zostaje przekazany na wilasno$¢é Urzedu Miasta na podstawie
dowodu PT lub zostaje oddany do wiasciciela.

. Dochody, dla ktérych na wyciggu bankowym data transakcji jest rézna od daty
ksiggowania ujmuje si¢ w ksiggach pod datg uznania (ksiegowania) rachunku
bankowego Urzgdu Miasta. Wyjatek stanowi koniec roku obrotowego kiedy to
dochody podatkowe (dla ktorych stosujemy przepisy ordynacji podatkowej) ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych jednostki wediug daty transakcji bankowej tj.: daty
obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

Poziom istotno$ci ustala si¢ na poziomie 0,1 % sumy bilansowe;.

PREZYD ?M
"}‘ﬂ‘( ar Socha

12



ZESTAWIENIE RACHUNKOW

Zatacznik nr 1.1

do zasad rachunkowosci

KI. budzetowa
Lp. Data Numer rachunku Przedmiot zakupu Wartos¢ Rozdzial
Paragraf
RAZEM
Stownie:

SPOTENIZIE svcvussnnsiansssinnesms




Zalacznik nr 1.2
do zasad rachunkowosci

POLECENIE WYPLATY - PRZELEWU

KWOLE2R oo SIOWNIG. .o A v sraiss
EYRCIOINE L cvnnnsinconssevmr e o oy s S A e e T R SR R ah
AKCEPTACJA
DAl <ccvnisummmnsmmiai Gtéwny Ksiegowy Prezydent
B - B g
.................................................. BPodpiS vrmmmmmmmnraand  POUDIS wwsmmarasnnses:
Podpis wystawiajgcego




Dowod zastepczy

Do wyciagu nr:
Na kwote
Ilos§¢ zalacznikow

Sporzadzil:

Zory, dnia

Z dnia:

Odebral:

Zalgcznik nr 1.3
do zasad rachunkowosci



[[-TT]

Zatacznik nr 1.4

do zasad rachunkowosci

w98 Oruk STOCERERS 0 -040 Stanowion. tel (07 4) 8257900, el e (0 74) #8579 02

PK Nurmer Data wystasienia Zaksiggowad pod daty
POLECENIE
pheczyt KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowdd Tresd Wirmen | Ma pojedyrcze-ceastowe ogéine-komraine
}
Zatgcznikdrw | Sporzadzit | Sprowdzil | Zatwerdail Razem
Data Dziennik | Sirona Paodpis
Zsaspgowano




Zatacznik nr 1.5
do zasad rachunkowosci

Gmina Miejska Zory
Aleja Wojska Polskiego 25
44 - 240 Zory

NOTA KSIEGOWA
MEsmidissaes zdnia ............ r
Prosimy o zgodne z nami zaksiggowanie nastgpujacych pozycji:
Obcigzylismy TRESC Uznalismy
Obcigzamy Was kwota
................ zl
................. z1
ABTOMNIIR! cossmummmmmsaivssmsvms s s s ST )

=t O

Nalezno$¢ nalezy przekaza¢ na konto Gminy Miejskiej Zory:
71 1050 1070 1000 0023 0286 4679 w ciggu 14 dni od daty otrzymania noty.

Zalacznikow: Glowny Ksiegowy Prezydent Miasta Zory



I ING S BANK SLASKI

Zalacznik nr 1.6
do zasad rachunkowosci

2
X - D053k =
ODDZIAL BANKOWY DOWOD WPLATY dowsd wpiaty
Na rachunek nr: Symbol wal. Kwota
whaske R [~
MNazwa | adres windcicicla r;:;flmku
Tyrul wplaty:

Nuzwa | adres wplacajacego

(=
[T — g



Nazwa Wydziatu

POLECENIE WYSTAWIENIA FAKTURY VAT DOKUMENTUJACEJ SPRZEDAZ

Data sprzedazy: ...........ococvrvvrnnn...

Zalacznik nr 1.7
do zasad rachunkowosci

Okreslenie nabywcy:
RAZWE i i i Tl vs ke dnm e s st e LS o A i s e
AAIES e
1
Termin platnos$ci: .................cceuu.....
e llosé towaru / | . Cena Warots¢ Stawka Kwota Wartosé
Lp| Nazwa towaru/ustugi |jm zakres ustugi jednostkowa towgru:‘ podatku | podatku tow_arui
netto ustugi netto VAT VAT ustugi brutto

s W=

Razem

Data i podpis zlecajacego
wystawienie faktury VAT




DEKADA OD .....cvvvvvrrrereennn

Zalgcznik nr 1.8
do zasad rachunkowosci

--------------------

Dochody Budzetu Panstwa oraz Budzetu Gminy par. 2360

Dzial

Rozdzial

Paragraf

Kwota

0,00

0,00




Zalacznik nr 1.9
do zasad rachunkowosci

Data wystawienia: ........cceeevvvevrernenne

Rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci

Wystawca: Odbiorca:

Gmina Miejska Zory
Al. Wojska Polskiego 25
44-240 Zory

Prosimy o uregulowanie w ciggu 14 dni od daty otrzymania niniejszego dokumentu naszych nastepujacych naleznosci:

Rodzaj naleznosci
Sredni kurs euro

ogtoszony przez NBP

Rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci- art.10 ust. 1 2 ostatniego dnia

ustawy o terminach w transakcjach handlowych

) . |Kwota naleznosci roboczego
Termin pfatnosci w err st s Kwota w
rekompensaty p. p. » ) ’ PLN

Euro miesigc, w ktorym
swiadczenie

Rodzaj naleznosci, do ktérej Data Termin pieniezne stato sie
nalicza sig 40 euro wystawienia ptatnosci wymagalne

0,00

Wymieniona kwote prosimy przekazac¢ na rachunek:

Z gory dziekujemy za przekazanie nam naleznej kwoty.

Gtéwny ksiegowy




Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia PM
nr OR.0050.19%0.2017 z dnia 48. .2017

Zakladowy plan kont dla budzetu gminy

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodk6w na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieni¢zne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - 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

Pllizy: TA
ald¢mar Socha



Ewidencja analityczna

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego. Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Rachunki bankowe otwierane sg
dla $rodkéw pieni¢znych otrzymywanych na realizacj¢ zadan, dla ktérych umowa lub przepis
okreslajg konieczno$¢ wydzielenia $rodkéw na odrgbnym rachunku.

Konto133 moze wykazywaé¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku budzetu,

b/ saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytutu zaciagnigtego kredytu /kredyt w rachunku biezacym/
bez przelewu $rodkow.

Do konta 133 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowy wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
w zakresie dochodow realizowanych przez jednostke samorzgdu terytorialnego. Przekazanie
Srodkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego do Jednostek budzetowych ujmuje si¢ na
stronie MA konta 133 bez podziatki klasyfikacji budzetowej z wyjgtkiem dotacji. Na dzien
sporzagdzenia sprawozdania finansowego budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego dokonuje si¢
zamknigeia konta 133 w ten sposob, ze saldo strony WN konta analitycznego prowadzonego
W szczegotowosci wedtug klasyfikacji budzetowej przenosi si¢ na strong MA konta 133
prowadzonego bez klasyfikacji budzetowej.

Do konta 133 stosuje si¢ techniczny zapis ujemny — czysto$é zapisbw w stosunku do zwrotéw
dotacji.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto shuizy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na finansowanie budzZetu oraz odsetek od kredytéw bankowych. Konto moze
wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytéw zaciagnietych na finansowanie
budzetu i odsetek od kredytow.

Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg bankéw udzielajacych kredytow i wg uméw
kredytowych w kazdym banku z podzialem na kapitat i odsetki.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dowodow

bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. _
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sa na przelomie okresow sprawozdawczych. Konto wykazuje saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw 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 wykazywa¢ dwa salda: _ _ .
a/ saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
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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.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg jednostek budzetowych realizujgcych dochody
budzetowe.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczeg6lowa prowadzi si¢ wg jednostek budzetowych realizujgcych 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 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnoSci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wg poszczegdlnych tytutow oraz wedhug
poszczegblnych budzetow.

Konta 224 moga wykazywaé¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wg jednostek budzetowych, ktérym przekazuje
si¢ $rodki na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu z wyjatkiem
rozrachunkéw 1 rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,

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

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug poszczegélnych tytuléw oraz wg
kontrahentow.

Konto 250 — ,,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tytutu udzielonych
pozyczek.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda:
a/ saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,



b/ saldo Ma oznacza saldo nadplat z tytulu udzielonych pozyczek.

Do konta 250 prowadzi sie ewidencj¢ szczegblowg z poszczegllnymi kontrahentami wedhg
tytulow naleznosci.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnigtych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow finansowych oraz odsetek od zaciggnigtych pozyczek.
Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan,

b/ saldo Ma oznacza stan zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

Do konta 260 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa z poszczegélnymi kontrahentami wedhug
tytutldw zobowigzan z podziatem na kapital i odsetki.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Jjednostki samorzadu terytorialnego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Konto 901 nie wykazuje salda na koniec roku budzetowego.

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélows wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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¢ kwartalnie ewidencj¢ szczegblowa wg podzialek klasyfikacji
budzetowej. Miesigcznie ewidencja prowadzona jest w podziale na poszczegélne jednostki
budzetowe.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkéw 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 — ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar 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 niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasénigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych, w szczegélnosci kosztéw finansowych
stanowigcych wydatki przyszlych okreséw (odsetki od zaciggnigtych kredytéw) oraz przychodow
finansowych stanowigcych dochody przysztych okresow.

Do konta 909 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegblowa rozliczen migdzyokresowych wedhug ich
tytuléw. Ewidencja szczegélowa dotyczaca odsetek od kredytéw powinna by¢ zgodna z wieloletnig
prognozg finansows.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 moze wykazywac:
a/ saldo Wn, ktore oznacza skumulowany niedobo6r budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wg
stanu na koniec roku

budzetowego,
b/ saldo Ma , ktoére oznacza skumulowang nadwyzke budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
wg stanu na koniec roku

budzetowego.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac :

a/ saldo Wn, ktdre oznacza stan deficytu budzetu,

b/ saldo Ma, ktére oznacza stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac:

a/ saldo Wn, ktore oznacza nadwyzke kosztow nad przychodami,

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

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

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegélowg prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji i tytuléw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan §rodkow z prywatyzacji.



Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planowanych dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokogé planowanych dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Ewidencj¢ planowanych dochodéw budzetu prowadzi sie w formie tabelarycznej w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku i na koniec roku wysoko$é planowanych wydatkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Ewidencj¢ planowanych wydatkéw budzetu prowadzi si¢ w formie tabelarycznej w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Konto 933 — ,,Rozliczenia z innymi rejestrami”

Konto 933 shuzy pozabilansowej ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych z bankowego
rachunku budzetu polegajagcych na przelaniu $rodkéw pienigznych na wydatki budzetowe
dokonywane z odrgbnych rachunkow bankowych, ktérych otwarcie jest wymagane umowsg lub
przepisem.

Na stronie Ma konta 933 ujmuje si¢ przelewy $rodkoéw z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 933 ujmuje sig:

1) przelewy srodkéw pienigznych z wyodrgbnionych rachunkéw bankowych,

2) po zamknigciu wyodrgbnionego rachunku réwnowarto$¢ salda konta 133 .



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia PM
nr OR.0050.19%0.2017 z dnia .23.4%.2017

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnch
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Rozliczenie podatku od towarow i ustug

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu srodkow
europejskich

223 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

241 - Pozostale rozrachunki w zakresie podatku VAT

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespo6l 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiatly



Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

- Amortyzacja

- Zuzycie materialow 1 energii

- Ustugi obce

- Podatki 1 oplaty

- Wynagrodzenia

- Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
- Pozostale koszty rodzajowe

- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

- Pozostate obcigzenia

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

700
720
750
751
760
761

- Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
- Przychody finansowe

- Koszty finansowe

- Pozostale przychody operacyjne

- Pozostale koszty operacyjne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810

840
851
855
860

- Fundusz jednostki

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

- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

- Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900-011-1
900-011-2
900-013
900-240
910-011-1
976

980

981

990

991

993

994
995

-Srodki trwate w likwidacji

- Obce srodki trwate

- Pozostate Srodki trwate w likwidacji

- Pozostate rozrachunki

- Majatek Skarbu Panstwa

- Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- Plan finansowy wydatkow budzetowych

- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

- Rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe”

- Rozrachunki z inkasentami z tyt. pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

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

- Nalezno$ci wymagalne , potrgcenia

- Nalezno$ci warunkowe



998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

PREZYDE, /'m
Welgbmar

Socha



Ewidencja analityczna.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszef 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
koncie 013.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 skiada si¢ z kart $rodkow trwatych
pogrupowanych wg klasyfikacji srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa do konta 011 prowadzona jest dodatkowo wedlug ukladu
sprawozdania finansowego zgodnie z opisem w analitycznym planie kont uzytkowanego
programu finansowo-ksiggowego.

Konto 011 moze wykazywac¢ 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 zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostalych $rodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzytkowania na  potrzeby dzialalnoéci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona dla konta 013 sklada si¢ z ksigg dla poszczegélnych
rodzajéw inwentarzowych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenl wartoSci mienia przejgtego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
pafnstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;j.

Ewidencje  szczegélowg moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu
tego przedsicbiorstwa lub jednostki, bgdacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 sklada si¢ z kart wartosci
niematerialnych
i prawnych, ktore umozliwiajg :

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegblnych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nalezyte obliczenie umorzenia,

- podzial wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.




Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywéw finansowych, w szczegblnoscei akcji
1 innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole
o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 skiada sie z indywidualnych kart akcji,
udziatléw w obeych podmiotach lub innych dhugotrwatych aktywéw finansowych. Ewidencja
szczegolowa umozliwia ustalenie wartosci poszczegdlnych skladnikow dhugoterminowych
aktywow finansowych wedhug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dhugoterminowych aktywoéw
finansowych.

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

Do konta 071 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowg o symbolach:

071/1 — umorzenie wartoci niematerialnych i prawnych,

071/2 — umorzenie §rodkéw trwatych.

Konto 071/1 stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych

1 prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi si¢ wg zasad podanych przy koncie 020.

Konto 071/2 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej Srodkéw trwatych, ktore
podlegajg umorzeniu.

Ewidencjg szczeg6towa prowadzi si¢ wg zasad podanych przy koncie 011.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400,

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

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

072/1 — umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,

072/2 — umorzenie pozostatych §rodkow trwalych.

Konto 072/1 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczgtkowej pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 400.

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

Konto 072/1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich
do uzytkowania.

Konto 072/2 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwalych podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich
do uzytkowania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j



pozostatych srodkow trwatych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 -,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dhugoterminowe aktywa finansowe.
Do konta 073 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto§¢ odpiséw aktualizujgcych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczania
kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych ujetych
w planie inwestycyjnym z jednoczesnym zastosowaniem podziatki klasyfikacji budzetowej
i wskazaniem zrodet finansowania.

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

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych
planem finansowym.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w szczegolowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych oraz dodatkowych kryteriow stosowanych na potrzeby wewngtrzne
jednostki.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Dopuszcza sig
dokonywanie zapisow na podstawie dokumentéw PK dotyczacych korekt pierwotnego
ksiggowania.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza ze stosowana
technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidiowego ustalenia wysokos$ci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okre§lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci
zapisOw obrotow.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na rachunkach biezacych
jednostki budzetowej i odpowiada sumie sald kont i subkont prowadzonych dla wydatkow
budzetowych oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu do budzetu $rodkoéw na wydatki budzetowe niewykorzystanych do konca

roku ,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku.

Konto 135- ,,Rachunki §rodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci:
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

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

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug kontrahentéw z podzialem na rodzaje
srodkow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w postaci rejestru przyjeé¢ i wydania papieréw
warto$ciowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow
wartoSciowych i innych $rodkéw pienigznych.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale wg kontrahentéw z zastosowaniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 220 — ,,Rozliczenie podatku od towaréw i uslug”

Konto 220 shuizy do ewidencji podatku VAT naleznego podlegajacego wplacie do urzedu
skarbowego oraz naliczonego podlegajacego odliczeniu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu oraz rozliczenie
podatku VAT naleznego zgodnie z powstatym obowigzkiem podatkowym.

Na stronie Ma podatek VAT nalezny podlegajacy wplacie do Urzedu Skarbowego oraz
rozliczenie podatku naliczonego zgodnie z powstatym obowiazkiem podatkowym.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza podatek od towaréw i ustug VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu w okresach nastgpnych, a saldo Ma oznacza podatek od
towaréw i ustug VAT nalezny podlegajacy rozliczeniu w okresach nastepnych.

W bilansie salda konta 220 ujmuje si¢ w pozycji ,,Pozostale naleznosci/zobowigzania”
odpowiednio w pasywach lub aktywach.

Ewidencja na tym koncie prowadzona jest z pominigciem podziatki klasyfikacji budzetowej,
natomiast z uwzglgdnieniem rozrachunku oraz kontrahenta o nazwie ,,VAT”



Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldlo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
z podzialem na naleznosci z tytulu dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu panstwa
pobieranych w zwigzku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa.

W zakresie podatkow pobieranych przez wlasciwe organy zapisy na koncie 221 dokonywane
sg na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (w zakresie zaleglo$ci 1 nadptat).

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do konca roku.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw i1 projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody
jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlig jednostek, przeznaczenia dotacj
i klasyfikacji budzetowe;.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uymowane na koncie 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, zobowigzan podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowe;.

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



Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczef
z budzetem.

Ewidencja szczeg6élowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznoéci zaliczanych do
dtugoterminowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna z tytulu rozrachunkow
z poszczeg6lnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw
i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $§wiadczen rzeczowych zaliczanych , zgodnie
z odrgbnymi przepisami , do wynagrodzen, a w szczegélnoéci naleznosdci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w postaci imiennych Kkart wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw i innych 0séb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia oraz naleznosci i zobowiazan wobec odpowiedzialnych
materialnie przedstawicieli rad dzielnic z tytulu wyplaconych zaliczek ze $rodkéw rad
dzielnic.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest imiennie dla poszczegdlnych oséb z tytutow :

1. wyptaconych pracownikom i przedstawicielom rad dzielnic zaliczek,

2. naleznoéci i roszezen z tytutu niedoboréw i szkod,

3. naleznodci z tytulu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow i pozostatych zaliczkobiorcéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i1 roszczeh oraz
zobowigzan nie objetych ewidencja na kontach 201-234, a w szczegllnosci do ewidencji
rozrachunkéw z dostawcami oraz wykonawcami ushug i robét dotyczacych $rodkéw trwatych
w budowie (inwestyciji).



Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wg jednostek i os6b z uwzglednieniem
poszczegbdlnych rozrachunkow, rozliczen oraz zakresow dziatalnosci, z ktorymi sa zwigzane
z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 241 — Pozostale rozrachunki w zakresie podatku VAT

Konto 241 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT naleznego i naliczonego wynikajacego
z deklaracji czastkowych gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg oraz
rozliczania wplat 1 wyplat Srodkow w tym zakresie.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ podatek VAT nalezny wynikajagcy z deklaracji
czastkowych gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg oraz zwrot srodkow
z tytutu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ podatek VAT naliczony wynikajacy z deklaracji
czastkowych gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg oraz wplyw
srodkéw z tytulu nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci z tytulu rozliczen
wynikajacych z deklaracji czgstkowych gminnych jednostek organizacyjnych objetych
centralizacja, a saldo Ma oznacza zobowigzania z tytuhu rozliczen wynikajgcych z deklaracji
czgstkowych gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacja.

Ewidencje do teko konta prowadzi sie z podzialem na kontrahentow.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych w plat.

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

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuizy do ewidencji odpisow aktualizujagcych naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznos$ci watpliwych wymienionych
w art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
nalezno$ci.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 prowadzone jest w sposob uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto
tylko sald wystepujacych na koniec roku z tytulu rozliczenia dostaw, z pominigciem
rejestracji obrotow wystepujacych w ciagu okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ faktury i rachunki kontrahentéw, a na stronic Ma
warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaty zafakturowane dopiero
w nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji nie zuzytych do konca roku obrotowego materiatow.



Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ warto$¢ materialow w wysoko$ci wynikajacej ze spisu
z natury sporzadzonego na 31 grudnia, a na stronie Ma pod datg 31 grudnia nastgpnego roku
warto§¢ tych zapasow odniesionych w koszty.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasu materialtéw w dniu 31
grudnia.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii ponoszonych
w podstawowej dzialalnoéci.

Konto 401 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

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

Konto 402 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow z tytutlu ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomoéci i podatku od §rodkéw transportu, podatku od
czynnos$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty skarbowej,
notarialnej, sagdowej (niezwigzanej z dochodzeniem roszczen) i oplaty administracyjne;.

Konto 403 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢

poniesionych kosztéw z ww. tytuléw. Saldo konta 402 przenosi sie w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnoéci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
pracg dla pracownikami i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Saldo konta 404 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.



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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen. Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty ubezpieczen
spotecznych pracownikow, obcigzajacych jednostke, naliczone w cigzar kosztow odpisy na
ZFSS, sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg ujmowane na
kontach 400-405, a w szczegolnosci koszty ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i1 zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, koszty reprezentacji i reklamy, koszty
przyjmowania gosci krajowych 1 zagranicznych oraz inne koszty.

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

Konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

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

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

Konto 411 — Pozostale obcigZenia

Konto 411 stuizy do ewidencji kosztow specyficznych zobowigzan sektora finansow
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 ujmuje sig
w szczegolno$ci wplaty gminy na rzecz izby rolniczej, kary i odszkodowania placone na rzecz
osob fizycznych , 0sob prawnych i innych jednostek organizacyjnych, zwroty dotacji oraz
platnosci.

Saldo konta 411 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

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

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

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochod6w budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wedhig zasad rachunkowoéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.



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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

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

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shizy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koncie 751 ujmuje sie
w szczegolnosci warto$¢é sprzedanych udzialéw i akcji, odsetki od kredytow 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 shizy do ewidencji pozostatych przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykly dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na koncie 720,750, np. nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku
dochodowego, odpisane przedawnione zobowigzanie, przychody o nadzwyczajnej warto$ci
lub ktére wystgpily incydentalnie.

Na koniec roku saldo konta 760 przenosi sie na konto 860.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dzialalnoscig
jednostki, a w szczeg6lnosci: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego, odpisy aktualizujgce naleznosci oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpily incydentalnie.

W konicu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa w podziale na fundusz w aktywach
obrotowych, w aktywach trwatych i w $rodkach trwatych w budowie (inwestycjach).
Ewidencja szczegélowa 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 ksigguje sie:
1. dotacje przekazane z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2. réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych za §rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.

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

Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywa¢ salda.
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Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

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

rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Ewidencjg szczegotowa do konta 840 prowadzi sie w celu ustalenia stanu :

l. rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2. rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen .

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

migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

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

Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

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

2. kosztoéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

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

1. uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7;

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

strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, na

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

Konto pozabilansowe 900-011-1 stuzy do ewidencji §rodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-1 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoici poczatkowej $rodkéw 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 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczgtkowej gruntéw Skarbu Pafistwa oraz innych obcych $rodkéw trwatych
otrzymanych w bezplatne uzyczenie. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-2
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej obcych
Srodkow trwatych. Konto pozabilansowe 900-011-2 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan obcych §rodkéw trwatych w wartoéci poczatkowe;.

Konto 900-013 ,,Pozostale Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 900-013 shizy do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-3 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych w likwidacji. Konto pozabilansowe 900-013 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan pozostatych $rodkéw trwalych 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 stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, weksli
otrzymanych od kontrahentéw, weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciagnigtych
pozyczek i kredytow i innych wymaganych umowami oraz udzielonych porgczen. Na stronie
Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci oraz zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale
zobowigzania oraz zmniejszenie nalezno$ci z ww. tytutéw.

Konto 910-011-1 - ,Majatek Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 910-011-1 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen majgtku
Skarbu Panstwa jakim gospodaruje Miasto Zory na prawach powiatu. Na stronie Wn konta
pozabilansowego 910-011-1 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
warto$ci majagtku Skarbu Panstwa. Przedmiotowe konto pozabilansowe dzieli sig
odpowiednio wg grup klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwalych. Konto pozabilansowe
910-011-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan majatku Skarbu Pafstwa.

Dla majatku Skarbu Pafstwa prowadzi sie ksiggi pomocnicze przy uzyciu programu
komputerowego do obstugi $rodkéw trwatych ,,Quest”. Ponadto ewidencja $rodkow trwatych
grupy ,,0” - grunty zapewnia wyodrgbnienie ich wg nastgpujacych identyfikatorow:

o ,sp” - 0znacza grunty

12



O ,Sp_uw” - oznacza grunty na ktérych ustanowiono wieczyste uzytkowanie
gruntu

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy Urzedem
Miasta jako jednostkg budzetowa a pozostatymi jednostkami budzetowymi i samorzagdowymi
zaktadami budzetowymi.

Ewidencj¢ przychodéw 1 kosztow prowadzi si¢ w postaci arkusza kalkulacyjnego wg
poszczegblnych jednostek. Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie kwot przychodéw
1 kosztow oraz naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy.

Ewidencje¢ nieodplatnie przekazanych do jednostek §rodkéw trwatych stanowi rejestr PT.

W celu sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu Urzgedu Miasta dokonuje si¢ wylaczen
kwot zwigkszen 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 wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1.  réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym;

3.  warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 shuzy 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 sig:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizownej lub
wygaste;j.

Ewidencje szczegdlowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od so6b trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

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

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

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

Po stronie Wn ksigguje si¢ skutki obnizenia gornych stawek podatkowych poszczegélnych
rodzajow podatkéw. 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 Uchwaly
Rady Miasta.

Ewidencja zapewnia niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu
dochodéw budzetowych Urzedu Miasta Zory.

W ksiggach rachunkowych przedmiotowe konto dzieli sie nastepujaco:

993 - 12 Skutki obnizenia goémych stawek podatkéw obliczone za okres
sprawozdawczy,

993 -13 Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy (bez ulg
1 zwolnien),

993 - 15 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy —
ordynacja podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy- roztozenia na raty, odroczenie
terminu platnosci, zwolnienia z obowiazku pobrania, ograniczenia poboru,

993 - 14 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy —
ordynacja podatkowa obliczone za okres sprawozdawczy — rozlozenia na raty, odroczenie
terminu platnosci, zwolnienie z obowigzku pobrania, ograniczenia poboru.

Ewidencji dokonuje si¢ w ujgciu syntetycznym wedtug klasyfikacji budzetowej w okresach
kwartalnych na podstawie czastkowych sprawozdan finansowych poprzez storno okresu
poprzedniego.

994 — ,,Nalezno$ci wymagalne, potracenia”

Po stronie WN ujmuje si¢ saldo koficowe naleznosci pozostatych do zaptaty oraz potracenia.
Ewidencja zapewnia niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu
dochodéw budzetowych Urzedu Miasta Zory oraz dochodéw Skarbu Panstwa.

W ksiggach rachunkowych przedmiotowe konto dzieli sie nastgpujaco:

994 - 06 Potracenia,

994 - 10 Koncowe naleznosci pozostatych w tym zaleglo$ci netto.

Ewidencji dokonuje si¢ w ujeciu syntetycznym wedhug klasyfikacji budzetowej w okresach
kwartalnych na podstawie czgstkowych sprawozdan finansowych poprzez storno okresu
poprzedniego.
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995 — ,Naleznosci warunkowe”

Konto 995 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem zaplaty.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$ci nalezno$ci warunkowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ umorzonej nalezno$ci warunkowej oraz kwote do zaplaty w
przypadku niespelnienia warunku, z jednoznacznym ujeciem przedmiotowej kwoty w
ewidencji bilansowe;.

Konto 995 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ nalezno$ci warunkowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 995 powinna umozliwié ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytuléw oraz poszczegolnych podmiotow z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe].

998 - “Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

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

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych”

Konto 999 shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych lat
przysztych oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
1 powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow..

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia PM
ar OR.0050. 49740.2017 7 dnia .. 4342017

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji
finansowo-ksiegowej w Urzedzie Miasta w Zorach

1. Quorum — program ptacowy QADR.EXE
(QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Gliwice)

program umozliwia:

1) obliczenie skladnikow placy (nadgodzin, zasitkow 2z ubezpieczenia spolecznego,
wynagrodzenia urlopowego, podatku dochodowego, sptaty pozyczek, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego),

2) obliczenie funduszy z ubezpieczenia spotecznego i skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

3) dokonywanie wydrukow list plac, specyfikacji, zestawien zbiorczych, przelewdw zbiorczych,
przelewow indywidualnych,

4) sporzadzanie deklaracji podatkowej i ZUS,

5) sporzadzanie kart wynagrodzen,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci ZUS,

7) wydruk informacji podatkowej PIT-11,

8) sporzadzanie informacji do NFZ w sprawie obnizenia sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

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

program umozliwia:
1) definiowanie dowolnej struktury konta,
2) budowanie dodatkowej analityki konta,
3) wprowadzenie wykazu placowek, kontrahentéw, osdb,
4) realizacj¢ operacji kasowych,
5) dekretacje dokumentow,
6) przetwarzanie zgromadzonych danych,

7) sporzadzanie i drukowanie zestawien w podziale wymaganym w sprawozdaniach
budzetowych i finansowych.

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

program umozliwia:

1) prowadzenie kartotek srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych,

2) rejestracj¢ wszystkich dokumentéw zwigzanych z obstugg Srodkow,

3) wydruk planu amortyzacji,

4) automatyczne naliczanie umorzen i amortyzacji,

5) sporzadzanie zestawien wartosciowych 1 ilosciowych na dowolny dzien,

6) automatyczng realizacje przeszacowan wartosci $srodkow trwatych,

7) potautomatyczne wprowadzanie arkuszy spisu z natury,

8) rozliczanie spisOw z natury,

9) prowadzenie rejestru dokumentéw przyjmujacych i usuwajacych przedmioty z ewidencji

w rozbiciu na placowki i ksiggi inwentarzowe w ramach jednej placowki,

10) wspomaganie inwentaryzacji polegajace na rejestracji i peinej kontroli tzw. spisu natury
oraz na automatycznym rozliczaniu inwentaryzacji,

11) realizacje zestawien warto$ciowo-ilosciowych, wartosciowych i ilosciowych,

12) realizacje zestawienia dokumentéw przychodow i rozchodéw za wybrany okres z okreslonej
ksiggi inwentarzowej w wybranej placowce.



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 — lgczne zobowigzanie pieniezne oséb fizycznych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1) dokonywanie wymiaru acznego zobowigzania pienigznego os6b fizycznych,
2) wydruk decyzji wymiarowych,
3) wydruk dowod6éw wplat,
4) dokonywanie zmian w ewidencji ptatnikéw lacznego zobowigzania pienigznego,
5) ewidencj¢ wplat i zwrotow,
6) wydruk upomnien,
7) wydruk sald zalegto$ci i nadptat,
8) naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
9) wystawianie tytutéw wykonawczych.

6. Posesja — podatek od nieruchomoéci 0s6b fizycznych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o. o. Bielsko-Biala)

program umozliwia:
1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,
2) wydruk decyzji wymiarowych,
3) wydruk dowodéw wplat,
4) dokonywanie zmian w ewidencji platnikéw podatku od nieruchomoéci,
5) ewidencj¢ wplat i zwrotow,
6) wydruk upomnien i tytutéw wykonawczych,
7) wydruk sald zaleglo$ci i nadplat,
8) naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
9) dokonywanie zestawien ksiggowych i wymiarowych,
10) wystawianie tytutéw wykonawczych.

7. Firmy PD - podatek od nieruchomoéci 0s6b prawnych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o. o. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1) dokonywanie przypiséw zadeklarowanego podatku,
2) dokonywanie zamian w ewidencji platnikéw podatku,
3) ewidencj¢ wplat i zwrotow,
4) wydruk upomnien,
5) wydruk sald zaleglo$ci i nadptat,
6) naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7) wystawianie tytuléw wykonawczych.

8) Rolny JGU — podatek rolny oséb prawnych
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z o0.0. Bielsko Biala)

program umozliwia:
1) dokonywanie przypiséw zadeklarowanego podatku,



2) dokonywanie zmian w ewidencji platnikow podatku,
3) ewidencj¢ wplat i zwrotow,

4) wydruk upomnien,

5) wydruk sald zaleglosci i nadplat,

6) naliczanie odsetek od nieuregulowanych nalezno$ci,
7) wystawianie tytutéw wykonawczych.

9. Le$ny JGU — podatek lesny osob 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) ewidencj¢ wplat 1 zwrotow,
4) wydruk upomnien,
5) wydruk sald zaleglo$ci i nadplat,
6) naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7) wystawianie tytulow wykonawczych.

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

program umozliwia:
1) dokonywanie wymiaru zadeklarowanego podatku,
2) dokonywanie zmian w ewidencji ptatnikow podatku,
3) ewidencj¢ wplat i zwrotow,
4) wydruk upomnien,
5) wydruk sald zalegto$ci i nadplat,
6) naliczanie odsetek od nieuregulowanych naleznosci,
7) wystawianie tytutow wykonawczych.

11. Rex — opfata od posiadania psa
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko-Biala)

program umozliwia:
1) ewidencj¢ wilascicieli psow,
2) ewidencj¢ wplat 1 zwrotow,
3) wystawianie postanowien,
4) wystawianie decyzji,
5) wydruk sald zaleglosci i nadptat,
6) naliczanie odsetek od nieuregulowanych wpfat.

12. Uzytkowanie wieczyste
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1) ewidencje uzytkownikow wieczystych,
2) dokonywanie przypisow oplaty z tyt. uzytkowania wieczystego,
3) ewidencj¢ wptat,
4) wydruk zawiadomien,
5) wydruk upomnien,
6) naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat,
7) wydruk zestawien ksiggowych.



13. Dzierzawy
(REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Bielsko-Biata)

program umozliwia:
1) ewidencj¢ dzierzawcow,
2) dokonywanie przypisow oplaty z tyt. dzierzawy,
3) ewidencj¢ wplat,
4) wydruk zawiadomien,
5) wydruk upomnien,
6) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,
7) wydruk faktur,
8) ewidencjg faktur,
9) wydruk zestawien ksiggowych.

14. Besti@ - system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
(Sputnik Software sp. z 0.0. Poznan wprowadzony przez Ministerstwo Finansow)

program umozliwia:
1) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
3) sporzadzanie dokumentéw planistycznych.

I5. Formularze IPS — program do wypelniania i drukowania deklaracji podatkowych
(IPS Przedsigbiorstwo Informatyczne Bydgoszcz)

program umozliwia:
wypeknianie i wydruk deklaracji PIT 8AR, PIT 8S, PIT 8C, PIT 11, PIT R, VAT-7
oraz tytulow 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 online — aplikacja do przygotowywania elektronicznych dokumentéw PFRON
(wprowadzony przez PFRON)

program umozliwia:
tworzenie 1 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 i wydruk sprawozdania.

19. System bankowosci internetowej ING BusinessOnLine
program umozliwia:

1) 1.pobieranie on line wyciggéw bankowych,
2) transmisj¢ do banku przelewéw w postaci elektronicznej,



3) dokonywanie analizy wolnych $rodkéw na poszczegdlnych rachunkach bankowych,
4) sporzadzanie czekow gotowkowych,
5) stosowanie systemu identyfikacji masowych ptatnosci (SIMP).

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

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

21. RUZP - Rejestr uzgodnien i zajgc¢ pasa drogowego
(Zaktad Ushug Informatycznych Wroclaw)

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

22. Wymiar podatkoéw i oplat —- WYDRA
Sputnik Software, Poznan

Praca w programie odbywa si¢ w nastgpujacych modufach:

1) nieruchomosci

2) pojazdy

3) wieczyste uzytkowanie

4) dzierzawa

5) akcyza

6) psy

7) administracja

8) raporty

Dostep do modutéw jest zalezny od uprawnien, jakie zostang nadane uzytkownikom przez
administratora.

W wydziale finansowym korzysta si¢ ze wszystkich modutéw oprocz wieczystego uzytkowania

1 dzierzawy.

Program umozliwia:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oséb
fizycznych,

2) wydruk decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

3) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego na
podstawie zlozonych przez podatnikéw, bedacych osobami prawnymi lub jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowos$ci prawnej, deklarac)i

4) dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych na podstawie zlozonych przez
podatnikéw tego podatku deklaracji,

5) dokonywanie zmian w ewidencji podatnikéw oraz zmian skiadnikéw opodatkowania,.

6) rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego rolnikom,

7) ewidencjonowanie osob posiadajgcych psy

8) wydruk decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego



23. Program finansowo-ksiegowy — FOKA-pro
Sputnik Software, Poznan

Program jest programem finansowo - ksiggowym i podatkowym dedykowanym jednostkom
samorzadu terytorialnego
Praca w programie odbywa si¢ w nastgpujacych modutach:

1) dziennik ksiggowan,

2) ewidencja VAT,

3) rozrachunki,

4) $rodki pienigzne,

5) kasa,

6) planowanie,

7) harmonogramowanie,

8) sprawozdawczos¢,

9) umowy,

10) raporty,

11) konfiguracja,

12) ksiggowos¢ podatkowa
Dostgp do moduléw jest zalezny od uprawnien, jakie zostang nadane uzytkownikom przez
administratora.
Program umozliwia:

1) nieograniczong rozbudowe planu kont,

2) mozliwo$¢ automatycznego generowania sprawozdan budzetowych na podstawie dokonanych

zapiséw ksiggowych
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 podatnikow,

2) ksiggowanie przypisow, wplat i zwrotéw podatkéw i optat,

3) generowanie upomnien oraz tytuléw wykonawczych.

24. Quorum — Qdeklaracja — modut do programu placowego QADR.EXE
(QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. Gliwice)

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

25. GOMIG ODPADY Arisco Sp. z o. 0. L6dZ — program do obstugi oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi . Praca w programie odbywa sie w module wymiarowym, ktéry shuzy do
realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypiséw i odpiséw dla ptatnikéw. Modut
umozliwia przeprowadzenie operacji ksiggowo - podatkowych poprzez pelng integracje z
zewngetrznymi modutami ksiggowymi.

Program umozliwia:
1) definiowanie sposobu wyliczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wg
metod, wg pojemnikéw, dla nieruchomosci ,,mieszanych”,

2) okreslenie dowolnej ilosci stawek dla danej metody / pojemnika (réznicowanie stawek),
3) tworzenie kont wymiarowych,

4) mozliwo$¢ przypisania indywidualnego wirtualnego konta bankowego,
5) przypisanie do konta nieruchomosci wraz z podstawowymi informacjami, niezbgdnymi do
wyliczenia kwoty wymiaru oplaty,



6) zaewidencjonowanie deklaracji 1 przygotowanie jej do przekazania do systemu
rozliczeniowego,

7) naliczanie wymiaru,

8) generowanie przypisOw i odpisow dla platnika,

9) generowanie korespondencji seryjnej do platnikow z informacjg o stworzeniu indywidualnego
konta rozliczeniowego, wezwania do ztozenia deklaracji i innych dokumentow,

10) wyszukiwanie nieruchomosci/ptatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji w wyznaczonym
terminie,

11) zestawienie nieruchomosci dla ktérych nie zostala ztozona deklaracja, dla ktorych zostata
ztozona deklaracja, a takze dla ktorych zostala ztozona deklaracja wg selektywnej zbidrki
odpadow.

26. KSZOB Ksig¢gowos¢ Zobowigzan U.L INFO — SYSTEM, L6dz — program przeznaczony jest
do rozliczenia ksiggowego 1 oplat lokalnych w tym oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Program umozliwia:

1) szybki podglad stanu kont i nalezno$ci nierozliczonych,

2) wspotprace z modulem wymiarowym w systemie GOMIG-ODPAY poprzez generowanie
przypisoéw i odpiséw odpowiadajacych tatom naleznosci,

3) zarzadzanie windykacjg w tym wystawianie, ewidencjonowanie, rozliczanie upomnien 1
tytulow wykonawczych,

4) bezposredni dostgp do danych archiwalnych z lat poprzednich,

5) automatyczny przepltyw zapiséw ksiggowych 1 kasowych

6) generowanie zestawien:
a) zbiorczych — rejestry przypiséw i odpiséw, dzienniki obrotow, zestawienia zaleglosci i

nadplat,

b) biezgcych — zliczanie wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow
¢) sprawozdawczych

7) wydruki bilanséw rocznych i zestawien bilansowych,

8) wydruki upomnien, tytutéw wykonawczych i ich rejestrow.

27. SIGMA - Planowanie i Realizacja Budzetu — Vulcan sp. z 0.0. Wroclaw
Program umozliwia:

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3) sporzadzanie dokumentow planistycznych,

4) sporzadzanie planow finansowych.

28. System rVAT — Centralny rejestr VAT dla JST - DOSCOMP sp. z 0.0 £6dz
Program umozliwia:

1) sporzadzanie deklaracji czastkowej podatku od towarow 1 ustug VAT-7

2) sporzadzanie deklaracji tacznej podatku od towaréw i ustug VAT-7

3) sporzgdzanie rejestrow VAT sprzedazy i zakupu,

4) generowanie jednolitego pliku kontrolnego w zakresie ewidencji VAT.

PREZYD TA

Waldemar Socha



Zalacznik nr 5 do Zarzgdzenia PM
nr OR.005014%0.2017 z dniad9:4:2017
Zasady ewidencji ksiegowej projektow finansowanych ze Srodkéw europejskich

. Zgodnie z wymogami Unii Europejskiej dla kazdego z projektéw realizowanych ze $rodkow

europejskich prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa zarowno w budzecie
gminy, jak 1 w Urzgdzie Miasta jako jednostce budzetowej realizujacej wydatki.

Ponizej zamieszcza si¢ plany kont syntetycznych dla budzetu gminy oraz dla Urz¢du Miasta
Jjako jednostki budzetowej, niezbgdnych do prawidtowej ewidencji ksiggowe;j realizowanych
projektow kosztowych lub inwestycyjnych. Sposoéb funkcjonowania kont jest opisany
w zalgcznikach 2 1 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory BUE" o msmmssmnmibsen womind z dnia
.............. , a sposob prowadzenia ksigg pomocniczych i analitycznych w ,,Zasadach
rachunkowosci” stanowigcych zatacznik nr 1 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr

5 BONIA socsi s

! Dla kazdego prOJektu dla ktorego otwierane s3 wyodrgbnione rachunki bankowe, prowadzi

si¢ odrgbne dzienniki czgSciowe - rejestry.

. Finansowanie wszystkich wydatkéw nastgpuje  bezposrednio z rachunku bankowego

otwartego dla danego projektu.

. Zapisow ksiggowych dotyczacych operacji bankowych w ksigdze budzetu dokonuje si¢ na

podstawie kserokopii wyciagu bankowego z wylaczeniem operacji dotyczacych pokrywania
wydatkow z udzielonej zaliczki od instytucji dofinansowujacej.

. Ksiegowg ewidencje analityczng projektow kosztowych prowadzi si¢ wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz zrodel finansowania. Pozostale ewidencje analityczne
wynikajace z zawartych umow prowadzi zesp6! zarzadzania projektem.

. Ksiggowa ewidencj¢ analityczng projektow inwestycyjnych prowadzi si¢ wedlug podziatek

klasyfikacji ~ budzetowej z podzialem na etapy izadania przyjgte w dokumentacji
projektu.

. Opisy analityk poszczegolnych kont nie s3 katalogiem zamknigtym i mogg by¢

poszerzane w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zawartych umow.

Projekty dla ktorych nie jest wymagany wyodrgbniony rachunek bankowy, natomiast
konieczne jest wyodrebnienie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych stosuje si¢
oznaczenia (zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie) umozliwiajace ich
identyfikacje.

Plan kont - budzet gminy

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

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

Plan kont - jednostka budzetowa

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

071

— Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)



Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 — Rozliczenie podatku od towardw i ustug

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

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki 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

PREZYD TA

WFI mar Socha



Zatacznik nr 6.1 do Zarzadzegnia PM
nr OR.005019%2017 z dnia4?: /22017

Instrukcja inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacja jest to zespol czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow na okreslony dzien oraz porownanie jej wynikow ze stanem ksiggowym. Tryb i zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje rozdzial 3 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoSci.

§1

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

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

¢) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

d) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majgtkowymi.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta.

§2

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze :
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji,
c¢) weryfikacji stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi
dokumentami.

Spis z natury

§3

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow :
a) weksli, gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych,
b) srodkow trwatych w eksploatacji,
¢) srodkow trwatych dzierzawionych (obcych),
d) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
e) materialdéw z odzysku.

§4

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji powinny by¢ ustalone i wykonane nastgpujace czynnosci : _
1) opracowanie szczegélowego harmonogramu inwentaryzacji dla poszczegdlnych wydzialow

z podzialem na pola spisowe,

2) przeprowadzenie szkolenia 0sob powotanych do komisji inwentaryzacyjnej i do zespolow
spisowych;

3) poprawienie i uzupelnienie oznakowania przedmiotow inwentarza w poszczegOlnych
pomieszczeniach.

§5

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



2. Inwentaryzacja okresowa polega na spisaniu na okre$lony dzien stanu wszystkich skladnikéw
majatkowych znajdujacych si¢ we wszystkich komorkach organizacyjnych oraz okreslonych
Jednostkach obstugiwanych oraz na wykonaniu wszystkich czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg
w jak najkrotszym czasie.

3. Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w przypadkach :

- zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za calo$¢ powierzonego

mienia,
- wiamania, kradziezy, pozaru lub innych zjawisk mogacych mie¢ wplyw na stan
sktadnik6w majatkowych.

§ 6

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

§7

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

§ 8

I. Prezydent Miasta ustala termin czgstotliwo$¢ spiséw z natury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Nie rzadziej niz co 4 lata powinny by¢ inwentaryzowane :
a) $rodki trwale,
b) pozostale $rodki trwale.
2. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
a) weksle, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, poreczenia,
b) druki $cistego zarachowania,
¢) materialy z odzysku.

§9

Do obowigzkéw Prezydenta nalezy w szczegélnosci :
a) zatwierdzenie harmonograméw szczegélowych dotyczacych inwentaryzacji poszczeg6lnych
wydziatéw,
b) dokonanie oceny sprawozdan oraz wnioskéw weryfikacyjnych komisji inwentaryzacyjnej,
¢) wzywanie o0sOb odpowiedzialnych za mienie, w ktorym  stwierdzono rdznice
do dobrowolnego wptacenia réwnowarto$ci ujawnionych réznic,
d) podejmowanie czynno$ci prawnych dla wyegzekwowania naleznosci za ujawnione niedobory.

§ 10

1. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Prezydent Miasta na stale lub na czas okreslony, nie krétszy
od jednego roku, w skiadzie zapewniajacym sprawny i prawidiowy przebieg inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy komisji  inwentaryzacyjnej zostaje  wyznaczony spo$réd pracownikéw
na kierowniczych stanowiskach komérek organizacyjnych, nie moze by¢ nim jednak glowny
ksiggowy ani zaden z pracownikéw komérki, ktory jest odpowiedzialny za rzeczowy majatek trwaty.
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§ 11
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy :
- dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidlowosci spisu,
- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia i umotywowania
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
- ocena przydatnosci gospodarczych skiadnikow majatku objetych spisem.

§ 12

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada przed Prezydentem za terminowe, prawidlowe i
zgodne z harmonogramem przeprowadzenie spisow z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i przyczyn ich powstania oraz 0os6b odpowiedzialnych za nie.
W szczegolnosci do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezg :
1) opracowanie szczegdétowych harmonograméw inwentaryzacji poszczegolnych komorek
organizacyjnych,
2) ustalenie wykazu czynno$ci dla poszczegdlnych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowych,
3) przeszkolenie cztonkow komisji 1 zespotow spisowych,
4) kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz kontrola prawidlowosci sporzadzania spisow z natury,
5) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego (weryfikacji) majgcego na celu ustalenie :
a) przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,
b) o0s6b winnych powstania réznic,
6) opracowanie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji i1 przedstawienie Iacznie
z wnioskami komisji Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,
7) wykonanie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta wnioskow komisji inwentaryzacyjne;.

§13

1. Spisu z natury dokonujag zespoly spisowe zlozone z pracownikéw Urzgdu Miasta zatwierdzone
przez Prezydenta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Zespoly spisowe powinny by¢ co najmniej dwuosobowe.
Jeden z cztonkow zespotu jest przewodniczacym.
Osoba odpowiedzialna materialnie za mienie objgte spisem natury nie moze by¢ czionkiem zespotu
spisowego w danym wydziale.
3. Zespoly spisowe sporzadzaja spis z natury w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialne)
za mienie obj¢te spisem lub osoby upowaznionej przez nig. Jezeli w spisie z natury nie moze
z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez minimum 3 osobowg komisjg
wyznaczong przez Prezydenta Miasta.
4. Do obowigzkéw przewodniczgcego zespolu spisowego nalezy :
a) sporzadzenie spisu z natury wszystkich skladnikow majatkowych znajdujacych si¢ w polu
spisowym, w ktorym przeprowadza si¢ inwentaryzacjg,
b) doreczenie (za potwierdzeniem) wszystkich formularzy spisu z natury po zakonczeniu
inwentaryzacji przewodniczgcemu komisji,
¢) przedlozenie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej o$§wiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych o kompletnoéci spisu z natury i braku zastrzezen do przeprowadzonej
inwentaryzacji (zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji).
5. Czlonkowie zespotdw spisowych mogg by¢ pociagnigci do odpowiedzialnosci stuzbowe;j
lub karnej za podawanie w spisach z natury danych nieprawidtowych lub niezgodnych ze stanem
faktycznym.

§ 14
1. W celu umozliwienia inwentaryzacji w kilku miejscach rownocze$nie, teren objgty spisem powinien
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by¢ podzielony na pola spisowe. Ilo$¢ pél spisowych jest nieograniczona. Jednym polem spisowym
moga by¢ objete :
a) jedna komoérka organizacyjna,
b) kilka mniejszych komorek organizacyjnych znajdujacych si¢ w jednym budynku.
2. Granice kazdego pola powinny by¢ wyraznie okreslone, aby nie byto watpliwosci, do ktérego pola
spisowego naleza rzeczowe skiadniki objete spisem.

§15

1. Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw i wpisaniu jej
do arkusza spisu z natury.
2. Spis z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na standardowych drukach.
3. Arkusze spisu powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane pieczatka jednostki i zaparafowane
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci.
3. Zesp6t spisowy wypelnia wszystkie pola arkusza spisowego do kolumny ,ilo§é stwierdzona”
wiacznie.
4.Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skre$lenie blgdnego zapisu
z zachowaniem jego czytelno$ci. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobe dokonujacg
spisu.
5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :
a) $srodkéw trwatych,
b) pozostatych Srodkéw trwatych,
¢) obcych sktadnikéw majatku,
d) materialéw z odzysku.
6. Do dokonania spisu z natury drukéw écistego zarachowania i depozytéw obeych (weksle, gwarancje
ubezpieczeniowe itp.) uzywa si¢ specjalnego protokotu (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

§ 16

W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzymaé wszelkie przesuniecia rzeczowych skladnikéw
majatkowych.

§17
Niedopuszczalne jest sporzadzanie spiséw z natury droga przepisywania danych:
a) z urzadzen ksiggowych,
b) wywieszek w pokojach,
¢) ze spiséw poprzedniej inwentaryzacji.

§ 18

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

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

Po sporzadzeniu spiséw i ich wycenie komisja sporzadza zbiorcze zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych i przekazuje:



a) oryginal — przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,
b) kopi¢ — osobom materialnie odpowiedzialnym za mienie objete spisem, w ktérym stwierdzono
roznice.

§ 21

Pod pojgciem “réznice inwentaryzacyjne” nalezy rozumie¢ réznice ilo$ciowe i wartosciowe pomiedzy
stanem faktycznym podanym w spisie z natury, a stanem ewidencji ksiggowej na ten sam dzien.

§ 22

Réznice inwentaryzacyjne dzielg si¢ na :

I

2.

nadwyzki, ktore wystgpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest wyzszy
od stanu ewidencji ksiggowe;j ,

niedobory (braki), ktére wystgpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest nizszy
(mniejszy) od stanu ewidencji ksiggowe;j.

W zaleznos$ci od przyczyn powstania niedobory (braki) dzielg si¢ na :

a) zawinione,

b) niezawinione.

§ 23

. W razie ujawnienia rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne]

przeprowadza na podstawie otrzymanego zbiorczego zestawienia roznic, weryfikacj¢ niedoborow.

. Weryfikacja polega na ustaleniu przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych. W pierwszej

kolejnosci nalezy sprawdzic:
a) czy ceny jednostkowe oraz sumowania poszczego6lnych spisow sg prawidlowe,
b) czy wyliczenie salda koncowego jest prawidtowe.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca si¢ pisemnie do poszczegolnych osob

odpowiedzialnych materialnie o zlozenie w terminie 7-dniowym pisemnego podania przyczyn, ktore
zlozyly si¢ na powstanie roéznic. W zalezno$ci od treci otrzymanych wyjasnien komisja
inwentaryzacyjna kwalifikuje niedobory na :

a) zawinione,

b) niezawinione.
Kwalifikacje niedoboréw i jej uzasadnienie komisja inwentaryzacyjna podaje w formie protokotow
dochodzen.

. Ostateczng decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione podejmuje

Prezydent Miasta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

§ 24

. O decyzji Prezydenta Miasta uznajacej niedobory za zawinione, Przewodniczacy komisji

zawiadamia pisemnie osobe materialnie odpowiedzialng, wzywajac ja do dobrowolnego zwrotu
rownowartosci w terminie 14 dni.

. Weryfikacje nadwyzek przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w takim samym trybie jak

weryfikacje¢ niedoborow.
§ 25

Po zakofczeniu weryfikacji komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z przebiegu
inwentaryzacji

i jej wynikow .

Protokot winien zawierac :



)

2)
3)
4)
3)
6)

7

oceng gospodarki skladnikami majatkowymi (zabezpieczenie przed zniszczeniem |
kradzieza),

wykaz stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania;

wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione i niezawinione;

whnioski w sprawie kompensaty niedoboréw i nadwyzek;

wnioski w sprawie odpisania niedobor6w niezawinionych;

wnioski w sprawie niedoboréw zawinionych i obciazenie nimi o0séb materialnie
odpowiedzialnych;

wnioski w sprawie zbgdnych lub zuzytych $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow
trwalych (wyposazenia).

§ 26

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

Potwierdzenia sald

§ 27

Stany aktywow uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia od kontrahentéw dotycza:
a) krajowych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek
i lokat,
b) naleznosci od odbiorcéw oraz naleznoéci z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,
¢) skladnikéw majatkowych oddanych w uzyczenie na podstawie uméw,
d) dlugoterminowych aktywéw finansowych (udziaty, akcje).

§ 28

Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy:
1) ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnoéci pod nadzorem Gléwnego Ksiggowego,
2) komérek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci pod nadzorem naczelnika.

§ 29

Pozostale aktywa i pasywa powinny byé zweryfikowane drogg analizy zapisow ksiegowych i ich
poréwnania z dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow.

Poréwnanie danych zarejestrowanych w ksiegach z odpowiednimi dokumentami.

§ 30

1. Inwentaryzacja metoda  poréwnania danych zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stosowana jest do uzgodnienia sald:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

niedostgpnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku,

wartos$ci niematerialnych i prawnych,

srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz ulepszefi obcych $rodkach trwatych,
wobec 0s6b, ktére nie prowadzg ksiag rachunkowych,

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

objetych powédztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

sald zerowych,

z tytutéw publicznoprawnych.



9) z tytulu sald zobowigzan w przypadku kiedy kontrahent posiadajgcy naleznosci nie dokonat
ich pisemnego potwierdzenia.

2. Poréwnanie polega na stwierdzeniu czy :
1) koszty inwestycji zostaly w calosci zaewidencjonowane.
2) ujgto 1 whasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwate oddane do uzytkowania,
3) w wartosciach inwestycji nie zakonczonych nie tkwig inwestycje sprzedane lub bez efektu
gospodarczego.

§ 31

I. Wykazy $rodkéw trwatych w budowie z podaniem dotychczas poniesionych kosztow, gruntow,
budynkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych zostajg sporzadzane przez odpowiednich
pracownikow dzialu ksiggowosci i przedstawiane naczelnikom wlasciwych wydziatow
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 ksiggowym analitycznym zamieszczajac klauzule “dokonano weryfikacji salda na dzien
31.12....” 1 umieszczajgc swoj podpis.

§ 32

Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajgcych z ewidencji
prowadzonej przez Wydzial Skarbu Miasta z ewidencjg miejskiego zasobu nieruchomosci.
Potwierdzenie dokonania poroéwnania tych danych przedkladane jest corocznie przez Wydzial Skarbu
Miasta do Wydzialu Finansow 1 Budzetu w terminach wynikajacych z niniejszej instrukcji.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie
o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe bedace na stanie wyposazenia
zostaly w calo$ci objgte spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych numerami
Ol Lonusinnansse B0 winsassisuiiniiniss. W O0jEj Obecnoscei.

Do przeprowadzonej inwentaryzacji nie wnosze zastrzezen

Data /Imig i nazwisko oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej/



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot  Nr............
z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania i depozytéw obcych

Inwentaryzacj¢ drukow $cistego zarachowania i depozytéw obcych znajdujacych si¢ w Urzgdzie Miasta

w Zorach przeprowadzono

przez zespot spisowy w skladzie :
L. Przewoliierity  ssvissssoummsssmmsissis s
ECHMEE =z ssssssssseusssvannsiis

B (1) 01 ) eI

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne;

Pani/Pana .....oooveeveeieeeeeieeeee et e e e e e

W toku inwentaryzacji stwierdzono :
1. Druki $cistego zarachowania:
a) kwitariusze

ilos¢ faktyczna

odnr. 100 11 R
odnr......... donr ..o,
odnr. do it amans
odnr. donr ..o
D) i

odnr........ AONT s
oA ccoiviis 3 (o 15 1 e m—
odnr......... donr....coo.....

ilo$¢ wynikajaca z ksiggi drukéw Scistego
zarachowania

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

Od B cvviiiiis o (613 11 RO ——
od nr Ldonr...ee,
ad B s A0 L cessasevesssimsves
(: 1 1 5 S donrciiiieiinn,

ilo$¢ wynikajgca z ksiggi drukow scistego
zarachowania

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

od nr SO s
<13 5 ¢ NN do nr

od nr SQONL e
(470 6 ) gl ({6 +) PR



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

Lp. |Kontrahent Rodzaj depozytu | Wartos¢

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

Lp. [Kontrahent Rodzaj depozytu | Warto$é

Stan depozytéw zgodny/niezgodny* z ewidencja ksiegowa
Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono osobie materialnie odpowiedzialne;.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta- wniosla nastgpujace zastrzezenia*......................

Zespo6t spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

3) o

*) niepotrzebne skreslié

10
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10.

Zalgcznik nr 6.2 do Zarzadzenia PM
nr OR.00501942017 z dniak¥:42,2017

Instrukcja w sprawie obiegu i archiwizowania dowodéw ksiegowych

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

za posrednictwem kancelarii przekazywane sg przez skarbnika miasta do referatu
ksiggowosci budzetowej Wydziatu Finanséw i Budzetu , a po ujeciu w rejestrze faktur
trafiajg za potwierdzeniem odbioru do wlasciwego merytorycznie wydziatu.

Dowody obce gotowkowe zrealizowane przez pracownikéw Urzedu z zaliczki do czasu
rozliczenia traktowane sg jak gotowka. Odpowiedzialno$¢ materialng z tego tytuhu, do czasu
zwrotu rownowarto$ci, ponosi pracownik merytorycznie zalatwiajacy sprawe.

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

operacji finansowych i gospodarczych.

Przy  zakupie Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych obowigzuje
dolgczenie dowodu ,,OT- Przyjecie $rodka trwalego”. W przypadku zakupu pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia) lub pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych
obowigzuje dolaczenie “DPS/DPW — dowdd przyjecia pozostalych  $rodkow
trwalych/pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych”

Ksiggowos¢ prowadzi rejestr dla pozostalych dowodow wiasnych - not ksiggowych.
Dowody wlasne zewngtrzne podpisywane sa przez prezydenta i skarbnika miasta lub z ich
upowaznienia przez inne osoby.

Wydzialy, po odpowiednim opracowaniu i kontroli, przekazujg dowody do ksiegowosci
niezwlocznie, tak aby mogly by¢ dotrzymane terminy ptatnosci.

Dowody ksiggowe stanowigce dyspozycj¢ platnicza w chwili realizacji oznaczane sg przez
pracownika ksiggowosci klauzulg ,,Zaptacono przelewem dnia ....... ” lub ,,Zaptacono
czekiem gotowkowymnr .........
Polecenia przelewu oraz inne dokumenty zwigzane z ruchem $rodkéw finansowych
podpisuja osoby wymienione w bankowej karcie wzorow podpisow. Transmisji do banku
przelewOw w postaci elektronicznej dokonujg upowaznieni pracownicy.

Pracownik, ktory dokonat zakupu z zaliczki (jednorazowej), sporzadza rozliczenie zaliczki
w 1 egzemplarzu na typowym formularzu i dolacza do niego zaptacone dowody zroédiowe.
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami zrodlowymi podlega sprawdzeniu i1 zatwierdzeniu
wedlug zasad podanych w punkcie 3. Zaliczkobiorca sklada rozliczenie zaliczki
w ksiggowosci najpézniej w 14-tym dniu od daty pobrania zaliczki oraz wplaca na
odpowiedni rachunek bankowy ewentualng pozostato§é gotowki.

13. Przemieszczanie wyposazenia wewnatrz Urzgdu powinno by¢ udokumentowane

11

12,

13.

14.

15:

sporzagdzanym w 4 egz. drukiem ,,MT/MN — zmiana miejsca uzytkowania”

Za materialy niezbedne do wykonywania remontéw zakupione bezposrednio przez Urzad
odpowiedzialno§¢, na podstawie potwierdzenia odbioru tych materialow, ponosi
wykonawca. Nadzoér w tym zakresie ponosi kierownik komorki organizacyjnej prowadzace]
roboty.

Dla operacji bankowych dotyczacych rad dzielnic, sporzadzane sa dowody zastgpcze, do
ktorych zalgcznikami sg dowody zrédlowe. Po potwierdzeniu przez wlasciwego pracownika
dowdd zastgpczy stanowi zalgcznik do wyciggu bankowego.

Dokumenty ksieggowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta umozliwiajac dostgp do nich
wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostgp niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcia pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.
Archiwizowanie dokumentéw polega na skladowaniu w segregatory i skoroszyty zgodnie

z numeracj3. Zbiory dokumentéw sg oznaczane znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji
oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

Przekazywanie akt do archiwum urzedowego odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-



odbiorczego sporzadzanego w odpowiednich do kategorii akt iloSciach egzemplarzy,
z ktorych jeden pozostaje w Wydziale Finansoéw 1 Budzetu, a pozostate w archiwum.

16. Kategorie archiwalne i1 okresy przechowywania dokumentéow okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych.

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

W,
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Zalgcznik nr 6.3 do Zarzadzenia PM
nr OR.0050'9 2017 2 dnia {92017

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat pozostalych

Przepisy ogolne

§1

I. Instrukcj¢ opracowano na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy, a takze
pozostatych opfat, a w szczeg6lnosci pobieranych na podstawie obowigzujacych przepisow:

1) ustawy o rachunkowosci,

2)
3)
4)

ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o finansach publicznych

oraz rozporzgdzen wykonawczych do ww. ustaw.
2. Niniejsza instrukcja okre§la tryb i zasady ewidencji podatkow samorzgdowych
realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat okre§lonych w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych, a takze oplat pozostatych. Przez oplaty pozostale rozumie sie
w szczegblnosci nastgpujace oplaty majgce charakter publicznoprawny:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

opfaty wynikajgce z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

oplaty wynikajace z ustawy o drogach publicznych (oplata 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),

optata wynikajgca z ustawy o oplacie skarbowe;j,

oplaty (kary grzywny) wynikajgce z ustawy prawo o§wiatowe,

zwroty dotacji nienaleznie pobranych z budzetu,

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

opltaty wynikajgce z ustawy Prawo geologiczne i gornicze (oplata eksploatacyjna),
oplata wynikajaca z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (optata adiacencka),

10)optata wynikajgca z ustawy o ochronie przyrody (np. oplata za usuniecie drzewa lub

krzewu).

3. Instrukcja okredla zasady ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat wynikajacych
z wyzej wymienionych tytulow.

4. Referat podatkow, optat lokalnych i ksiggowo$ci podatkowej (zwany dalej referatem
podatkow) realizuje trzy zakresy dziatan tj. wymiaru podatkéw, ksiggowosci podatkowej
1 ksiggowosci oplat pozostatych.

Podatki samorzadowe realizowane przez gminny organ podatkowy i oplaty okreslone

w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych

§2

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat, zwrotow, przypiséw i odpisow podatkéw samorzadowych
realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat wynikajgcych z ustawy o pqdatkach
i oplatach lokalnych zasady okreslone w przepisach rozporzgdzenia Ministra Finansow



w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego.

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki,
okre§lonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujgcych zagadnien:

1) organizacji pracy w Wydziale Finansow i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i opfat
wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych

2) wplat na poczet ww. podatkéw i oplat,

3) inkasa ww. podatkow i oplat oraz rozliczania inkasentow,

4) funkcjonowania ksigg rachunkowych w tym zakresie.

§3

. W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytulu podatkéw samorzadowych realizowanych przez
gminny organ podatkowy i oplaty od posiadania psa wptywaja na wyodrgbniony rachunek
bankowy. Do tego rachunku prowadzone s3 dwa rejestry ksiggowe:

1) dochody z podatkéw i oplat lokalnych — polecenie ksiggowania,

2) dochody z podatkéw i oplat lokalnych — wyciagi bankowe.
Rejestry te nalezg do ksiggi gtéwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.
. Pracownik referatu ksiegowoséci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciggu bankowego,
a oryginal wraz z zalgcznikami przekazuje do referatu podatkéw (komorka ksiggowosci
podatkowej). Kopie zadekretowanych przez pracownikéw komoérki ksiggowosci podatkowe)
wyciggéw stanowig podstawg zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych
i analitycznych ksiggi gtéwnej dokonywanych przez pracownika referatu ksiggowosci
budzetowej.
. Podatki, ktore zostaly wptacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych platnosci
(SIMP) na indywidualne rachunki podatnikéw zostaja zaimportowane z pliku bankowego
do bazy programu FOKA. Pracownik referatu ksiggowos$ci budzetowej generuje wydruki
z SIMP i przekazuje je (jako zalacznik do wyciggu bankowego) do komorki ksiggowosci
podatkowej w referacie podatkow.
. W komorce ksiggowosci podatkowej nastepuje:
1) podziat dowodow wptat wedtug rodzajow podatkow,
2) przekazanie dowodoéw na odpowiednie stanowiska ksiggowe,
3) uzgadnianie sum obrotow wyciggu bankowego po zaksiggowaniu wplat.
. Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiggowosci
podatkowej w okresach miesigcznych:

1) sumy wplat,

2) sumy zwrotow

3) kwoty przypisoéw i odpiséw
. Naleznosci z tytulu odsetek od zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych jednostki co najmniej pod data ostatniego dnia kwartalu. Ksiggowanie

odbywa si¢ poprzez wyksiggowanie dotychczas naliczonych kwot odsetek i zaksiggowanie
aktualnie naliczonych kwot odsetek.

§4

Przypisy 1 odpisy podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy
1 oplaty od posiadania psa dokonywane sg w programie komputerowym WYDRA i sg
automatycznie ksiggowane na kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych
w programie komputerowym FOKA. Tychze przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow okre$lonych w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
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samqrzadu terytorialnego. W trakcie generowania masowego wymiaru tworzone s3 elektroniczne
wersje decyzji wymiarowych, ktére opatrzone s3 podpisem elektronicznym upowaznionej osoby.

W okresach miesigcznych nastepuje uzgadnianie sum przypiséw i odpisow poszczegdlnych
podatkéw a takze innych danych w zakresie niezbgdnym do sporzgdzania sprawozdan finansowych.

Uzgodniefi dokonujg pracownicy komorki wymiaru z pracownikami komérki ksiggowosci
podatkowe;j.

§5

I. Wptaty na poczet podatkéw i oplaty od posiadania psa mogg by¢ dokonywane przez podatnika
za posrednictwem banku lub poczty.

2. Wplaty kwot na zalegloéci i odsetki za zwloke, w przypadku gdy nie pokrywaijg one zaleglosci
z odsetkami za zwloke, rozlicza sig zgodnie z uregulowaniami ustawy — Ordynacja podatkowa,

3. Pracownicy ksiggowos$ci podatkowej w zwiazku z wystgpujgcymi zaleglo$ciami podejmuja
czynnosci zmierzajace do zastosowania srodkéw egzekucyjnych zgodnie
Z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

1) postgpowanie upominawcze nastepuje z zachowaniem termindw:
a) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby
fizyczne):
-1 -II'rata  do 30 czerwca,
-III - IV rata do 31 grudnia,
b) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku le$nym (osoby prawne):
-I-Illrata  do 30 marca,
-IV —VIrata do 30 czerwca,
- VII - IX rata do 30 wrze$nia,
- X =XII rata do 31 grudnia.
¢) w podatku od $rodkéw transportowych:
- I rata do 30 marca,
- Il rata do 15 pazdziernika.
2) wystawianie tytutéw wykonawczych nastepuje z zachowaniem terminow:
a) w stosunku do 0séb prawnych 45 dni po uptywie 7 dniowego terminu zaplaty
przez dtuznikéw zobowigzan wynikajacych z upomnien,
b) w stosunku do o0séb fizycznych 75 dni po uplywie 7 dniowego terminu zaplaty
przez dtuznikow zobowigzan wynikajacych z upomnien.

4. Pracownicy referatu podatkéw po uplywie terminu platnosci oplaty od posiadania psa
podejmuja czynnoSci okreslone w ustawie - Ordynacja podatkowa zmierzajace do wydania
decyzji okreslajacej wysoko$§¢ zobowiagzania w oplacie od posiadania psa, a nastepnie czynnosci
zmierzajgce do zastosowania Srodkow egzekucyjnych,

5. Ze wzglgdu na wysoko$¢ kosztow pocztowych oraz brzmienie § 7 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli naleznodci pieni¢znych, upomnienia dla
zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych dziesigciokrotnoéci kosztéw upomnienia za rok
podatkowy sporzadza si¢ najpdzniej do 15 marca roku nastepnego.

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

§ 6

Dochody z tytulu oplaty targowej wplywaja na wyodr¢bniony dla pozostatych oplat rachunek
bankowy. Wplaty z tytulu oplaty targowej stanowigce dochdd jednostki samorzadu terytorialnego
podlegaja w referacie podatkow (ksiggowos$¢ oplat pozostatych) ewidencji na analitycznych
kontach bilansowych. Ewidencja na syntetycznych i analitycznych kontach bilansowych
prowadzona jest przez pracownika referatu budzetowego na podstawie dekretacji dokonanej przez
pracownikow referatu podatkow (ksiggowosci oplat pozostatych).
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§7

1. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobér podatkow i oplat w drodze inkasa, okresla¢ inkasentow oraz
okre$li¢ wysoko$§¢ wynagrodzenia za inkaso. = ko

2. Do udokumentowania wplat realizowanych w drodze inkasa inkasent uzywa kwitariuszy
przychodowych stanowigcych druki $cislego zarachowania, ktore pobiera u ksiggowej
podatkowej.

3. Szczegélowe zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania dla poszczegélnych
rodzajow podatkéw i oplat lokalnych okresla odrgbna instrukcja, stanowigca zalgcznik
Nr 6.5 do Zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................ G s sinianis

§8

1. Ewidencja podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i opfat
okre$lonych w ustawie o podatkach i opfatach lokalnych jest integralng czescig ewidencji
ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu
jako jednostki budzetowe;.

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

1) kontach bilansowych
a) kontach syntetycznych ksiggi giéwne;,

b) kontach syntetycznych, analitycznych 1 kontach szczegblowych ksigg pomocniczych z
zastrzezeniem § 6,

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi okreSlonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegolowych

3. Bilansowe konta syntetyczne ksiggi gléwnej dotyczace ewidencji podatkéw samorzgdowych
realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat okreslonych w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych ujete s3g w zakladowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam
opisany zostal sposéb ich funkcjonowania.

4. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika”. Konto to shuzy do ewidencji kwot naleznych od
0sob trzecich 1 realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2) Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”. Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych podatkéw (optata) z wplatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn
ksigguje si¢ sum¢ pobranych przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksigguje si¢ sume
wplaconych na rachunek budzetu kwot. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu,

3) Konto 993 - ,Skutki obniZzenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i
zwolnien uznaniowych lub na podstawie Uchwaty Rady Miasta”. Po stronie Wn ksigguje
si¢ skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych poszczegéInych rodzajow podatkéw. Na
koncie ewidencjonuje si¢ rowniez skutki wydanych przez organ podatkowy decyziji
uznaniowych (decyzje w sprawie odroczenia i rozlozenia na raty). Ponadto ewidencja
obejmuje takze zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwatly Rady Miasta.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéw (optat).
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- Ewidencja szczegdlowa prowadzona Jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkow
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi podmiotami.

- Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegoétowych ewidencje ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

. Ewidencje podatkow samorzgdowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
plrzypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Konta podatkowe prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania podatkowego i catkowitej likwidacji
zalegtosci lub nadptaty.

- Wglad do kont mogg mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, kierownik referatu podatkowego,
podatnik, wiasciwy pracownik referatu podatkéw oraz przedstawiciel organéw kontroli
1 Scigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

Pozostale oplaty

§9

Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw z tytulu pozostatych opiat
zasady okreSlone w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w ww. ustawie, nastgpujgcych zagadnien:
1) organizacji pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu w zakresie ewidencji 1 poboru
pozostatych optat,
2) zasad wspOlpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie prawidlowej ewidencji ksiggowej optat pozostatych oraz ich windykacii,
3) inkasa pozostatych oplat oraz rozliczania inkasentéw,
4) funkcjonowania ksigg rachunkowych w tym zakresie.

§10

. W Urzedzie Miasta Zory dochody z pozostatych oplat (oraz oplaty targowej) wplywaja na
wyodrgbniony rachunek bankowy. Do tego rachunku prowadzone s3 dwa rejestry ksiegowe:
1) dochody z pozostatych optat — polecenie ksiegowania,
2) dochody z pozostatych oplat — wyciagi bankowe.
Rejestry te nalezg do ksiggi glownej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.
. Pracownik referatu ksiggowo$ci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciggu bankowego,
a oryginal wraz z zalgcznikami przekazuje do referatu podatkéw (komorka ksiegowosci oplat
pozostatych). Kopie zadekretowanych przez pracownikéw komorki ksiegowosci oplat
pozostalych wyciagdw stanowia podstawe zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych
1 analitycznych ksiggi glownej dokonywanych przez pracownika referatu ksiegowosci
budzetowe;.
W komorce ksiggowosci optat pozostatych nastepuje:
1) podzial dowod6éw wplat wedtug rodzajow oplfat,
2) przekazanie dowod6éw na odpowiednie stanowiska ksiggowe,
3) uzgadnianie sum obrotéw wyciagu bankowego po zaksiggowaniu wplfat.
. Pracownik referatu ksiggowo$ci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiggowosci
oplat pozostatych w okresach miesi¢cznych:
1) sumy wplat,
2) sumy zwrotow,
3) kwoty przypisow i odpisow.



§11

1. Przypisy i odpisy pozostatych optat dokonywane s3 przez pracownika komorki ksiggowosci

(FS]

oplat pozostatych na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikow wlaéciwyf:h
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione osoby (decyzje,
postanowienia) i dostarczanych niezwlocznie do komorki ksiggowosci oplat pozostatych
w referacie podatkow.

. Jezeli z dokumentéw tych nie wynika kwota zobowigzania do przypisu (odpisu) wlasciwe

komorki organizacyjne Urz¢du Miasta sporzadzajg co najmniej w okresach miesigcznych, wg
stanu na ostatni dzieh miesigca, zestawienia zbiorcze obejmujgce naleznoSci do przypisu
(odpisu).

. Dopuszcza si¢ réwniez stosowanie zestawien zbiorczych w przypadkach, gdy ilos¢

wystawionych dokumentdw stanowigcych podstawe przypisu (odpisu) jest znaczna.

§12

. Wplaty na poczet oplat pozostalych moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub

poczty.

Pracownicy komarki ksiggowos$ci oplat pozostalych w zwiazku z wystepujacymi zaleglo§ciami
podejmuja czynnoSci zmierzajgce do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych zgodnie
z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Postgpowanie upominawcze nastepuje
w miesigcach: luty, maj, wrzesien, listopad danego roku. W ciggu 30 dni po uplywie
7 dniowego terminu zaplaty przez dhuznikéw zobowigzan wynikajacych z upomnief
wystawiane sg tytuly wykonawcze.

. Ze wzglgdu na wysoko$¢ kosztow pocztowych oraz brzmienie § 7 rozporzadzenia Ministra

Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pienig¢znych, upomnienia dla
zalegloSci nieprzekraczajacych dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia sporzadza si¢ po
zakonczeniu roku podatkowego najp6zniej do 15 marca roku nastgpnego.

§13

Sposob ewidencjonowania poszczeg6lnych oplat przedstawia sig nastepujgco:
1) dochody nieprzypisane: nie s3 rejestrowane na kontach nalezno$ci, ich ewidencjonowanie

nastgpuje w momencie wplaty i stanowi przychéd z tytulu dochodéw budzetowych;
do dochodéw tych zaliczamy wplywy z oplaty skarbowej, oplaty parkomatowej, oplaty
targowej oraz z oplat wynikajgcych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

2) dochody przypisane:

a) oplata za zajgcie pasa drogowego: przypisu naleznoéci dokonuje si¢ na podstawie
skutecznie dorgczonych decyzji; przypisu nalezno$ci mozna réwniez dokonaé
na podstawie zestawienia dorgczonych decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego
sporzadzonego przez wlasciwego pracownika wydzialu merytorycznego; zestawienie
zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwotg¢ nalezno$ci, nazwe kontrahenta i jego adres,
NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji, termin platnosci; zestawienie
podpisuje Naczelnik wlasciwego wydzialu merytorycznego; zestawienia s3
dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz co dwa tygodnie,
z tym, ze zawsze muszg zamyka¢ si¢ w ramach jednego miesigca; w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci 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,

b) oplata dodatkowa: przypisu naleznoéci dokonuje si¢ na podstawie zestawienia
sporzadzonego przez pracownika wlasciwego wydzialu merytorycznego; zestawienie
zawiera: nr rejestracyjny samochodu, rok nalezno$ci, kwote naleznosci, imig,
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nazwisko 1 adres zobowigzanego, PESEL lub NIP, datg¢ wystawienia kary, termin jej
platnos"ci; zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego wydzialu merytorycznego;
zestawienia sg dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz co dwa tygodnie,
z tym, ze zawsze muszg zamykaé si¢ w ramach Jednego miesigca; w przypadku
nieuregulowania  nalezno$ci w  terminie  nie sg naliczane  odsetki
za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy
o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowe;j,
koncesje na sprzedaz alkoholu: przypisu badz odpisu naleznosci dokonuje sie na
podstawie zestawienia sporzadzonego przez pracownika wlasciwej komorki
organizacyjnej; zestawienie zawiera: dane podmiotu, ktory otrzymat koncesjg, datg
waznosci  koncesji, kwotg naleznosci do uregulowania, wskazanie czy dane
zestawienie dotyczy przypisu czy odpisu nalezno$ci; zestawienie podpisuje
Naczelnik/Kierownik wiasciwej komorki organizacyijnej; zestawienia sa dostarczane
do referatu podatkéw nie rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze muszg
zamyka¢ si¢ w ramach jednego miesigca W kwestiach wyzej nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu III
ordynacji podatkowe;j,

d) oplata eksploatacyjna: przypisu nalezno$ci dokonuje si¢ na podstawie informacji

dotyczacej oplaty za wydobyta kopaling zfozonej przez przedsigbiorce; w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie naliczane sa podatkowe odsetki za zwloke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,

e) renta planistyczna: przypisu naleznoéci dokonuje si¢ na podstawie skutecznie

dorgczonych decyzji; przypisu nalezno$ci mozna réwniez dokonaé na podstawie
zestawienia sporzgdzonego przez pracownika wlasciwego wydzialu merytorycznego
wydanych decyzji; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznoéci,
nazwe¢ kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, datg wystawienia
decyzji, termin platnodci; zestawienie podpisuje Naczelnik wiasciwego wydziatu
merytorycznego; zestawienia sg dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz co
dwa tygodnie, z tym, Ze zawsze muszg zamyka¢ si¢ w ramach jednego miesigca;
w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie nie sg naliczane za odsetki
zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,

f) oplata adiacencka: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie

g

h)

dorgczonych decyzji; przypisu nalezno$ci mozna réwniez dokona¢ na podstawie
zestawienia wydanych decyzji dotyczacych oplaty adiacenckiej sporzadzonego przez
wlasciwego pracownika; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote
naleznosci, nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date
wystawienia decyzji, termin platnosci; zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego
wydzialu merytorycznego; zestawienia sg dostarczane do referatu podatkéw nie
rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze muszg zamykaé si¢ w ramach
jednego miesigca; w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie naliczane sg
ustawowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art.
67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dzialu III ordynacji
podatkowej,

oplaty z tytulu kar grzywien: przypisu nalezno$ci dokonuje si¢ na podstawie
skutecznie dorgczonego postanowienia o natozeniu kary grzywny; w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie nie sg naliczane odsetki za zwloke
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dzialu III ordynacji podatkowe;j,

ewidencjonowania kwot naleznych budzetowi miasta z tytulu zwrotu nienaleznie
(pobranych w nadmiernej wysokosci) pobranych z budzetu dotacji dokonywane jest
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3)

4)

b —

W (5]

(=2

na podstawie stosownych aktow administracyjnych (decyzji); dop}lszcza sig
ksiggowanie przypisu tych nalezno§ci w momencie dokonania wplaify
niewykorzystanej dotacji przez zobowigzanego; w przypadku nieuregulowania
nalezno$ci w terminie naliczane s3 podatkowe odsetki za zwloke. W kwestiach
wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,

i) oplata z usunigcie drzewa lub krzewu: przypisu nalezno$ci dokonuje si¢ na
podstawie skutecznie dorgczonych decyzji; w przypadku nieuregulowania naleznosci
w terminie s3 naliczane za odsetki zwloke¢ jak od zaleglosci podatkowych.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowe;.

odpiséw nalezno$ci przypisanych dokonuje si¢ na podstawie stosownych dokumentow (np.
decyzji zmieniajgcych, decyzji uznaniowych itp.); w przypadku braku mozliwosci wydania
stosownego aktu dopuszcza si¢ wyksiggowanie naleznosci z ewidencji ksiggowej na podstawie
dokumentu ,,Polecenie ksiggowania” na pisemne polecenie wlasciwego Naczelnika wydziatu
merytorycznego lub Kierownika komorki organizacyjne;.

o wszelkich zmianach majacych wptyw na prowadzenie egzekucji naleznosci (np. o odwotaniu
od decyzji, o zlozeniu wniosku o odroczenie terminu zaplaty oplaty, o zlozeniu wniosku
o rozlozenie zaplaty oplaty na raty, o zlozeniu wniosku o umorzenie oplaty itp.) Naczelnicy/
Kierownicy komoérek merytorycznych informujg na pismie referat podatkow.

§ 14

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

Inkasent begdacy bankiem do rozliczen moze stosowa raport z pobranej oplaty skarbowej
bedacy zalgcznikiem do wyciggu bankowego. Raport moze by¢ przesylany do Wydziatu
Finansow i1 Budzetu droga elektroniczna. Raport ten stanowi podstawe rozksiggowania
przelanej przez Bank na wyodr¢bniony rachunek bankowy wplaty z tytutu oplaty skarbowe;.
Z raportu wynika¢ powinno: kto, kiedy i w jakiej wysokosci dokonat wplaty oplaty skarbowe;.
Inkasent niebgdgcy bankiem ewidencjonuje pobrane wplywy z tytulu oplaty skarbowej
w kwitariuszu przychodowym.

§ 15

Ewidencja oplat pozostalych jest integralng czgScig ewidencji ksiggowej urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki

budzetowe;.

Ewidencjg rozliczen z tytutu optat pozostatych prowadzi si¢ na kontach bilansowych

1) kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej,

2) kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegélowych (dla oplaty parkingowe;,
oplaty  skarbowej, oplaty  wynikajacej z  ustawy prawo  geodezyjne
1 kartograficzne nie stosuje si¢ ewidencji szczegblowej).

. Bilansowe konta syntetyczne ksiggi gléwnej dotyczace ewidencji optat pozostalych ujete

s3 w zakladowym planie kont Urz¢du jako jednostki budzetowej i tam opisany zostat sposéb ich
funkcjonowania.

. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s wedlug rodzajéw optat.
. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegblowych ewidencje ksiggowa prowadzi sie

z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

. Konta pozabilansowe obejmujg konto 995 —, Naleznoéci warunkowe”. Konto to stuzy do

ewidencji naleznoSci warunkowych z odroczonym terminem platnoéci. Po stronie Wn tego
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konta ujmuje si¢ warto$¢ naleznoéci warunkowych, po stronie Ma ujmuje sie wartosé
umorzonej naleznosci warunkowej oraz kwote do zaplaty w przypadku niespeienia warunku z
jednoczesnym ujeciem przedmiotowej kwoty w ewidencji bilansowej. Konto 995 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é naleznosci warunkowych. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do tego konta powinna umozliwié ustalenie naleznoéci warunkowych wg tytulow
oraz poszczegolnych podmiotéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

7. Wglad do kont mogg mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, wlasciwy pracownik Wydziatu
Finanséw i Budzetu, pracownik wlasciwej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta oraz
przedstawiciel organéw kontroli i §cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzgcego konta.

§16

Dla oplat pozostatych, ktére nie zostaly wymienione w §1 niniejszej instrukcji, stosuje sie
odpowiednio uregulowania zawarte w § 9 do §15 niniejszej instrukcji.

Wald¢mar Sochs
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7e zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa,
o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Powiadomienie wraz z analiza i wnioskami Sekretarz i Skarbnik Miasta przedkladaja
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.
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Niniejszym oswiadczam, ze przyj

Os$wiadczenie

atem(fam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania

zasady okreslone w | Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowiazuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikow.

L.p. Wydzialy Podpis

1. | Wydziat Spraw Obywatelskich

2. | Wydzial Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji

3. | Wydziat Urbanistyki i Architektury

4. | Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

5. | Wydziat Skarbu Miasta

6. | Wydzial Edukacji

7. | Wydziat Inzynierii Srodowiska

8. | Wydzial Finansow i Budzetu

9. | Wydzial Organizacyjny

10 Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci

" |1 Spraw Obronnych

11. | Zespot Strategii i Rozwoju Miasta

12. |Miejski Konserwator Zabytkow

13. | Biuro Rady Miasta

Glowny Specjalista — Pelnomocnik prezydenta ds.
14.
Infrastruktury

15. | Zespdt Zamowien Publicznych

16. | Zespol Kontroli

17. | Zespot Informatykow

18. | Zespot Zarzadzania Energig

19. | Zespot Spraw Spolecznych

20. | Zespot Gospodarczy




21. | Urzad Stanu Cywilnego
22. | Zesp6t Radcéw Prawnych
23. | Zesp6t Audytu Wewngtrznego

24,

Gtéwny Specjalista — Pelnomocnik prezydenta ds.
Promocji, Kultury 1 Sportu

25.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

26.

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

27,

Glowny Specjalista — Pelnomocnik prezydenta ds.
Spotecznych

28.

Zespdt Gospodarowania Odpadami Komunalnymi




Zalgcznik nr 6.5 do Zarzadzenia PM
nr OR.005019%2017 z dniad9.02.2017

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

I.- Do poboru opfaty targowej na terenie Gminy Miejskiej Zory stosuje sie kwitariusze
przychodowe, bedace drukami $cistego zarachowania — wzér druku stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejsze;j instrukcji.

2. Kwitariusze przychodowe ostemplowane pieczagtka Gminy Miejskiej Zory
1 podpisane przez gléwnego ksiegowego i kierownika Jednostki ewidencjonuje sig
w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlows gospodarke, ewidencjg¢ 1 zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania ponosza pracownicy Referatu Podatkéw, Oplat Lokalnych
i Ksiggowosci Podatkowej, ktérym powierzono wykonywanie tego zadania w zakresie
czynnosSci pracownika.

4. Zaméwien drukéw Scistego zarachowania dokonuje Wydzial Organizacyjny
na pisemny wniosek Referatu Podatkéw, Optat Lokalnych i Ksiegowosci Podatkowe;j.

5. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ w momencie przyjmowania i wydawania drukéw
Scistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich iloéci oraz dokonuje sprawdzenia
ilosci blankietow w kwitariuszu.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wymaganych oznaczen.

7. Kwitariusze przychodowe sg wydawane przez pracownika prowadzacego ewidencje
za pokwitowaniem inkasentowi optaty 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 ksigdze drukéw S$cistego zarachowania
w osobnym wierszu z podaniem daty jego odbioru. Osoba odbierajaca kwitariusz
stwierdza swoim podpisem obior kwitariusza.

9. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby, ktore pobraty kwitariusze przychodowe
zwracajac zuzyte bgdz niezuzyte kwitariusze stwierdzajg ten fakt w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania swoim podpisem z podaniem daty zwrotu.

10. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby rozliczajg sie¢ z pobranych drukow
Scistego  zarachowania w momencie wykorzystania wszystkich blankietow
z kwitariusza, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu w pierwszym dniu roboczym
miesigca nastgpnego 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
by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji ,Uniewazniam” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby, do ktorej obowigzkéw nalezy obliczanie i pobieranie
oplaty targowej. Anulowany blankiet (jego 3 egzemplarze) nalezy pozostawié
w kwitariuszu

12. Osoba do ktorej obowigzkéw nalezy obliczanie i pobieranie oplaty targowej oryginal
blankietu wydaje osobie, ktora uiszcza oplate targowsa, kopie¢ dostarcza inkasentowi
oplaty targowej okre$lonemu w Uchwale Rady Miasta. Druga kopia blankietow
pozostaje w kwitariuszu przychodowym 1 stanowi podstaw¢ do sprawdzenia
terminowosci i prawidlowosci wysokoéci przekazanych przez inkasenta na rachunek

budzetu kwot z tytulu oplaty targowe;j. :
PREZY. DE%MﬁSTA
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13. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ co najmniej w okresach miesigcznych sprawdza
terminowo$¢ i prawidlowo$é wysokosci przekazanych przez inkasenta na rachunek
budzetu kwot z tytutu oplaty targowej.

14. W przypadku stwierdzenia, ze inkasent odprowadzit oplat¢ targowa na wiasciwy
rachunek budzetu gminy w nieprawidlowej wysokosci lub w niewlasciwym terminie
pracownik prowadzacy ewidencje zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu,
ktory podejmuje dziatania zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowe;.

Zalgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji

KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

[ Druk écistego zarachowania |
BTN e s B . blanlkietéw pokwitowan serla WA
(Nazwa Jednosiki) od Nr 4865001 do Nr 4865 100
(gldwny ksiggowy) (ilala) Dekergwilk Jednasillf ™
Nazwisko | Imig Stanowisko pate i iAo
otrzymujgeego kewitariisz shithowe wydania awroly narwisleo | data praepro kople
kowitartusza lewitartusza knmhm::: dzenia hm': gd mm;rm

Uwaga | Kwitarlusz powinien by¢ zwrécony w stanie nie zniszczonym
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Zatgcznik nr 6.6 do Zarzadzenia PM
nr OR.005049%2017 z dnia¥9.2.2017

Instrukcja w sprawie ewidencji oplat naleznosci cywilnoprawnych
Przepisy ogolne

§1

. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogélnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji

i poboru nalezno$ci wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych.

. Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady ewidencji, kontroli terminowej realizacji

naleznosci, oraz rozliczania nadplat naleznogci cywilnoprawnych realizowanych przez

Gming, a ewidencjonowanych w Wydziale Finanséw i Budzetu.

Przez naleznoSci cywilnoprawne rozumie si¢ w szczegélnosei:

1) naleznosci wynikajace z ustawy prawo o ruchu drogowym,

2) naleznosci wynikajace z wyrzadzonych szkéd w mieniu Gminy,

3) nalezno$ci wynikajace z zawartych uméw przez Gmine w ramach ktérych natozono
na wykonawce karg, odszkodowanie itp.

4) oraz inne naleznosci powstale w ramach zawartych uméw cywilnoprawnych.

Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych

§2

Przypisow i odpisoéw dokonuje si¢ na podstawie:

1) faktury, badz faktury korygujacej wystawionej przez pracownika komorki
organizacyjnej w module programu QUORUM - Faktury i zaimportowanej do
modulu finansowo - ksiegowego; ewidencja odbywa sie na kontach ksiag
pomocniczych ksiggi glownej jednostki budzetowej w ramach wyodrebnionych
rejestrow  ksiggowego oznaczonego symbolem ,NCP — XXXX”, gdzie ,XXXX”
oznacza tytut ewidencjonowanych w rejestrze zdarzen gospodarczych;

2) pisemnych zawiadomien potwierdzonych za zgodno$é¢ z oryginatem o przyznanych
Gminie Miejskiej Zory odszkodowaniach; ewidencje dokonuje si¢ na kontach ksiag
pomocniczych ksiggi gtdwnej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiegowego
oznaczonego symbolem ,,NCP - PK”;

3) wyrokow sagdowych potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem; ewidencje dokonuje
si¢ na kontach ksiagg pomocniczych ksiggi glownej jednostki budzetowej w ramach
rejestru ksiggowego oznaczonego symbolem ,,NCP - PK”;

4) innych dokumentéw otrzymanych z wydzialow merytorycznych $wiadczacych
o naleznoSciach cywilnoprawnych; ewidencj¢ dokonuje si¢ na kontach ksigg
pomocniczych ksiggi glownej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,,NCP - PK”.

. Ewidencji przedmiotowych nalezno$ci dokonuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowe;j

w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym.

§3

. Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane s3 na wyodrgbniony rachunek

bankowy, dla ktérego prowadzone sa nastgpujace rejestry ksiggowe:

1) dochody z uméw cywilnoprawnych — faktury , NCP-FA”;

2) dochody z umoéw cywilnoprawnych — polecenia ksiggowania ,,NCP-PK”;

3) dochody z uméw cywilnoprawnych — wyciagi bankowe ,,NCP-WB”.

. Przyjmuje si¢ do ewidencji niniejszych dochodéow zasady okre§lone w polityce
rachunkowo$ci Gminy Miejskiej Zory.
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. W przypadku rozliczen dochodéw dokonywanych na podstawie faktur sprzedazy,

ewidencji dokonuje si¢ na wyodrgbnionych kontach ksiggowych odrgbnie dla naleznosci
netto i odrebnie dla podatku od towaréw i ustug. Wyodrgbnienie kont ksiggowych na
ktorych ewidencjonowany jest przypis naleznosci z tytutlu podatku od towaréw i ustug
wobec kontrahenta polega na dodaniu w analityce konta oznaczenia - litery ,,IV” z
pominieciem klasyfikacji budzetowej.

§4

. Za dat¢ wplaty naleznoéci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku

bankowego Gminy Miejskiej Zory.

Od nieterminowych platno$ci nalezno$ci wynikajacych z ustawy prawo o publicznym

transporcie zbiorowym  nalicza si¢ odsetki jak od zalegloSci podatkowych. Od

pozostalych nieterminowo zaptaconych naleznosci cywilnoprawnych nalicza si¢ odsetki
ustawowe za opdznienie bgdz odsetki ustawowe za opéznienia w transakcjach
handlowych lub odsetki wynikajace z umowy.

Naliczenia i zaewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci dokonuje si¢ na

koniec kazdego kwartatu.

W przypadku gdy warto$§¢ naliczonych odsetek z tytulu nieterminowej platnosci

nalezno$ci 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 naleznos$ci

cywilnoprawnych niezwlocznie po kwartalnym naliczeniu odsetek wystawia si¢ 1 przesyla

wezwanie do zaplaty .

Ze wzgledu na racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi raz do roku sporzadza

si¢ wezwanie do zaplaty w stosunku do kontrahentéw u ktoérych suma nalezno$ci nie

przekracza 10 zl.

Wobec dhuznikéw ktdérzy nie uregulowali w wyznaczonym terminie nalezno$ci pomimo

skutecznego dorgczenia jednego wezwania do zaplaty wszczyna si¢ postepowanie

zmierzajace do wyegzekwowania przedmiotowych naleznosci, 1 tak:

1) w stosunku do naleznosci co do ktorych prowadzi si¢ egzekucje administracyjng tytut
wykonawczy wystawia si¢ niezwlocznie po zakonczonym péiroczu;

2) w stosunku do naleznosci co do ktérych prowadzi si¢ egzekucje sadowg sporzadza sie
pismo zawiadamiajgce wraz z stosowng dokumentacjg i przekazuje si¢ do komorki
organizacyjnej wyznaczonej do prowadzenia czynno$ci zmierzajacych do
wyegzekwowania tych naleznosci niezwlocznie po zakonczonym potroczu.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu

stanowig nadplaty . Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, zalicza si¢ nadplaty

na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie braku
takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.

PREZY]:[Z{ IASTA
Weldémar Socha



Zalgeznik Nr 6.7 do Zarzadzenia PM
nr OR.00501%402017 2 dnia 2942 2017

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

Przepisy ogélne — podstawa prawna
§1

I Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow prawa.
2. Ninigjsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia ewidencji oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3. Instrukcja okresla zasady ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowigzan
i likwidacji nadptat wynikajacych z wyzej wymienionej oplaty.

Wymiar
§2

I. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Zespole Gospodarowania Odpadami Komunalnymi.
2. Ewidencja zobowigzanych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
GOMIiG - odpady. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru, dotyczace
podmiotow i przedmiotow opodatkowania.
3. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, skladanych przez wiadcicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rad¢ Miasta Zory. W przypadku niezlozenia deklaracji wydaje sie
z urzgdu decyzj¢ okreSlajaca wysokos$¢ oplaty, dorgczong przez pracownika Urzedu Miasta
lub za posrednictwem Poczty Polskiej, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
4. Pracownik Zespotu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi podejmuje wszelkie
niezbgdne czynnosci w celu dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienie
sprawy w postgpowaniu podatkowym w oparciu 0 obowigzujace przepisy:

) dokonuje weryfikacji formalnej deklaracji (termin zlozenia, podpis, prawidlowo$é

wypehienia wymaganych pol),
2) dokonuje weryfikacji pod wzglgdem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanych
kwot.

5. W ramach czynnosci sprawdzajagcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omylki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami, pracownik wymiaru moze skorygowa¢ deklaracje dokonujac poprawek
i uzupetnien, zgodnie z treScig przepisow prawa.
6. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji pracownik Zespotu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi przygotowuje i wysyla wezwanie do wlasciciela nieruchomosci
0 jej ztozenie z podaniem przyczyny jej niezlozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych
w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.
7. W przypadku niezlozenia deklaracji lub watpliwos$ci co do danych w niej zawartych
pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi wszczyna postgpowanie
z urzgdu. W toku postgpowania pracownik zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczgce wiasciciela nieruchomoscei,
ktory nie ztozyl deklaracji lub w odniesieniu do ktérej ma watpliwosci.
8. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:



1) deklaracja o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie
z art. 3 pkt 5 ustawy Ordynacja Podatkowa, _

2) decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzanie w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg,

4) dokumenty dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od optaty,

6) dowody wewngtrzne — w szczegolnosci noty ksiggowe i polecenie ksiggowania.

Pobor i ewidencja ksiegowa
§3

1. Dochody z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wplywaja
na wyodrebniony rachunek bankowy. Do rachunku prowadzone s3 dwa rejestry ksiggowe:

1) dochody z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — polecenie

ksiggowania,
2) dochody z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — wyciagi
bankowe.

Rejestry te nalezg do ksiggi gldwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzedu Miasta
Zory.
2. Do ksiggowania przypisow i odpiséw wykorzystuje si¢ konta syntetyczne okre$lone
w zalgczniku do ,,Szczegblowych zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta
Zory”, przyjetych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zory.
3. Pracownik Referatu ksiggowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby Plac sporzadza
kopig¢ wyciggu bankowego, a oryginal wraz z zatgcznikami przekazuje pracownikowi Zespotu
Gospodarowania Odpadami Komunalnymi. Kopie wyciagéw stanowig podstawe zapisow
ksiggowych na kontach syntetycznych ksiggi glownej. Oplaty wplacone z zastosowaniem
systemu identyfikacji masowych platnosci (SIMP) na indywidualne rachunki zobowigzanych
sa drukowane i przekazywane (jako zalgcznik do wyciagu bankowego) przez pracownika
ksiggowosci budzetowej Wydzialu Budzetu iFinansow do Zespolu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi, a nastgpnie przez pracownika Zespotu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi zostajg zaimportowane z pliku bankowego do bazy uniwersalnego programu
ksiggujgcego (UPK) do programu ksiggowos¢ zobowigzan (KSZOB).
Dowody ksiggowe dofgczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty potwierdzajace
wplatg na rachunek bankowy ksiggowane sa przez pracownika Zespotu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi. Na w/w dowodzie zamieszczany jest numer operacji ksiggowej,
data ksiggowania oraz podpis pracownika Zespolu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi. Po zaksiggowaniu wplaty za dany dziefi pracownik Zespotu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi drukuje kontrolke¢ wplat, sporzadza dzienny raport wplat,
a nastgpnie przekazuje go do Wydziatu Budzetu i Finansow.
4. Wplaty ksiggowane sg przy wykorzystaniu uniwersalnego programu ksiegujacego (UPK)
do programu ksiggowo$¢ zobowigzan (KSZOB).
5. Za termin dokonania zaplaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego
zobowigzanego.
6. Jezeli na podatniku cigzq zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza sie
na poczet podatku, poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba
ze zobowigzany wskaze, na poczet ktérego zobowiazania dokonuje wplaty. Jezeli na
zobowigzanym cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza sig
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.



4 _Pracownik Zespotu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi sporzgdza w formie
papierowej:
1) zestawienie zbiorcze ksiggowan wg klasyfikacji budzetowej,
2) wykaz zalegloéci na koniec miesigca,
3) sumowanie ksiggowan wg typow,
4) polecenie ksiggowania przypisow i odpiséw na koniec miesigca,
5) rejestr przypiséw i odpisow,
6) Rb-27S - Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek
samorzgdu terytorialnego,
7) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznogci oraz wybranych aktywow
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego,
8) kontrolke dziennych wplat,
9) ewidencja wplat z podzialem na dzial- rozdziat- paragraf,
10) zestawienie stanu obrotow na koncie podatnika do wydanej decyzji okreslajacej
wysokos$¢ optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
11) polecenie ksiegowania,
12) noty ksiegowe.

Nadplaty i zwroty
§4
I. Pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi jest zobowiazany do
kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych zobowiazanych oraz
przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadplat. Sposdb
postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.
2. W przypadku, gdy zobowigzany zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub
wczgscl na poczet biezacych naleznoSci podatkowych, nadplata zostaje zaliczona
na niewymagalng jeszcze nalezno$¢ okre$long we wniosku zobowigzanego.
3. W sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W sprawie zwrotow
i zaliczen nadptat na inne zobowigzania podatkowe wydaje si¢ decyzje.
4. Przed dokonaniem zwrotu pracownik Zespotu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
powinien:
1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty rozrachunkowe dotyczace prawidlowosci kwoty
przypisu/odpisu,
2) sprawdzi¢ w innych wydzialach podatkowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadplaty, nie posiada zalegloSci z tytulu innych naleznosci
publicznoprawnych,
3) przygotowa¢ decyzjg o zwrocie badz zaliczeniu nadpfaty,
4) przekazac¢ decyzje do Wydziatu Budzetu i Finansoéw celem dokonania zwrotu.
5. W celu dokonania zwrotu albo zaliczenia nadplaty albo przekazanie jej na inny rachunek,
sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.
6. Zwrot nadplaty nastgpuje:

1) na wskazany rachunek bankowy zobowigzanego,

2) na adres zobowigzanego za po$rednictwem Poczty Polskie;.
7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.
8. Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylgcznie w przypadkach okre§lanych w art. 78
Ordynacji podatkowe;j.



Kontrola terminowej realizacji zobowiazan
§5
1. Pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi przed zastosowaniem
srodkéw egzekucyjnych, moze informowaé zobowigzanego, poprzez e-mail, wiadomo$¢
SMS, telefon, faks, o terminie zaplaty naleznosci pienigznych lub jego uptywie, wysokosci
nalezno$ci pienieznej, rodzaju i wysokosci odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie
nalezno$ci pieni¢znej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach
egzekucyjnych.
2. Pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi zobowigzany jest do
prowadzenia w postaci papierowej lub elektronicznej tzw. ,,Rejestru dziatan informacyjnych
wierzyciela”, ktory powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) formy dzialania informacyjnego,
2) daty podjgcia dziatania informacyjnego
3. W razie nieuregulowania przez zobowigzanego wymaganej nalezno$ci w oplacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w obowigzujacym terminie zaplaty, sporzadza
si¢ upomnienie oraz przesyla si¢ go zobowigzanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
przez pracownikéw Urzgdu Miasta badz operatora pocztowego.
4. Upomnienie wystawiane jest:
1) zalill kwartat do 9 wrzeénia,
2) zallliIV kwartat do 9 marca.

5. Upomnienie dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane
jest z programu komputerowego “"Ksiggowos$¢ Zobowigzan” (KSZOB), ktory przeznaczony
jest do rozliczenia ksiggowego podatkéw i oplat lokalnych.
6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach
sprawy.
7. Na zaleglo$ci wczesniej objgte upomnieniem nie wystawia si¢ powtdrnie upomnienia.
8. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone lub jedynie cze§ciowo
zaplacone, pracownik Zespotu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi sporzadza tytut
wykonawczy, ktéry nastgpnie przekazuje do dalszej egzekucji administracyijne;.
9. Tytul wykonawczy, dotyczacy zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, generowany jest z programu komputerowego ,,Egzekucje”.
10. Tytul wykonawczy wystawia si¢ w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach
i sporzagdza zgodnie ze wzorami zawartymi w zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej. Tytuly
wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu.
11. Pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi niezwlocznie wystawia
tytul wykonawczy, gdy 1gczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytuhu
niezaplacenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekroczy wysoko$é
dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia (10 x 11,60zt = 116,00zt) albo gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia tej naleznoéci jest krotszy niz 6 miesiecy.
12. Kazda zmiana stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegloSci monitorowana jest przez pracownika Zespotu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi. Jezeli zmiana nalezno$ci objetej tytulem wykonawczym wynika z decyzji w
sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty splaty, do zawiadomienia dolacza sie
kopie decyzji.
13. W kazdym roku obrachunkowym pracownicy Zespolu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi  dokonujg weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i nieciggalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania dzialan
zmierzajgeych do wszcezgcia postgpowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem.
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14. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej dokonuje si¢ na podstawie:
1) tytulu wykonawczego obejmujacego zaleglo$ci, ktérych dotychczasowa egzekucja
jest bezskuteczna,
2) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
3) wniosku o wpis hipoteki przymusowe;.
15. Pracownik Zespolu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi prowadzi ewidencje
»~Zaleglosci zabezpieczonych hipoteka przymusowg”, wg kont wlascicieli nieruchomosci,
ktorych zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi zostaty
zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowe;j.
16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy
prawne powszechnie obowigzujace.

PREiY?( TA
W/ emar Sochsa



Zalgeznik nr 6.8 do Zarzgdzenia PM
nr OR.00504%102017 z dniad9.%2017

Instrukeja gospodarowania majatkiem trwalym Urzedu Miasta Zory

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1. Niniejszy dokument okresla zasady gospodarowania majatkiem trwatym Urzedu Miasta
Zory, a w szczegdlnosci:

1) wyceny majatku trwalego,

2) stosowanej dokumentacji,

3) ewidencji majatku trwalego,

4) gospodarowania zbgdnym lub zuzytym majatkiem trwatym,

5) odpowiedzialnosci.

§ 2. Uzyte sformutowania w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) majatek trwaly — to aktywa jednostki inne niz aktywa obrotowe,
a w szczegolnosci: s$rodki trwale, pozostale §$rodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne, pozostalte warto$ci niematerialne i prawne, inwestycije,

2) srodek trwaty — to sktadnik aktywdéw w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,
ktorego warto$¢ poczatkowa przekracza wielko$¢ ustalong w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% w momencie oddania do
uzytkowania, z wyjatkiem zespolow komputerowych, kserokopiarek, urzadzen
wielofunkcyjnych, drukarek skaneréw, tabletéw i notebookéw oraz majatku
trwalego sklasyfikowanego w grupie ,,0”, ktore bez wzgledu na warto$¢ sa
srodkami trwatymi,

3) pozostaly $rodek trwaty — to S$rodek trwaly, w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci, ktérego warto$¢ poczatkowa nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100%
w momencie oddania do uzytkowania.

4) wartosci niematerialne i prawne — to sktadnik aktywéw w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci o wartosci poczatkowej przekraczajgcej wielko$é ustalong
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100%
w momencie oddania do uzytkowania

5) pozostale warto$ci niematerialne i prawne — to wartosci niematerialne i prawne
w rozumieniu ustawy o rachunkowo$ci o wartoSci poczatkowe)
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0so6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty
uzyskania przychodu w 100% w momencie oddania do uzytkowania,

6) obiekt inwentarzowy — to poszczegdlny $rodek trwaly, pozostaly $rodek
trwaly, warto§¢ niematerialna 1 prawna lub pozostala warto§¢ niematerialna
1 prawna,

7) postawienie S$rodka trwalego w stan likwidacji — oznacza podjgcie
udokumentowanej decyzji o wycofaniu §rodka trwalego z uzytkowania oraz
zaprzestania jego ujmowania w ksiggach rachunkowych i prowadzi do jego
fizycznej likwidacji (np.: fizyczna rozbiorka, demontaz, zlomowanie, itp.)




§ 3. Zasady ustalania wartos$ci poczatkowej aktywow trwatych.

1.

Warto$¢ poczatkowa — to warto$¢, ktoérg stanowi cena nabycia lub koszt wytworzenia

poszczegolnych skladnikéw majatku trwalego - obiektow inwentarzowych w chwili
jego przyjecia do uzytkowania.
Warto$¢ poczatkowsy dla:

1) $Srodkéw trwatych,

2) pozostalych srodkéw trwatych,

3) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

4) pozostatych warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
ustala si¢ wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia,
Na ceng¢ nabycia sktadnika majatku trwalego sktada si¢ cena zakupu (kwota nalezna
sprzedajgcemu bez podlegajgcego odliczeniu podatku VAT oraz podatku akcyzowego,
a w przypadku importu powigkszona o optaty publiczno prawne), koszty zakupu oraz
koszty dostosowania do uzytkowania (np. koszty transportu, zatadunku, wyladunku,
sktadowania, ubezpieczenia, koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
finansowania nabycia aktywow trwatych poniesione do dnia udokumentowanego
oddania majatku trwalego do uzytkowania, itp.)
Na koszt wytworzenia bedacy caloScig lub czgscig wartosei poczatkowej majatku
trwalego skladajg si¢ koszty wytworzenia ponoszone w toku budowy — w tym
dostosowania do uzytkowania — wykonywanych w calo$ci lub czeéci sitami wlasnymi.
Do kosztu wytworzenia aktywéw trwalych zalicza si¢ wylgcznie koszty pozostajace
w zwigzku przyczynowo — skutkowym z jego wytworzeniem, poniesione od dnia
udokumentowanego rozpoczgcia budowy do dnia udokumentowanego przyjecia do
uzytkowania.
Warto§¢ poczatkows dla $rodkéw trwatych w budowie ustala si¢ w wysokosci ogétu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem (uwzglednia sie cene
nabycia) lub wytworzeniem (uwzglgdnia si¢ koszt wytworzenia), a w szczegélnosci
koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, koszty pierwszego
wyposazenia nowego obiektu bedacego pozostatymi rodkami trwatymi itp.
Warto$¢ poczatkowa dla  skladnikéw majgtku nabytego nieodplatnie (w drodze
spadku, darowizny i innych) ustala si¢ wg wartoéci okre§lonej w dokumencie
stanowigcym podstawg nieodplatnego nabycia albo jego wyceny dokonuje si¢ wedug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozna przyja¢ odrebng regulacja inne
zasady wyceny anizeli wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Dla zastosowania tej odrgbnosci wymagana jest zgoda Prezydenta Miasta.

§ 4. Dokumenty stosowane przy obrocie aktywami trwatymi oraz obieg tych dokumentéw.

¥

OT - przyjecie $rodka trwatego (dalej: ,,OT”) jest dokumentem ksiggowym, na
podstawie ktérego wprowadza si¢ do ewidencji skladnikéw majatku lub ulepsza
srodek trwaly i warto$ci niematerialne i prawne z jednoczesnym potwierdzeniem
przyjecia ich do uzytkowania. Dow6d OT:

1) sporzadza dysponent rodkoéw budzetowych realizujacy wydatki na zadania
inwestycyjne lub komérka organizacyjna, ktéra dokonywata formalnosci
zwigzanych z nabyciem majgtku przez Urzad Miasta Zory,

2) sporzadzany jest z datg przyjecia sktadnika majatku do uzytkowania,

3) powinien zawiera¢ numer inwentarzowy ulepszanego istniejgcego juz
skiadnika majatku,

4) sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komérce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do




komorki organizacyjnej, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad skladnikiem
majatku, a pozostale dwa nalezy przekazaé do Wydzialu Finansow
1 Budzetu,

5) podlega rejestracji w rejestrze ,,Dowodéw OT” prowadzonym przez Zespot
Gospodarczy (ZG),

6) podpisuje osoba sporzadzajaca oraz osoba, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad
sktadnikiem majatku,

7) wzor dokumentu ,,OT” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

2. PT - protokodt przekazania — przyjecia §rodka trwalego (dalej: ,,PT™) jest dokumentem
ksiggowym stuzagcym do nieodplatnego przekazania sktadnikéw majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych lub nakladéw inwestycyjnych do innych
Jednostek. Dowod PT:

I) sporzadza komérka organizacyjna, ktérej powierzono czynnosci zwiazane
z przekazaniem sktadnika do innej jednostki,

2) sporzadzany jest z datg przekazania — przyjecia $rodka trwatego,

3) sporzgdzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komorce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do
jednostki przyjmujgcej, a pozostale dwa nalezy przekazaé do Wydziatu
Finansow i Budzetu,

4) podpisuje osoba sporzadzajgca, przekazujgcy (Prezydent Miasta lub osoba
przez niego upowazniona oraz Skarbnik Miasta), a takze przyjmujacy
(Kierownik jednostki przyjmujacej lub osoby przez niego upowaznione),

5) wzbr dokumentu ,,PT” stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. LT - likwidacja $rodka trwatego (dalej: ,,LT”) jest dokumentem ksiggowym shizacym
do wycofania $rodka trwatego, wartoéci niematerialnych i prawnych z uzytkowania z
powodu np.: sprzedazy, zniszczenia, zuzycia fizycznego, niemozliwoscia i
nieoplacalno$cig naprawy, wygasnigciem lub rozwigzaniem umowy licencyjnej,
darowizny, decyzji  scalajacej lub podzialowej, komunalizacji, decyzji
wywlaszczeniowej, uwlaszczeniowej, wkladu rzeczowego do spotki prawa
handlowego i innych zdarzen o podobnym charakterze. Dowod LT:

1) sporzagdza  komisja  likwidacyjna lub  komoérka  organizacyjna
odpowiedzialna za proces likwidacji, albo komérka, ktéra sprawowala
piecz¢ nad likwidowanym $rodkiem trwalym lub warto$cig niematerialng
1 prawna,

2) zawiera nazweg likwidowanego $rodka trwalego lub wartoéci niematerialne;j
1 prawnej, numer inwentarzowy, krotki opis przyczyn likwidacji, date
likwidaciji,

3) podlega rejestracji w rejestrze ,,Dowodow LT” prowadzonym przez Zespot
Gospodarczy (ZG),

4) sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komorce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do
komorki organizacyjnej, ktéra sprawowala piecz¢ nad likwidowanym
skladnikiem majatku, a pozostale dwa nalezy przekaza¢ do Wydzialu
Finansow i1 Budzetu,

5) podpisuje osoba sporzadzajaca, komisja likwidacyjna, natomiast
kazdorazowo zatwierdza dokument Prezydent Miasta lub osoba przez
niego upowazniona,

6) wzoér dokumentu ,,LT” stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.




4. DPS/DPW — dowdd przyjecia pozostatych $rodkéw trwalych/pozostalych wartodci
niematerialnych i prawnych (dalej: ,,DPS/DPW”) jest dokumentem ksiggowym, na
podstawie ktérego wprowadza si¢ pozostate $rodki trwale
1 pozostale wartoSci niematerialne 1 prawne do ewidencji skladnikéw majatku
z jednoczesnym przyjeciem ich do uzytkowania. Dowoéd DPS/DPW:

1) sporzadza dysponent $rodkéw budzetowych realizujacy wydatki na zakup
pozostatych srodkow trwalych lub pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych,

2) sporzadzany jest z datg przyjecia skladnika majatku do uzytkowania,

3) podlega rejestracji w rejestrze ,,Dowodéw DPS/DPW” prowadzonym przez
Zesp6l Gospodarczy (ZG),

4) sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komérce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do
komorki organizacyjnej, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad skladnikiem
majatku, a pozostale dwa nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansow
1 Budzetu,

5) podpisuje osoba sporzadzajaca oraz osoba, ktérej powierza si¢ piecze¢ nad
skladnikiem majgtku,

6) wzbr dokumentu DPS/DPW stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcii.

5. LN - protoko6t likwidacji pozostalych §rodkéw trwalych/pozostalych wartoéci
niematerialnych i prawnych jest dokumentem ksiggowym stuizacym do wycofania
pozostatych $rodkéw trwatych i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych z
uzytkowania w wyniku np.: sprzedazy, zniszczenia, zuzycia fizycznego,
niemozliwoscia i nieoptacalnoscia naprawy, wygasnigciem lub rozwigzaniem umowy
licencyjnej itp. Dowéd LN:

1) sporzadza pracownik Zespolu Gospodarczego w zakresie pozostatych
srodkéw trwalych, a w zakresie pozostalych wartoéci niematerialnych
osoba, ktorej powierzono pieczg nad likwidowanym skladnikiem majatku,

2) zawiera m. in. nazwe likwidowanego pozostalego $rodka trwalego lub
pozostalej wartosci niematerialnej i prawnej, numer inwentarzowy, date
uznania sprzgtu za zbedny lub zuzyty, ktéra jest jednoczeénie data
likwidaciji,

3) podlega rejestracji w rejestrze ,,Dowodéw LN prowadzonym przez Zespot
Gospodarczy (ZG),

4) sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komérce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do
komorki organizacyjnej, ktérej powierzono piecze nad likwidowanym
sktadnikiem majatku, a pozostale dwa nalezy przekazaé do Wydzialu
Finanséw i1 Budzetu,

5) podpisuje osoba sporzadzajaca, komisja likwidacyjna, natomiast
kazdorazowo zatwierdza dokument Prezydent Miasta lub osoba przez
niego upowazniona oraz Gléwny Ksiegowy Urzedu,

6) wzor dokumentu LN stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

6. MT/MN — zmiana miejsca uzytkowania jest dokumentem ksiggowym sluzacym do
udokumentowania  przekazania majgtku  trwalego pomiedzy  komérkami
organizacyjnymi Urzgdu Miasta Zory. Dowod MT/MN:

1) sporzadza pracownik Zespolu Gospodarczego w ramach powierzonych
obowigzkéw w zakresie $rodkéw trwalych, pozostatych §rodkéw trwalych,
a w zakresie warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostalych wartosci




niematerialnych i prawnych osoba, ktérej powierzono piecze nad tym
sktadnikiem majatku,

2) sporzadzany jest z datg =zaistnienia okolicznodci zmiany miejsca
uzytkowania majatku trwalego,

3) podlega rejestracji w rejestrze ,Dowodéw MT/MN” prowadzonym przez
Zespot Gospodarczy (ZG),

4) sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komérce
organizacyjnej przygotowujacej dokument, drugi przekazywany jest do
komorki organizacyjnej, ktorej powierzono piecz¢ nad skladnikiem
majatku, a pozostale dwa nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansow
1 Budzetu,

5) podpisuje osoba zlecajaca jako sporzadzajgca, przekazujacy (osoba, ktéra
sprawowata piecz¢ nad przekazywanym majatkiem), a takze przyjmujacy
(osoba ktorej powierza si¢ sprawowanie pieczy nad przyjmowanym

majatkiem),
6) wzor dokumentu ,, MT/MN” stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji.
7. Rozliczenie zrealizowanej i oddanej do uzytku inwestycji jest dokumentem

potwierdzajgcym rozliczenie zakonczonych $rodkéw trwatych w budowie (zadania
inwestycyjnego) — inwestycji. Dokument ten:

1) sporzadza pracownik komorki organizacyjnej, ktéra realizowala zadanie
inwestycyjne niezwlocznie po oddaniu majatku trwalego do uzytkowania
1 nie pézniej niz na dzien bilansowy roku, w ktérym inwestycje zostaty
ukonczone,

2) sporzgdzany jest z datg podjgcia czynnosci rozliczajgcych,

3) podpisuje osoba sporzgdzajagca rozliczenie, Naczelnik/Kierownik
Wydziatu/Zespotu, ktory realizowal zadanie inwestycyjne oraz Glowny
Ksiggowy Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

4) wzor dokumentu ,Rozliczenie zrealizowanej i oddanej do uzytku
inwestycji” stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

8. Dokumenty wymienione w § 4 ust. 1-7 powinny by¢ kompletne, rzetelne, co oznacza,
1z muszg zawiera¢ wszystkie wymagane przepisami elementy oraz prawdziwe, zgodne
z rzeczywistoscig informacje.

Rozdzial 2
Ewidencja skladnikow aktywoéw trwalych

§ 5. Ewidencje syntetyczng i analityczng skladnikéw majatku trwatego Urzedu Miasta Zory
prowadzi Wydzial Finansow 1 Budzetu na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow.

§ 6. Ewidencj¢ syntetyczng majatku trwalego prowadzi si¢ na koncie ksiggowym zgodnie

z zakltadowym planem kont przeznaczonym do zapisow tego typu operacji.

§ 7. Sposob prowadzenia ewidencji analityczne).

1. Ewidencje analityczng majgtku trwatego prowadzi si¢ w formie komputerowej

w programie ksiggowym przeznaczonym do prowadzenia tej ewidencji. Ewidencja ta
stanowi wykaz obiektow inwentarzowych majatku trwatego Urzedu Miasta Zory oraz
Skarbu Panstwa, a takze dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych w ujeciu
iloSciowo — warto$ciowym. Prowadzenie tej ewidencji powinno umozliwi¢
w szczegolnoscei:



1) ustalenie wartoéci poczatkowej 1 umorzenia poszczegélnych obiektéw
inwentarzowych,
2) identyfikacj¢, miejsca ich uzytkowania oraz oséb, ktorym powierzono pieczg
nad majgtkiem trwatym,
3) grupowanie srodkow trwalych w ukladzie wymaganym w sprawozdawczosci
finansowe;j,
4) ustalanie przychodéw i rozchodow oraz zmian miejsca uzytkowania majgtku
trwalego.
Ewidencja analityczna Urzedu Miasta Zory zawiera identyfikator nadany dla obiektow
inwentarzowych, ktory jest oznaczeniem:
1) zasobu — gminny badZ powiatowy,
2) numeru dziatki w gminnym badZ powiatowym zasobie.

. Ewidencja analityczna prowadzona dla majatku Skarbu Panstwa dla grupy ,,0” —

grunty zapewnia wyodrgbnienie oprécz numeru dziatki wg nastgpujacych
identyfikatorow:
1) ,,sp” — oznacza grunty,
2) ,sp_uw” — oznacza grunty, na ktérych ustanowiono wieczyste uzytkowanie
gruntu.
Wyodrgbnia si¢ nastgpujace rejestry majatku trwatego:
1) rejestr rodkéw trwatych (nazwa w systemie: SRODKI TRWALE),
2) rejestr pozostalych §rodkéw trwalych (nazwa w systemie: POZOSTALE
SRODKI TRWALE),
3) rejestr warto$ci niematerialnych i prawnych (nazwa w systemie: WARTOSCI
NIEMATERIALNE I PRAWNE),
4) rejestr pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (nazwa w systemie:
POZOSTALE WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE),
5) rejestr majatku Skarbu Panstwa (nazwa w systemie: SKARB PANSTWA).
W ramach kazdego rejestru prowadzi sie:
1) odrgbng dla kazdego obiektu inwentarzowego kartoteke $rodka trwalego,
2) odrgbng numeracjg¢ w ramach numeru inwentarzowego $rodka trwatego.

§ 8. Struktura numeru inwentarzowego.

|

W ramach rejestru $rodkéw trwatych oraz rejestru majgtku Skarbu Panstwa nr
inwentarzowy ma struktur¢ XXX/NNNN gdzie ,, XXX oznacza symbol klasyfikacji
rodzajowej Srodkow trwatych, a ,, NNNN” kolejny numer obiektu inwentarzowego.

2. W ramach rejestru pozostale $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz

pozostale wartosci niematerialne i prawne numer inwentarzowy ma strukture
XX/XXX/NNNN, gdzie ,XX/XXX" oznacza symbol rodzaju, a ,,NNNN” kolejny
numer obiektu inwentarzowego.

§ 9. Sposéb klasyfikacji majatku.

1

2,

Srodki trwate klasyfikuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Pozostale srodki trwate klasyfikuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz wg nastgpujacych rodzajow
inwentarzowych:

01/001 Biurka

01/002 Dostawki

02/001 Stoty

02/002 Stoliki pod maszyne



02/003
02/004
02/005
02/006
02/007
02/008
03/001
03/002
03/003
03/004
03/005
03/006
03/007
03/008
03/009
04/001
04/002
04/003
04/004
04/005
04/006
05/001
05/002
05/004
05/005
05/006
06/001
06/003
06/004
06/005
06/006
06/022
07/001
07/002
07/003
08/001
09/001
09/002
09/003
09/004
10/001
10/002
11/001
11/002
12/001
12/002
12/003
13/001
14/001
14/002

Stoliki RTV

Stoly kreslarskie

Stoliki okolicznosciowe
Stoliki uczniowskie
Narozniki

Stoliki gospodarcze
Szafy biurowe
Biblioteczki

Szafy metalowe

Szafy segmenty

Szafy zaluzjowe

Szafy garderobiane
Szafki pod biurko
Komody

Szafki gospodarcze
Krzesta wyscietane
Krzesta twarde

Fotele

Krzesta obrotowe

Lawy

Kanapy

Maszyny elektryczne do pisania
Maszyny zwykle do pisania
Kalkulatory
Powielacze

Dyskietki

Aparaty radiowe
Magnetofony

Glosniki

Pozostaly sprzet elektryczny
Dyskietki

Stoty specjalne

Godta

Obrazy

Herby

Lampy biurowe
Tablice

Gabloty

Skrzynki kartotekowe
Zestawy kartotekowe
Wieszaki stojace
Wieszaki wiszace (Scienne)
Dywany

Chodniki

Kasy pancerne

Kasetki

Sejfy

Kwietniki

Sprze¢t geodezyjny
Sprzet kreslarski



14/003 Stoj pracownika USC

14/004 Aparaty fotograficzne

14/005 Sprzet pomiarowy

15/001 Centrale telefoniczne

15/002 Aparaty

15/003 Teleksy

15/004 Dalekopisy

15/005 Automatyczne sekretarki

17/001 Odkurzacze

17/002 Grzejniki

17/003 Czajniki i garnki elektryczne

17/004 Popielnice

17/005 Apteczki

17/006 Zegary

17/007 Regaty

17/008 Torby

17/009 Drabiny

17/010 Pozostaty sprzet gospodarczy

18/001 Monitory

18/002 Klawiatury

18/003 Inne

3. Wartodci niematerialne i prawne klasyfikuje si¢ wg nastgpujgcych rodzajow

inwentarzowych:

WN/001 Licencje

WN/002 Autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe

WN/003 Prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw
uzytkowych i zdobniczych

WN/004 Warto$¢ stanowigca rownowarto$¢ uzyskanych informacji zwigzanych
z wiedzg w dziedzinie przemyslowej, handlowej, naukowej lub
organizacyjnej (know-how)

WN/005 Koszty zakonczonych prac rozwojowych

4. Pozostale wartosci niematerialne i prawne klasyfikuje si¢ wg nastepujacych rodzajow

inwentarzowych:

PW/001 Licencje

PW/002 Autorskie lub pokrewne prawa majatkowe

PW/003 Prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw
uzytkowych i zdobniczych

PW/004 Warto$¢ stanowigca réwnowarto$¢ uzyskanych informacji zwigzanych
z wiedzg w dziedzinie przemyslowej, handlowej, naukowej lub
organizacyjnej (know-how)

PW/005 Koszty zakoficzonych prac rozwojowych

Rozdzial 3

Gospodarowanie zbednym lub zuzytym majatkiem trwalym

§ 10. Naczelnicy i Kierownicy komoérek organizacyjnych, ktérzy sprawuja piecz¢ nad
powierzonym majatkiem trwalym Urzedu Miasta Zory, sa zobowigzani do wiasciwego
przestrzegania zasad oszczgdnej i racjonalnej gospodarki tym majatkiem w zakresie
eksploatacji i prawidtowego procesu likwidacji.

§ 11. 1. Srodki trwale lub pozostate $rodki trwale uwaza sig;



1) za zbgdne, jezeli:

a) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan Urzedzie
Miasta Zory, lub

b) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich
naprawa bytaby nieoptacalna, lub

¢) nie nadaja si¢ do wspdlpracy ze sprzgtem uzywanym w Urzedu Miasta Zory, a
ich przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;

2) za zuzyte, jezeli:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoplacalna, lub

b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

c) ktore caltkowicie utracily warto$¢ uzytkows, lub

d) ktére sa technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylby
ekonomicznie nieuzasadniony.

. Warto$ci niematerialne i prawne oraz pozostale warto$ci niematerialne uwaza si¢ za

zbedne, jezeli:

1) nie s3 i nie bgdag mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadah zwigzanych
z dziatalno$cig Urzedu Miasta Zory lub,

2) nie nadaja si¢ do wykorzystania na sprzegcie uzywanym w Urzedzie Miasta
Zory, aich dostosowanie byloby ekonomicznie nieuzasadnione.

. Naczelnicy 1 Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku stwierdzenia w toku

biezacej dzialalnosci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na

podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci, ze powierzony im w piecz¢ majatek
trwaty Urzedu Miasta Zory spetnia kryteria, o ktérych mowa w § 11 ust. 1-2 niniejszej
instrukcji, zglaszajg ten fakt kierownikowi Zespotu Gospodarczego lub kierownikowi

Zespohu Informatykoéw, w zaleznoS$ci od rodzaju majatku trwatego.

. Kierownik Zespolu Gospodarczego lub Zespotu Informatykéow ustala wartosé

poczatkowa i umorzenie majgtku trwalego Urzedu Miasta Zory zgloszonego im

zgodnie § 11 ust. 3 niniejszej instrukcji oraz dokonuje wstgpnych ustalen, uwag, lub

zamawia stosowne ekspertyzy, orzeczenia badz opinie. Zgromadzony material
przedstawia komisji likwidacyjnej.

. Komisja likwidacyjna:

1) w zakresie pozostalych $rodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych na protokole likwidacji pozostatych srodkow
trwatych/pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — LN rozpatruje
przedtozone uwagi i przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania
albo zakwalifikowania do kategorii majatku zuzytego lub zbgdnego albo
z przeznaczeniem do zagospodarowania w sposob okreslony w § 11 ust. 8
niniejszej instrukcji,

2) w zakresie $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych sporzadza
protokét z przeprowadzonej oceny, w ktérym przedstawia wnioski i
propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania do
kategorii majgtku zuzytego lub zbednego albo z przeznaczeniem do
zagospodarowania w sposob okreslony w § 11ust. 8 niniejszej instrukceji,

3) kazdorazowo protokoly zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

. O zakwalifikowaniu $rodkéw trwatych (urzadzen i sprzgtu informatycznego) do

kategorii zuzytych, decyduje orzeczenie, ekspertyza lub opinia uprawnionego

podmiotu.

. Ostateczng decyzje o zagospodarowaniu lub likwidacji majatku trwalego Urzgdu

Miasta Zory podejmuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.



8. Zbedny lub zuzyty majatek trwaly Urzedu Miasta Zory moze byé przedmiotem
sprzedazy, nieodplatnego przekazania innej jednostce lub darowizny.

9. Przy gospodarowaniu zbgdnym majatkiem trwatym Urzedu Miasta Zory uwzglednia
sig, w pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

10. Kierownik Zespotu Gospodarczego lub Zespolu Informatykéw w przypadku
przeznaczenia majatku zgloszonego im zgodnie z § 11 ust. 3 niniejszej instrukcji do
dalszej odsprzedazy ustalaja wartoé¢ rynkows tego majatku, ktéra okreslaja na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz zglaszaja pisemnie ten
fakt do Wydziatu Finanséw i Budzetu celem ujgcia w ewidencji pozabilansowe;.

11. Informacj¢ o majgtku trwatym Urzedu Miasta Zory przeznaczonym do odsprzedazy
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Zory na okres 7 dni.

12. W przypadku zainteresowania co najmniej dwoch oséb nabyciem zbgdnego majatku
trwalego Urzedu Miasta Zory ostateczng decyzje o jego przekazaniu podejmuje
Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

13. W przypadku braku zainteresowania nabyciem zbgdnego majatku trwatego Urzgdu
Miasta Zory decyzj¢ o dalszym jego przeznaczeniu podejmuje Prezydent Miasta.

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

15. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego PT.

16. Zbedny lub zuzyty majatek trwaly moze byé przedmiotem darowizny instytucjom
kultury i podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujgcym
zadania publiczne.

17.0dbiér odsprzedanego, darowanego, nieodplatnie przekazanego majatku trwalego
Urzedu Miasta Zory nastgpuje na koszt podmiotu, ktdry przyjmuje ten majatek.

18. W przypadku braku chetnych na wyposazenie w postaci mebli nastgpuje ich
przekazanie w depozyt magazynowy do jednostki, ktéra na podstawie zawartej
umowy jest zobligowana do jego prowadzenia, natomiast pozostale wyposazenie
podlega likwidacji.

19. Zuzyty i zbgdny majatek trwaty Urzedu Miasta Zory, ktory nie podlega odsprzedazy
darowiznie bgdz nieodptatnemu przekazaniu podlega likwidacji.

20. W przypadku, gdy proces likwidacji majatku trwalego wymaga postawienia w stan
likwidacji tego majatku Kierownik Zespohu Gospodarczego lub  Zespotu
Informatykéw zglasza pisemnie ten fakt do Wydzialu Finanséw i Budzetu celem
uj¢cia zdarzenia gospodarczego w ewidencji pozabilansowej.

21. Likwidacji zbgdnego lub zuzytego majatku trwalego Urzedu Miasta Zory dokonuje sie
poprzez zniszczenie lub sprzedaz na surowce wtorne.

22. Likwidowany majgtek trwaly Urzedu Miasta Zory, stanowigcy odpady w rozumieniu
przepisdw ustawy o odpadach, jest unieszkodliwiany.

23. Do protokotéw likwidacji majatku trwatego Urzedu Miasta Zory w przypadku kasacji
maszyn i urzadzen dotacza si¢ informacje przedsiebiorstwa prowadzacego dzialalnosé
w zakresie unieszkodliwiania odpadéw dotyczacg sposobu unieszkodliwienia.

24. Likwidacj¢ nieruchomosci Urzedu Miasta Zory przeprowadza si¢ zgodnie z prawem
budowlanym.

Rozdzial 4
Odpowiedzialno$¢ za majgtek

§ 12. 1. Naczelnik / Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Zory, ktéry sprawuje
pieczg nad powierzonym majatkiem trwalym badz realizuje inwestycje — zadanie
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inwestycyjne, albo dokonuje innych czynnoéci zwigzanych ze zwiekszeniem badz
zmniejszeniem stanu majatku trwatego Urzedu Miasta Zory jest odpowiedzialny za:

1) dzialania zmierzajace do utrzymania majgtku trwalego Urzedu Miasta Zory
W stanie niepogorszonym, z wyjatkiem zuzycia bedacego nastgpstwem
prawidlowego uzywania rzeczy,

2) prawidiowe i terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie do odpowiednich
komorek organizacyjnych dokumentow ksiggowych dotyczacych zmian w majatku
trwatym,

3) niezwloczne rozliczanie kosztow zakonczonych inwestycji,

4) niezwloczne sporzadzanie dokumentow ksiegowych odzwierciedlajacych zmiane
stanu faktycznego majatku trwalego na podstawie wptywajacych do wydzialu badz
wytworzonych przez wydzial dokumentow,

5) faktyczne przyjmowanie do uzytkowania, przekazywanie lub likwidowanie
majatku trwalego.

2. Uzytkownik, ktory $wiadomie spowodowat usterke lub zniszczenie majatku trwatego

Urzedu Miasta Zory ponosi za to odpowiedzialnoéé materialng.

3. W przypadku, gdy uszkodzenia dokonano w sposéb nieumyélny, uzytkownik
wystgpuje z pismem do Sekretarza Miasta o zwolnienie go z odpowiedzialnosci.

4. Kierownik Zespotu Gospodarczego oraz Zespohu Informatykdéw jest odpowiedzialny
za trwale naniesienie numeru inwentarzowego na skladnikach majatku trwatego.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

. Komorka organizacyjna sporzadzajagca dokument OT dokonuje przyporzadkowania
Srodka trwalego zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych.

2. Analityczna ewidencja $rodkow trwalych w zakresie gruntow, budynkéw i budowli
musi dla kazdego obiektu inwentarzowego wskazywaé oznaczenie odpowiednio
z gminnego lub powiatowego zasobu nieruchomosci.

3. Dla pozabilansowej ewidencji majatku trwalego bedgcego wlasno$cia Skarbu Panstwa
stosuje si¢ te same zasady i dokumenty jak dla majatku trwatego Urzedu Miasta Zory.

4. Powstale roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ewidencji majatku trwalego na
podstawie odpowiednich dowodow ksiggowych opisanych w niniejszym dokumencie.

5. Komisjg likwidacyjna powotuje zarzadzeniem Prezydent Miasta.

6. W skiad komisji likwidacyjnej sg powolane co najmniej trzy osoby spoérod
pracownikow Urzedu Miasta Zory.

7. W przypadku, kiedy podstawa do sporzadzenia dokumentu LT jest decyzja scalajaca
lub podzialowa, komunalizacyjna, wywlaszczeniowa, uwlaszczeniowa badZz zbycie
majatku trwatego w formie aktu notarialnego, odstgpuje si¢ od sktadania podpisow na
tym dokumencie przez komisje likwidacyjna.

8. Komorki organizacyjne zobowigzane niniejszg instrukcja do prowadzenia rejestrow
dowodow ksiegowych sa zobowiazane do przedlozenia ich wersji papierowych po
zakonczeniu roku kalendarzowego do Wydziatu Finansow i Budzetu.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzedu Miasta Zory

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data OT Numer Data OT
Nazwa Nazwa
Charakterystyka Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca I Wartoéé z rozliczenia Dostawca-Wykonawca I Wartoéé z rozliczenia
Nr i data dowodu dostawy Nr i data dowodu dostawy
RAZEM (zt) RAZEM (zt)
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie II Wartos¢ szacunkowa Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie II Wartosc¢ szacunkowa
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data OT Numer Data OT
pieczec pieczec
Nazwa Nazwa
Charakterystyka Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca I Wartosé z rozliczenia Dostawca-Wykonawca I Wartos¢ z rozliczenia
Nr i data dowodu dostawy Nr i data dowodu dostawy
RAZEM (zh) RAZEM (zh)
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie II Wartosc¢ szacunkowa Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie II Wartos¢ szacunkowa




Podpisy zespotu przyjmujgcego

Podpis osoby, kiirej powierza sig piecze nad przyjgtym
érodkiem trwakym

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, kidrej powierza sie piecze nad preyjetym
érodkiem trwalym

Uwagi Ilos¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Kt.)n.to Kivota Konto
Winien Ma

Uwagi Ilos¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukfadu klasyfikacyjnego Konto Konto
Winien Kivota Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztow podpis

data

Stanowisko kosztow podpis

data

Podpisy zespotu przyjmujgcego

Podpis osoby, kidrej powierza sig piecre nad preyjetym
Srodidem trwakym

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, kitrej powerza sie pecze nad przyjetym
Srodiiem trwalym

Uwagi Tlos¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma

Uwagi Ilos¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukfadu klasyfikacyjnego Konto Konto
Winien Kiwoka Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztow podpis

data

Stanowisko kosztow podpis

data




PROTOKOL
PRZEKAZANIA-PRZYJECIA
SRODKA TRWALEGO

PT

sssmssssssnEEnEnnng

pieczec

e T T R T e

pieczec

Zatacznik nr 2 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzedu Miasta Zory,

PROTOKOL
PRZEKAZANIA-PRZYJECIA
SRODKA TRWALEGO

PT

L = T L 7= <

TG enenasssvasensrnnnamsesmansmmasasrmmassennassmmasanes snanane < EANA e it NSRS TR e, LD r. przekazuje sie

$rodek trwaly o niZejiokreslonyeh eethach .unnsnnaisminmmimim s R R T R

NG EIRISTRIIE . o s g PR S S S S S

ZNAK .evvvriieieeeeinaeeaeseesae s e rnaree e eeennnreas

wssussrons BOIENE sesiissssaasivsiin D0

sereeeenen [ przekazuje sie

Srodek trwaly 0 nizej OKreSIoNYCH CECNACH w......uuvvuiericrreess s e eeee e es ettt

Nazwa

Nazwa

Wartost
poczatkowa

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartosé
poczatkowa

Numer Umorzenie

inwentarzowy

MNumer
inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujacy (pieczeg, podpisy) filos¢ zatacznikéw | Przyjmujacy (pieczec, podpisy)

Data

Przekazujacy (pieczec, podpisy) [posé zatacznikow

Data

Przyjmujgcy (pieczec, podpisy)

PROTOKOL
PRZEKAZANIA-PRZYJECIA
SRODKA TRWALEGO

PT

------ TEsEssssRananan smsssssmssssnan

piecze¢

PROTOKOL
PRZEKAZANIA-PRZYJECIA
SRODKA TRWALEGO

PT

INB POASTAWIE ... veeueesseemeeseesiesiissbissbaai bt st s eas b s b s e b e e e ea s e s e s e s e e s s sh e e s e e s e s e e s e e bbb s b e b e s e e s s nesens

ZNAK ieveeernirrereresesssessssenssessssssennsessnessessnnssrnees Z QMIB cinssennneinssisssisssienssne 2000iinnnnen. I przekazuje sie

$rodek trwaty 0 nizej okreSIonYch CEChACH ......vivvireersiiieicirs s e

A | U

srodek trwaly 0 nizej OKreSIONYCh CBCNACH ......cueurivieceecieectecece e see e se e s emsesess s s es et ee e eess

wrenreees 20N v,

20............. .. przekazuje sie

Nazwa

Nazwa

Wartosc
poczatkowa

Symbol klasyfikacji
rodzajowe]

Symbol klasyfikaci
rodzajowe] _

Wartos¢
poczatkowa

Numer Umorzenie

inwentarzowy

Numer
inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujacy (piecze¢, podpisy) ios¢ zatacznikow | Przyjmujacy (pieczec, podpisy)

Data

Przekazujacy (pieczec, podpisy) ~ [los¢ zalacanikiw

Data

Przyjmujacy (pieczec, podpisy)




Charakterystyka Charakterystyka
PRI wsosasvsnsinziases WU .\, 1 | 1 - O PK NF cveevevnieenirnirenesnnnennnnee Z AN veviiiniienniienseeensresnss
Wartos¢ poczatkowa Kwota W-n Ma Wartos¢ poczatkowa Kwota W-n Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j

Nr inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow Stanowisko kosztow
Gt. Ksiegowy Ksiegowosc analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna Gl. Ksiegowy Ksiegowosc analityczna Ksiegowosc syntetyczna
Charakterystyka Charakterystyka
PE O s wesisiniviico B O wusssansasossvavssavissassovnss PRI ssususassssarmsusnecnsireninsns ZIANIA s cnrenesseinssnressenosanisns
Wartos¢ poczatkowa Kwota W-n Ma Wartosc poczatkowa Kwota W-n Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow

Gt. Ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowosc syntetyczna

Gl. Ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowosc syntetyczna




Zalgeznik nr 3 do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwaltym Urzedu Miasta Zory

Komerss otmmzacyine LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
Symbol kosztow NUMER LT
Nazwa $rodka trwatego: Nr inwentarzowy

llos¢ sztuk:

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia likwidacji:

Koméria organizacyjna LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
Symbol kosztow NUMER L T
Nazwa $rodka trwalego: Nr inwentarzowy

llosé sztuk:

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia likwidacji:

Komisja likwidacyjna

Decyzje komisji zatwierdzam

Komisja likwidacyjna

Decyzje komisji zatwierdzam

data Podpis

data Prezydent Miasta

data Podpis

data Prezydent Miasta

Komérka organizacyjna

Symbol kosztow NUMER

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LT

Komérka organizacyjna

Symbol kosztow NUMER

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

LT

Nazwa $rodka trwatego:

Nr inwentarzowy

llos¢ sztuk:

Nazwa $rodka trwalego:

Nr inwentarzowy

llos¢ sztuk:

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia likwidacji:

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia likwidacji:

Komisja likwidacyjna

Decyzje komisji zatwierdzam

Komisja likwidacyjna

Decyzje komisji zatwierdzam

data Podpis

data Prezydent Miasta

data Podpis

data Prezydent Miasta




—
Ksiegowos¢ Ksiegowos¢
Woplyneio dnia Dotyczy Woplyneto dnia Dotyczy
BOURIED. .o L SR I e B s i BOOBIE ,-.cviisissasavinimmnenivnsvizastvnssvsins
Polecenie ksiggowania nr..........cccoiiaiciecscinnnns Polecenie ksiggowania nr ..............c.cooeeeesenrenne
3 KONTO KONTO 5o KONTO KONTO
Tres¢ Winien KWOTA Ma Trest Winien KWOTA Ma
Uwagi: Podpis Giéwnego Ksiggowego Uwagi: Podpis Gtéwnego Ksiegowego
Ksiegowano: Ksiegowano:
Ksiegowos¢ Ksiegowos¢
Wpiyneto dnia Dotyczy Wplyneto dnia Dotyczy
POAPIS scisisisissmnmirimmssssuisrsseosisises podpis i
Polecenie KSI@QOWANIA MM ..........cooccveeciiiiiiiieae Polecenie ksiegowania nr ..o,
KONTO KONTO KONTO KONTO
Tresc Winien KWOTA Ma Tresé Winien KWOTA Ma
Uwagi: Podpis Giéwnego Ksiegowego Uwagi: Podpis Giéwnego Ksiegowego
Ksiegowano: Ksiggowano:




Zatgcznik nr 4 do Instrukeji gospodarowania
majgtkiem trwatym Urzedu Miasta Zory

URZAD MIASTA ZORY LOPY ©verompenmnssiids r.
Al. Wojska Polskiego 25
44-240 Zory

DOWOD PRZYJECIA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH - DPS / POZOSTALYCH
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH - DPW*

NR /201 _
1. Nr faktury i data zakupu: Fakturanr ................oooiiinnn ZOMIA .. oo E
2. Dostawca:
NAZWA NR CENA .
P | seryjny/fabryczny | INwENTARZOWY | "™ | OSC | jEDNOST. WARTOSC | UZYTK.
1
2
LACZNA WARTOSC

PODPIS OSOBY, KTOREJ POWIERZA SIE PIECZE
NAD PRZYJETYM SRODKIEM TRWALYM

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzgdu Miasta Zory

PROTOKOL LIKWIDACJI POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH /
POZOSTALYCH WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH*

LN NR /201 _

Pieczatka zaktadu

Miejsce uzytkowania

Sprzet wpisany na majatek trwaly

Nazwa sprz¢tu

Data rozpoczgcia eksploatacji

Symbol wg klasyfikacji

Numer inwentarzowy Charakterystyka przedmiotu

Wartoé¢ poczatkowa sprzgtu

Umorzenie:

Uwagi z ZSI lub ZG:

Data uznania sprz¢tu za zbgdny/zuzyty

Lp. Propozycje dalszego postgpowania Podpisy komisji likwidacyjnej

; ; < . Podpis Prezydenta Miasta/
Lp. Decyzja o sposobie zagospodarowania asoby upowagnione;
GV KICPOWT coneemmrsomsmmmmmessmarssnss

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 6 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzedu Miasta Zory

.

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO MT

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN Nr

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO MT

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN Nr

Dnia przeniesiono | Nr inwentarzowy ...........cc.ooeeeees Dnia przeniesiono | Nrinwentarzowy ................o..ooeee
nazwa i charakterystyka nazwa i charakterystyka
TIZASAANTOIIE  ovuivsims v s s A LS F S WSS LAy A e e ey s TS S SR ST OAe Sar S e nn s Ul zasad e e s o s e e R S S R R e
Jedn. miary Tlos¢ Cena Warto$¢ Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢
Przeniesiono RSFROO WO S8 Przeniesiono KSIEGOWOSC
Stanowisko kosztow Stanowisko kosztow
Skad Skad
Dokad Dokad
Zlecil Przekazat Przyjal Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ‘i‘ﬁ“i Data | Podpis Data Podpis Data Podpis Data Podpis R““_ffj Dat | Podpis
. eWId.
ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO MT SRODKA TRWALEGO MT
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN [ PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN Nl
Dnia przeniesiono | Nrinwentarzowy ............c.ooeeennee Dnia przeniesiono | Nrinwentarzowy ...............coocenens
nazwa i charakterystyka nazwa i charakterystyka
U ZASAAMIEIEE & ovunvssnenesemneranosnassnnsanessssasssassanssnnanrasrrssasssassasesnasarssanssnassassnsasbasssbonsanies D) zasatmien e e e R P S T R AR B A A R RS T ST
Jedn. miary los¢ Cena Wartosé Jedn. miary llose Cena Wartos¢
Przeniesiono ERLECO WO G Przeniesiono KSIEGOWOSC
Stanowisko kosztow Stanowisko kosztow
Skad Skad
Dokad Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat Zlecit Przekazal Przyjal
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ’1‘:&3"1 Data | Podpis Data Podpis Data Podpis Data Podpis ‘i‘f:;j Data | Podpis

h!



Zatgcznik nr 7 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwalym Urzgdu Miasta Zory

ROZLICZENIE ZREALIZOWANEJ I ODDANEJ DO UZYTKU INWESTYCJI

1.Nazwa zadania inwestycyjnego:

2. Inwestor realizujgcy inwestycje:
3. Uzytkownik:

4. Cykl realizacji inest c'i:

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

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

6. Rzeczywisty koszt inwestyeji:

7. Zakres robot:

(podpis sporzadzajacego Naczelnik Wydziatu
rozliczenic)
( Uzgodniono,
podpis pracownika FB)




Zatgcznik nr 8 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwalym Urzedu Miasta Zory

PROTOKOL

sporzadzony dnia ................ z przeprowadzenia przez Komisjg likwidacyjng oceny
srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych* Urzgdu Miasta Zory

Komisja likwidacyjna Urzedu Miasta Zory w skladzie:

B e s v e S Y AN R

dokonala w dniu .........oooeiiiiiiinnnns przegladu zgloszonych przez .................oeeennn.
srodkow trwalych/wartoéci niematerialnych i prawnych* pod katem wylonienia majatku
zbednego i zuzytego z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia oraz
dostarczonej dokumentacji. Komisja ocenila stan przedstawionych sktadnikow majatku
trwalego poprzez ogledziny i zapoznanie si¢ z przedstawionym materialem oraz wywiadem
przeprowadzonym z Kierownikiem Zespolu Gospodarczego lub Zespotu Administrowania
Siecig Informatyczna.

Wobec powyzszego Komisja wnioskuje aby:
1. postawi¢ w stan likwidacji:
e zbedne $rodki trwate/wartoci niematerialne 1 prawne* stanowiace zalgcznik nr ...
do niniejszego protokotu,
o zuzyte érodki trwale stanowiace zalacznik nr ... do niniejszego protokotu,
2. przeznaczy¢ do dalszej odsprzedazy/nieodplatnego przekazania/darowizny* Srodki

trwale/wartoéci niematerialne i prawne* stanowigce zalacznik nr ...... do niniejszego
protokotu.
Do niniejszego protokotu dofgczono fgcznie ...... zalacznikow.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam niniejszy protokot
wraz z zalgcznikami

Prezydent Miasta

*niepotrzebne skreslic




