Elektronicznie podpisany przez:
Adam Tobota
dnia 19 listopada 2013 r.

ZARZADZENIE NR 11/13
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 19 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz.
885 z po6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem” zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012r,
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem zmieniajacym; rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. wprowadzam do stosowania zasady rachunkowos$ci uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi:

1. ogblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla budzetu gminy i urzedu gminy, stanowiace zalacznik nr

2. zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i1 urzedu gminy, stanowiacy zatacznik nr 2;

3. instrukcja w sprawie obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych, stanowiaca zatacznik nr 3;
4. instrukcja kasowa w urzedzie gminy stanowiaca zatacznik nr 4;

5. wykaz 0sob uprawnionych stanowiacy zatacznik nr 5.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 15/05 Wojta Gminy Mielnik z dnia 5 grudnia 2005r. oraz Zarzadzenie nr 8/10
Woéjta Gminy Mielnik z dnia 15 grudnia 2010 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Adam Tobota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/13
Kierownika Urzedu

z dnia 19 listopada 2013 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU GMINY
I URZEDU GMINY

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu gminy iurzedu gminy prowadzone sa w siedzibie w Urzgdu Gminy Mielnik, ul.
Piaskowa 38

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczeg6lne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
w jednostce budzetowe;:

- deklaracjg ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103), Rozporzadzenia Ministra Finansow dnia
4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem panstwa iz ZUS, do
ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w programach komputerowych zgodnie
z zarzadzeniem W¢jta Gminy Mielnik w sprawie przyjgcia do stosowania programow komputerowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwne;.

Konta syntetyczne - ksigga glowna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
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- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasada memoriatowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza,

- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi gtowne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie zzasada zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- wydatki strukturalne
- obce $rodki trwate przejSciowo uzytkowane
- zaangazowanie $srodkéw na wydatki budzetowe
- wzajemne wylaczenia jednostek budzetowych
- rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow.
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont.
Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza :

- ewidencja $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych stanowiaca rozszerzenie analityczne do
zapisow ksiggi gtownej wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych ,

- ewidencja $rodkéw trwalych stanowiacych wyposazenie prowadzone iloSciowo i wartosciowo, ktore sa
prowadzone r¢cznie.

Kazdy wydruk wedhlug jego definicji komputerowej winien posiada¢ nastgpujace elementy:
- nazwg jednostki Urzad Gminy Mielnik
- wyraznie okres§lony rok obrotowy
- czasookres zawierajacy dane w wydruku
- automatycznie numerowane strony wydruku
- wiersze lub kolumny cyfr sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaglty w roku obrotowym
- dat¢ i godzing wydruku

- kazda pozycja wprowadzona do komputera posiada automatycznie nadany numer, pod ktérym zostata
wprowadzona do dziennika, dane osoby realizujacej wydruk oraz podpis.

Dziennik wedlug techniki komputerowej posiadajacy zabezpieczenie baz danych przed modyfikacjami
moze zawiera¢ poprawki w postaci korekt ksiggowych. Wprowadzenie danych do dziennika stanowi jednoczesnie
zarejestrowanie zapisow operacji w ksiedze gtoéwnej w kolejnosci chronologiczne;j.

Wprowadzenie danych do komputera dokonuje si¢ kazdego dnia za dzien poprzedni nie pdzniej niz do
10 dnia nastgpnego miesiaca za miesiac poprzedni (nie dotyczy zamknig¢ rocznych ksiag)

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na tasmach streamera;
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- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos$¢ zréznicowania dostgpu do baz
danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowiazkdéw danego pracownika,

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe przenoszone sa nie poézniej niz na koniec roku obrotowego na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbiorow.

W sposab trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r o emeryturach i rentach
z FUS, t,j. Dz.U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych umoéw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres
5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposoéb pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie.

Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostegpnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Woéjta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/13
Kierownika Urzedu

z dnia 19 listopada 2013 r.

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

909 Rozliczenia migdzy okresowe

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

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykaz kont analitycznych do niektorych kont syntetycznych —konto 133 ,,Rachunek budzetu”
133-1 - rachunek podstawowy
133-2 — lokaty w BS

W miarg¢ otwierania nowych rachunkow bankowych do numeru konta — rachunek budzetu- dopisywany bedzie
kod ksiggowy, oznaczajacy rachunek do obstugi danego projektu zgodnie z jego polityka rachunkowosci i planem
kont.

Zakladowy Plan Kont dla Urz¢du Gminy
jako jednostki budzetowej

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majaqtek trwaly
011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwale
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020
071
072

Wartos$ci niematerialne i prawne
Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

bibliotecznych

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
221
225
224
225
226
229
231
234
240
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Rozrachunki z budzetami

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespot 3 — Materialy i towary

Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty

720
750

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Przychody finansowe

zbiorow
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751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

913 Obce $rodki trwale przej$ciowo uzytkowane

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych jednostki budzetowe;j
Do konta syntetycznego 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

020-1 ,,wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo”

020-2 ,,warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo w pelnej wartosci”
Do konta 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

135-1 ,,zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Do konta syntetycznego 139 ,,Inne rachunki bankowe”

139-1 ,,Wadia, zabezpieczenia, kaucje gwarancyjne”

139-2 ,,Lokaty kaucji gwarancyjnych”

Do konta syntetycznego 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
224-1 ,,Dotacje dla Zaktadu Gospodarki Komunalne;j”

224-2 ,.Dotacje dla Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku”
224-3  Dotacje dla Gminnej Biblioteki Publicznej”

224-4 , Dotacje dla innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych”
224-5 , Dotacje dla jednostek nie zaliczanych do sektora finansow publicznych”

Analityke do konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich ,,
stosuje si¢ odpowiednio do konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”.

Opis kont oraz zasady funkcjonowania okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych , panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;
z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861)z pdézn. zmianami), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
9 stycznia 2012r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
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siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2012r., poz. 121) oraz Rozporzadzenie Ministra
Finanséw =z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375z pdzn. zmianami) z uwzglednieniem
wiasnych rozwiazan.

Urzad prowadzi wspélny rachunek bankowy dla budzetu idla urzgdu. Zapisy dokonywane beda na
podstawie wyciagdw bankowych do rachunku budzetu. Dochody — Wn 133 ,Rachunek budzetu” Ma
901 ,,Dochody budzetu”. Wydatki — zapisy Wn 902 ,,Wydatki budzetu” Ma 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja na koncie 130- ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” zaré6wno po stronie dochodow jak
1 wydatkéw ma charakter wtérnego zapisu (wtérnego ksiggowania).

Zasady tworzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) sa nastgpujace:

1. Kazde konto syntetyczne moze mie¢ konto analityczne, ktére tworzy si¢ w miarg potrzeb poprzez
rozszerzenie np. 901-1, 901-10 itd.

2. Do czes$ci kont prowadzona bedzie analityka wg kontrahentow np. 221/2, 201-1/87 zgodnie ze stownikiem
kontrahentow w systemie komputerowym.

3. Na poczatek roku budzetowego wprowadza si¢ salda kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z bilansem
zamknigcia roku ubieglego.

4. W ciagu roku moga by¢ otwierane dodatkowe konta syntetyczne i analityczne wedlug zasady opisanej
w punkcie 11 2.

Zobowiazania bedace kosztem danego miesiaca (faktury, rachunki wplynety w miesiacu nastgpnym do dnia
9 nastgpnego miesiaca) ksiggowane beda pod data ostatniego dnia danego miesiaca na stronie Ma konta
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”. W trakcie miesiaca wszelkie faktury nie beda naliczane, a beda
ksiggowane bezposrednio w koszty.

Zespot 4 — , Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”

Ewidencje szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego, tj.

401- Zuzycie materialow i energii -§ 421, 424, 426;

402- Ustugi obce- § 427, 428, 430, 435, 436, 437, 439;

403- Podatki i optaty- § 450;

404- Wynagrodzenia- § 401, 404, 410, 417;

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia- § 302, 411, 412, 414, 444, 470, 478;

409- Pozostale koszty rodzajowe-§ 441, 442, 443;

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu -§ 303, 311, 326

411- Pozostate obciazenia- § 285, 293.

Amortyzacja dokonywana bgdzie w okresach rocznych na koniec kazdego roku obrotowego.
Zesp6t 7 — ,,Przychody i koszty”

Ewidencje szczegodtowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego tj.

720-1- Przychody z tytutu dochodow budzetowych- § 001, 002, 031-050, 069, 075, 077, 087, 096, 097, 236,
270;

Whptaty 0s6b fizycznych z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w ksiggowosci budzetowe;j
ksiggowane beda na § 0320 —taczne zobowiazania pieni¢zne- przeksiggowywane beda w okresach kwartalnych
zgodnie ze sprawozdawczo$cia ksiggowosci podatkowe;.

Przypisy podatkow ioptat lokalnych prowadzonych analitycznie poza ksiggowoscia budzetowa
dokonywane beda w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan.

720-2- Przychody z tytutu dochodow budzetowych -§ 201, 202, 203, 204, 292, 6xx;
750- Przychody finansowe- § 091, 092;
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751- Koszty finansowe- § 811.

Tworzy si¢ konto pomocnicze organu ,,1” dla potrzeb przelewu podatku VAT do urzedu skarbowego
i przeksiggowania tego podatku.

Poza komputerowa syntetyczna ewidencja dochodéw prowadzona bgdzie ewidencja rgczna dochodow
budzetowych z tytutu:

- czynszoOw mieszkaniowych

- czynszow dzierzawnych

- oplat za zajecie pasa drogowego

- czynszow dzierzawnych komunalnych
- odsprzedaz mediéw- ustugi rozne

- uzytkowania wieczystego

- sprzedaz sktadnikéw majatkowych.

Niezaleznie od komputerowego ujecia danych w zakresie $rodkoéw rzeczowych prowadzi si¢ rgcznie
szczegotowa ewidencje w ksiggach inwentarzowych stosujac zasady:

- §rodki trwate o warto$ci powyzej 3.500zt podlegaja ewidencji iloSciowej, wartoSciowej i amortyzowane sa wg
zasad istawek amortyzacyjnych okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 10 grudnia 2010r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z p6zn. zmianami).

- $rodki trwale o warto$ci ponizej 3.500zt umarzane bgda jednorazowo w 100% pod data przekazania do
uzywania.

Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa pozostatych srodkow trwatych odnosi¢ si¢ bedzie do zakupoéw tych
srodkow o wartosci jednostkowej powyzej 300z1.

Pozostale $rodki trwate o wartosci ponizej 3.500z przekazywane protokolarnie do $wietlic wiejskich
ujmowane beda w ewidencji ilo§ciowe;.

Zakup paliwa do samochodow shuzbowych, strazackich oraz pozostalego sprzgtu bedzie ksiggowany
bezposrednio w koszty.

Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodow shuzbowych i strazackich oraz pozostalego sprzetu
prowadzone bgdzie na stanowiskach merytorycznych tj.

- samochody stuzbowe urzedu- sekretarz gminy
- samochody strazackie oraz pozostaty sprzgt OSP — inspektor ds. obrony cywilnej, p.poz. oraz zarzadzania
kryzysowego.
Umundurowanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy podlega ewidencji iloSciowej na

stanowisku merytorycznym.

Sprawozdania finansowe sporzadzane bgda zgodnie zrozporzadzeniem ministra finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/13
Kierownika Urzedu
z dnia 19 listopada 2013 r.

INSTRUKCJA
obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Mielnik

Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy zobowiazani do
wykonywania kontroli wewngtrznej, wykonuja swoje obowiazki w tym zakresie w ramach posiadanych zakresow
czynno$ci i uprawnien okreslonych przez Wojta Gminy. Przede wszystkim do obowiazkéw ich nalezy badanie
poszczegblnych operacji gospodarczych pod katem legalnoSci, celowosci 1irzetelnosci w zakresie zadan
gospodarczych ibudzetu za realizacje ktorych sa odpowiedzialni. Pracownicy ci obowiazani sa do sprawdzania
i opisywania merytorycznego dokumentow.

Dowody finansowo- ksiegowe i ich sprawdzanie

Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana odpowiednimi ,,dowodami zrédtowymi”, ktore
mozna podzieli¢ na:

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale,
- wewngtrzne- dotyczace operacji wewnatrz urzedu.
Dowodami sg rowniez sporzadzone przez urzad dowody ksiggowe:

- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktdére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

- korygujace poprzednie zapisy;

- zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego

- rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez ,,Polecenie ksiggowania” .

»Polecenie ksiggowania” sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczych i tak:

- naliczenie wynagrodzen

- naliczanie czynszoéw mieszkaniowych i innych optat dla mieszkan komunalnych

- dokonania zapisu uzupetniajacego

- przeksiggowan w zamknigciu rocznym

- otwarcia ksiag rachunkowych

- sporzadzania zestawienia zbiorczego tacznych zapiséw ksiggowych wynikajacych z raportu kasowego.
Za prawidtowy dowod ksiggowy uwaza sig:

a) dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajacy co najmniej:

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslona takze w jednostkach materialnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg — takze date sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

- numer identyfikacyjny dowodu.
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b) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez odpowiedzialnych pracownikow
oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

¢) posiadajacy stwierdzenie Skarbnika Gminy lub upowaznionego pracownika zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ pelna i zrozumiata.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly. Bledy w dowodach
ksiggowych poprawia si¢ przez skreslenie niewltasciwie zapisanego tekstu lub sumy i wpisanie nad tekstem lub
suma skreslona — tekstu lub sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna byto odczytaé tekst
lub sum¢ pierwotna. Poprawka tekstu lub sumy dowodu ksiggowego powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby
upowaznionej oraz dat¢ dokonania poprawki.

Dowody obce wystawione w przez inne jednostki moga by¢ poprawione przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi noty ksiggowej korygujacej jego dowdd. Powyzsze zasady poprawiania bledow maja zastosowanie
wylacznie do tych dowodow, dla ktoérych nie zostal przepisami szczegélnymi ustalony zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotowkowe, rozliczeniowe, pokwitowania w kwitariuszach przychodowych
itp.

Na dowodach stanowiacych podstawe wyptaty za wykonane roboty iustugi oraz dostarczone towary
powinno by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania iprzyjgcia roboty, dostawy lub uslugi podpisem osoby
odpowiedzialnej za dana operacje. Potwierdzenie przyjecia moze by¢ rowniez dotaczone do dowodu w formie
odrebnego protokotu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego dowodu stwierdzajacego wykonanie i przyjgcie
roboty, ustugi lub dostawy.

Kazdy dowodd stanowiacy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajaca klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ........cceeeeveeeveeeveennenns

ER]

POAPIS oo, .

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowiazkéw pracownikow odpowiedzialnych
za okreslony odcinek dziatalnosci wynikajacej ze struktury organizacyjnej Urzedu Gminy zgodnie z wykazem.

Dowody sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym winny by¢ nastgpnie sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu,
czy zostal on wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy zawiera prawidtowe dane liczbowe, czy podane
jest okreslenie wystawcy jak tez nazwy i adresy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, data wystawienia
dowodu oraz data lub okres dokonania operacji gospodarczej, czy podany jest przedmiot oraz ilosciowe
1 wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej — czy sumy taczne wynikaja z wymnozenia ilo$ci przez ceny
jednostkowe, a suma ,,ogélem” — z kwot tacznych, czy zawiera podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie
operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.

Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajaca klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia ...........c.ceeeveeennnnen.

Podpis ..occovevveiieieieiee .

Zatwierdzenie dowodow do wyptlaty nastepuje przez podpisanie zamieszczonej w tym celu na dowodzie klauzuli
nastepujace;j tresci:

Zatwierdzono do wyplaty ze STodkOW .......ccceevveviverieenieeninnn,

dziat ......... rozdzial ............... § e kwota ........ccveeeee.
dziat .......... rozdzial ............... § e kwota ......ccevvennen.
dziat .......... rozdziat ............... § oo kwota ......cccvveenen.
dziat .......... rozdzial ............... § o kwota .......ccevvenen.
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STOWIIE: ..t
Glowny ksiegowy: Kierownik: Data:

Osoby uprawnione do zatwierdzenia dowodow do wyptaty okresla zataczony wykaz. Dowody nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie moga stanowi¢ podstawy do wyplaty.

Jezeli za podstawe wyptaty stuzy wigksza liczba dowodow zroédlowych — sporzadza sig zestawienie zbiorcze
tych dowodow. Zestawienie takie winno zawiera¢ co najmniej numery poszczegdlnych dowodow zrédtowych
i daty ich wystawienia oraz wynikajace z nich kwoty do wyptaty.

Na wszystkich dowodach po dokonaniu wyptaty gotéwka lub po wystawieniu polecenia przelewu badz
obciazenia rachunku bankowego w innej formie rozliczen — powinna by¢ umieszczona za pomoca stempla lub
odrecznie w sposob trwaly nastepujaca klauzula majaca charakter kasowania dowodu: ,,Wyplacono gotowka/
przelewem dnia ..........ccocvenneenn POAPIS .o .

Wszelkie wyptaty dokonane z zaliczek do rozliczenia powinny by¢ rozliczone oryginalnymi fakturami
/rachunkami/ oséb lub instytucji na rzecz ktorych dokonano wyplaty z zaliczki. Jezeli rozliczenie obejmuje wigcej
niz jeden dowdd, powinno ono by¢ dokonane przy pomocy formularza rozliczenia zaliczki. Dowody optacane
z zaliczek do rozliczenia podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone wg zasad ogolnych podanych wyze;j.

Dowody ksiggowe gromadzi si¢ w segregatorach w/g kolejnosci zapisow.

Gospodarka pieniezna.

Rachunkiem podstawowym oraz wszystkimi pozostalymi rachunkami w banku obslugujacym budzet
gminy dysponuje Wojt Gminy lub Skarbnik Gminy. Z upowaznienia Wojta Gminy i Skarbnika Gminy rachunkami
bankowymi dysponuja wrazie ich nieobecno$ci osoby wymienione w wykazie o0s6b uprawnionych do
dysponowania rachunkami bankowymi ztozonymi w bankach, z ktérymi zawarte sa umowy.

Podstawowa forma jest obrdot bezgotdowkowy polegajacy na dokonywaniu rozliczen za posrednictwem
rachunku bankowego. Gotowka moga by¢ pokrywane tylko takie zobowiazania, ktérych wysokos$¢ w stosunku do
jednorazowej transakcji nie przekracza kwoty 2.500zt.

Rozrachunki z pracownikami, dostawcami i odbiorcami.

Zaciaganie zobowiazan z tytulu dostaw, robdt i ustug oraz z tytulu uméw o prace iinne $wiadczenia na
rzecz gminy i urzgdu gminy moze odbywac si¢ tylko w ramach kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym
budzecie.

Moga by¢ rowniez zaciagane zobowiagzania z tytulu umow, ktdrych realizacja w roku nastgpnym jest
niezbgdna dla zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki.

Zaliczki wyplacane wilasnym pracownikom powinny by¢ rozliczone w terminie 7 dni od chwili
zakonczenia transakcji. Zaliczki, ktore nie zostaty rozliczone w ustalonym terminie, potraca si¢ pracownikom przy
najblizszej wyptacie wynagrodzen. Zaliczki state powinny by¢ zwrocone do kasy Urzedu Gminy przed
koncem roku. Wszystkie zaliczki powinny by¢ zwrocone do kasy Urzgdu Gminy przed rozwigzaniem stosunku
pracy.

Zaplata za wykonane dostawy, roboty i ustugi platna w formie polecenia przelewu powinna by¢ dokonana
zgodnie z datami wynikajacymi z zawartych umow lub datami wynikajacymi z wystawionych faktur i rachunkow.

Gospodarka materiatowa i inwentarzowa

Znajdujace si¢ w urzedzie gminy Srodki trwate 1 pozostate srodki trwate powinny by¢ oznaczone inicjatami
jednostki i numerem inwentarzowym przedmiotu, natomiast przedmioty nietrwate w uzytkowaniu — inicjalami
jednostki. Przedmioty nietrwale ewidencjonowane indywidualnie moga by¢ oznaczone réwniez numerem
przedmiotu. Numerem inwentarzowym przedmiotu jest numer kolejny przychodu, pod ktérym przedmiot zostat
zapisany w ksigdze inwentarzowej. Oznaczenia te winny by¢ namalowane farba olejna, zrobione tuszem,
wytloczone, wypalone lub w inny sposob wykonane tak, aby byly trwate i wyrazne.

Do opieki nad $rodkami rzeczowymi w Urzedzie Gminy wyznacza si¢ Sekretarza Gminy, ktory odpowiada
za gospodarke srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi w uzytkowaniu.
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Do obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy m.in. zorganizowanie nalezytego oznakowania tych $rodkow
oraz ich przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. Obowiazki
te nie moga by¢ powierzone Skarbnikowi Gminy.

Rachunkowo$¢ podatkéw 1 oplat.

Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw gminy ztytutu podatkow, opflat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych jest:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow,
zaliczen nadplat z tytutu podatkow i optat,

2. sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw,

3. biezace podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego poprzez
wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

4. likwidacja nadptat,
5. sporzadzanie sprawozdan,
6. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-ksiggowego inkasentow.

Zapisy ksiggowe prowadzone sa w systemie komputerowym zgodnie z Zarzadzeniem Kierownika Urzedu
w sprawie przyjecia do stosowania programéw komputerowych.

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i nieopodatkowanych naleznos$ci budzetowych
1. Przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:
a) deklaracji podatkowych,
b) decyzji,
c) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych, naleznych od podatnikow,

d) polecenia ksiggowania lub inne dowody zastgpcze ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowane jako
zobowiazania przedawnione,

¢) postanowien o dokonaniu potracen z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajacych dokonanie potracenia,
o ktorych mowa w art 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

f) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77§ 1 pkt 3 ustawy Ordynacja podatkowa

g) dokumentow, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku zart. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obciazenie rachunku
bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obciazyt rachunek podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy.

2. Ewidencjg¢ podatkow i optat prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

3. Pracownik wymiaru podejmuje dzialania majace na celu dorgczenie oryginalu decyzji podatnikowi, chyba ze
przepisy szczegdlne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopi¢ decyzji wlacza sig do akt.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru wprowadza do systemu
komputerowego datg dorgczenia decyzji. Ponadto zobowiazany jest najpdzniej do 5 dnia miesiaca nastgpujacego po
I kwartale sprawozdawczym zweryfikowac¢ dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego dorgczenia.

5. Co miesiac uzgadnia si¢ sumy przypiséOw i odpisow z ewidencji ksiggowej z sumami przypiséw i odpiséw
naliczonych przez pracownika wymiaru. Na dokumencie bedacym wydrukiem generowanym przez system
komputerowy Fiskus sktada swoj podpis pracownik wymiaru oraz pracownik ksiggowosci podatkowe;.

6. Ewidencj¢ szczegotowa dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach
kontowych (konto podatnika).

7. Dla podatkow i optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢ kont
szczegblowych. Dotyczy to w szczegdlnosci optaty skarbowej ioptat lokalnych, okreslonych w ustawie
o podatkach i optatach lokalnych.
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8. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji zaleglto$ci
i nadptat.

9. Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad do nich ma
kierownik jednostki, skarbnik gminy, podatnik, ksiggowy podatkowy i pracownik wymiaru oraz przedstawiciele
organow kontroli i organdw $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

10. Do dokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego stuza:
a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,
b) bankowe dowody wptaty,

¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku- w przypadku gdy
podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek podatnika, ale nie przekazat
srodkéw na rachunek biezacy gminy — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

d) postanowienia o zaliczeniu nadptaty na poczet zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowiazan
podatkowych lub zwrotu podatku,

e) decyzje,

f) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

g)umowy lub inne dokumenty, zktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.66 § 4 ustawy Ordynacja
podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

h) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowiazan,

1) dokumenty informujace o przedawnieniu.

W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone powyzej, do udokumentowania operacji ksiggowych stuza dowody
wewnetrzne (np. noty ksiggowe, polecenie ksiggowania )

Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

1. Ksiggowy podatkowy obowiazany jest do kontroli terminowo$ci wplat ztytulu podatkow, optat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ poprzez analize kont podatnikéw, wedlug stanu na
koniec kazdego kwartatu, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotdw, przypisow i odpiséw przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

3. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 8 dni po uptywie kazdego kwartatu.

4. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w
sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do
wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do
wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

5. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, organ podatkowy prowadzi
postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji,
w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego
(dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym
numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wysylanych upomnien sporzadzana jest komputerowo w jednym
egzemplarzu .

7. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie
kosztow przesylek pocztowych upomnienia na zaleglosci w ciagu roku wystawia sig:

a) w podatku od nieruchomosci, rolnym, leSnym i podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych
i prawnych, gdy wysoko$¢ zaleglosci w ciagu roku przekroczy kwotg 20,00zt

b) w pozostatych optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych, gdy wysoko$¢ zaleglosci w ciagu roku
rowniez przekroczy kwote 20,00zt
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lub stanowi kwotg mniejsza ale dotyczy podatku wymierzonego za caly rok. Po uptywie ostatniej raty podatku
w danym roku podatkowym sporzadza si¢ jedno upomnienie obejmujace wszystkie zalegte raty podatku.

8. Upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz po uptywie 1 miesiaca od terminu platnosci raty podatku lub optaty
z zastrzezeniem pkt7

9. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesSciowego zaptacenia zaleglo$ci objetych upomnieniem. Do tytuldéw wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje
tytulow wykonawczych w dwoch egzemplarzach. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutdow wykonawczych
wysyta si¢ do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla
urzedu skarbowego, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytuldow wykonawczych do egzekucji wraca do urzedu.

10. O kazdej zmianie majacej wptyw na wysoko$¢ zaleglosci objetej tytutem wykonawczym powiadamiany jest
wlasciwy urzad skarbowy.

11. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglto$§¢ podatkowa moze nie zosta¢ wyegzekwowana, a egzekucja
wskazuje na nieskutecznos$¢ dokonuje si¢ jej zabezpieczenia na majatku podatnika poprzez:

- zastaw skarbowy,
- wpis hipoteczny
Nadplaty i zwroty

1. Ksiggowy podatkowy jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegblnych podatnikow. Sposob postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach Ordynacja
podatkowa.

2. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, oraz
biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czg$ci na poczet przysztych naleznosci podatkowych, zastrzezeniem
pkt 3.

3. Nadptaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlegaja zurzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, oraz biezacych
zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku- na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

4. W sprawach zaliczenia nadptat na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan podatkowych wydaje sig
postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie.

5. W celu zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo przeksiggowania jej na konto innej osoby,
na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania

6. wniosek podatnika zwrot/zaliczenie /przerachowanie nadptaty podatkéw ioptat winien by¢ sprawdzony
przez ksiegowego podatkowego poprzez:

- wnikliwe przeanalizowanie dokumentow zrodtowych, w ktorych okreslona jest prawidtowa kwota naleznosci do
zaplaty,

- ustalenie czy podatnik, dla ktérego dokonany mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglosci w innym tytule
naleznosci,

- opatrzenie data i podpisem.

7. W przypadku gdy wniosek podatnika dotyczy zwrotu nadptaty powinien by¢ zaakceptowany przez
Skarbnika gminy badZz upowazniona przez niego osobg oraz zatwierdzony przez Wajta lub upowazniona przez
niego osobg, natomiast w przypadku wniosku o zaliczenie lub przerachowanie nadptaty- zaakceptowany przez
Skarbnika gminy lub osobg upowazniona.

8. Wniosek o zwrot/zaliczenie nadptaty powinien zawieraé dane wnioskodawcy wraz z identyfikatorem
podatkowym oraz szczegotowa dyspozycje co do sposobu zwrotu (rachunek bankowy, kasa urzedu, przekaz
pocztowy) badz zaliczenia na poczet wymienionych zobowiazan.

Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat
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1. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloSci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ zurzedu na koncie podatkowym.
Podstawa odpisu jest sporzadzenie zestawienia zalegtosci przedawnionych ztytulu podatku rolnego, lesnego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych wraz z informacja pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Odpis przedawnionych zaleglo$ci nastepuje po
zatwierdzeniu zestawienia przez Wéjta Gminy.

2. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest sporzadzenie zestawienia przedawnionych nadptat
z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i podatku od $rodkoéw transportowych wraz z informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Odpis przedawnionych
nadptat nastgpuje po zatwierdzeniu w/w zestawienia przez Wojta Gminy.

Ulgi uznaniowe
1. Wojt (jako organ podatkowy) stosuje ulgi zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

2. Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownikow ds. wymiaru,
postgpowania wyjasniajacego celem potwierdzenia istnienia przestanek do zastosowania przedmiotowej ulgi.

3. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci, ksiggowy podatkowy jest obowiazany ustali¢ stan konta podatnika. Stan konta podatnika umieszczany
jest na wniosku podatnika z data i podpisem pracownika ksiggowosci.

4. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w pkt.1, odnotowuje si¢ na koncie podatkowym podatnika.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy prawne powszechnie
obowiazujace.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 11/13
Kierownika Urzedu

z dnia 19 listopada 2013 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejsciowe winny by¢ zaopatrzone w dwa certyfikowane zamki.

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w szafie pancernej, w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji wyznaczonej przez
glownego ksiggowego. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada stosowne o$wiadczenie
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisOw w tym wzgledzie obowiazujacych, ktére dolacza sie
do akt osobowych pracownika.

Gospodarka kasowa
W kasie moga by¢ przechowywane:
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow
- gotdwka pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy jednostki
- gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0s6b prawnych i fizycznych.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalana przez Wojta Gminy odrgbnym
zarzadzeniem.

Gotoéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy jednostki powyzej 500zt kasjer odprowadza na rachunek
bankowy jednostki. Wszystkie wptaty dokonane w ostatnim dniu miesiaca powinny by¢ odprowadzane na biezaco
bez uwzgledniania limitu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna byc¢
przeznaczona na okreslony cel przy jej podjeciu. Nie wykorzystana cz¢s$¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz
zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna przeznaczy¢ na inne cele anizeli
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej,
ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jak réowniez do uzupetnienia
niezbgdnego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkos$ci tego zapasu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty gotowkowe —
wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyptaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi,
ktoérymi sa zrodtowe dowody kasowe.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ przez kasjera w trzech egzemplarzach. Oryginat egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wptacajacego, drugi egzemplarz — kopia dla ksiggowosci,
trzeci za$ pozostaje w bloczku.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.
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W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popetlnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw kasowych w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki poprzez wystawienie
nowych prawidtowych dowodow.

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie dowodéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na
podstawie:

a/ rachunkow (faktur)

b/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych §wiadczen pienigznych, diet, nagrod
¢/ dowodow kasowych w zwiazku w wyptata zaliczek,

d/ dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy zwrotow wadidw na przetargi).

Dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ iokreslenia wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie
nie mogacej si¢ podpisac.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wptaty i wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.

Wyptaty z listy wyptat powinny by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie wyptat dokonanych
w danym dniu.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotdowkowych, jednorodnych operacji gospodarczych sporzadzanych na
drukach polecenie ksiggowania oraz zestawieniach wptat.

Raporty kasowe sporzadzane sa w okresach dekadowych.

Kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gtownemu
ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotoéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu do dochodéw budzetowych.

Ewidencjg przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastgpujace dane:

- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
- okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,

- dat¢ i godzing przyj¢cia depozytu,
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-datg¢ igodzing zwrotu depozytu oraz podpis upowaznionej do podjecia depozytu ipodpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 11/13
Kierownika Urzedu

z dnia 19 listopada 2013 r.

Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw ksieggowych pod wzgledem merytorycznym :
Wéjt — wszystkie dokumenty

Sekretarz — wszystkie dokumenty

Sekretarz Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - dokumenty dotyczace

realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii.

Kierownik GOPS - dokumenty dotyczace wyptlaty stypendiow socjalnych, $wiadczenia pieni¢zne
wyplacane osobom wykonujacym prace spotecznie uzyteczne.

Osoby uprawnione do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
Skarbnik
Inspektor ds. budzetowych
Osoby uprawnione do zatwierdzania dowodow wyplat:
Wiijt
Sekretarz
Skarbnik
Inspektor ds. budzetowych
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