Zarzadzenie nr 1172/2024
Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie
z dnia 23 stycznia 2024 r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa gminy Sycow

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023 roku, poz. 120) oraz art. 53, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 roku, poz.1270), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego:
1. Instrukcje w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat lokalnych w Gminie Sycow
stanowigca zaltacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2
Zobowiazuj¢  naczelnikow  wydzialow do  zapoznania  wszystkich  pracownikoéw
z niniejszymi instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie nr 1061/2023 z dnia 25 lipca 2023
roku w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa gminy Sycow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 01.01.2024 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Dariusz Maniak

Sporz. K.W.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1172/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 23 stycznia 2024 r.

Instrukcja
W sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych

Rozdzial 1
Cze$¢ ogolna
§1

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz.120) oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r (Dz.Urz. MF Nr
15, poz.84) ustalam nastepujacy tryb obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

§2

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Sycowie.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych tre§¢ zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej.

4. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Sycowie z racji powierzonych im obowigzkow
obowigzani sg do zapoznania si¢ z treScig instrukcji 1 bezwzglednego przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§3
Uzyte stowo jednostka - oznacza Urzad Miasta 1 Gminy w Sycowie
2. Uzyte slowo pracownik - oznacza pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Sycowie.
3. Uzyte stowo kierownik jednostki - 0znacza Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie

=

Rozdzial 1T
Dowody ksi¢gowe
§1

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zdarzeniach

gospodarczych zasztych lub zamierzonych (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan

rzeczy. W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czes¢
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie
zdarzenia gospodarczego 1 podlegaja ewidencji ksiggowe].

2. Poza podstawowa rola, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie

zdarzen gospodarczych, prawidtowe oraz rzetelne dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej jednostki
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci oraz gospodarnosci dokonanych
zdarzen gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkow.

§2
Za prawidlowy uwaza si¢ dowodd ksiegowy stwierdzajacy fakt zaistnienia zdarzenia
gospodarczego zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacy co najmnie;j:
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10.

okreslenie rodzaju dowodu (nazwa dowodu, jego symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwy i adresy) uczestnikow zdarzenia gospodarczego (tj. podanie
pelnej nazwy stron i ich adresy, nr rachunkéw bankowych oraz innych danych
identyfikacyjnych),

opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy oraz date jego sporzadzenia,
podpis osoby sporzadzajacej dowdd oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

zapisy na dowodzie sg trwate, dokonane rgcznie (pidrem, dlugopisem) maszynowo lub
komputerowo bez mozliwosci ich usunigcia, poprawienia lub uzupetnienia,

dowod ksiegowy musi by¢ wypeliony rzetelnie, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem
zdarzenia gospodarczego, ktorego dotyczy, tj. poprawny pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym oraz pod wzgledem rachunkowym; dane na dowodzie musza rzetelnie
odzwierciedla¢ stan faktyczny,

dowod ksiegowy musi by¢ kompletny, to znaczy posiada co najmniej dane okre$lone
w art.21 ustawy o rachunkowosci,

dowod ksiegowy musi posiada¢ numer identyfikacyjny (kolejny, chronologiczny,
umozliwiajacy jego identyfikacje).

§3

Podstawa zapisow w ewidencji ksiggowej sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia
gospodarczego zwane dowodami zrédtowymi, ktore dzieli si¢ na:

1. Zewngtrzne dowody obce - wystawiane przez kontrahentow jednostki w celu

udokumentowania zdarzen gospodarczych polegajacych na sprzedazy lub przekazaniu
sktadnikow majatkowych, wykonaniu robot, $§wiadczeniu ustug oraz naleznych jej
swiadczen umownych lub okreslonych przepisami prawa,

Zewnetrzne dowody wilasne - wystawiane przez jednostke w celu udokumentowania
zdarzeh gospodarczych polegajacych na sprzedazy lub przekazaniu skladnikow
majatkowych, wykonaniu robot, §wiadczeniu ustug, naleznych §wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami prawa. Oryginal dowodu przekazywany jest kontrahentowi.
Dowody wewnetrzne - wystawiane w celu udokumentowania zdarzen gospodarczych,
w ktorych uczestnicza komorki organizacyjne jednostki, stuzagce udokumentowaniu
kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow, ustaleniu powstatych strat lub
osiggnietych zyskow, potwierdzajace otrzymane od kontrahentow sktadniki majatkowe
lub ustlugi oraz inne $§wiadczenia, a takze powierzenia sktadnikow majatkowych osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym.

§4

1. Podstawa zapisow ksiggowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” - stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(zalacznik nr 1, wzor nr 1),

korygujace — stuzace do korekt poprzednich zapisow, sprostowan lub stornowan,

Zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrodtowego,
rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(zalacznik nr 1, wzor nr 2),

polecenia ksiggowania - stuzace do dokonania zapisow ksiggowych nie wyrazajacych faktu
dokonania zdarzenia gospodarczego (np. korygowanie bigdnego zapisu, przeniesienia

b)

c)
d)

e)



rozliczonych kosztow, otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych oraz w innych wypadkach
wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowe;,

f) dowodami wymienionymi w punktach b i d moga by¢ dowody wystawione na formularzach
PK (zatacznik nr 1, wzor nr 3). Dowody te podpisuje osoba sporzadzajgca, a zatwierdza
bezposredni przetozony. Dopuszcza si¢ stosowanie formularza PK jako wydruku z systemu
finansowo — ksiggowego jako potwierdzenie dokonanych operacji, opisanych w punktach b
id.

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn¢trznych obcych dowodéw

zroédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie zdarzenia gospodarczego

za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ zdarzen gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

3. Ustala si¢, ze dowodem zastgpczym jest nota ksiggowa (zatacznik nr 1, wzor nr 4) sporzadzona

do wyciggu bankowego, dokumentujaca operacje kasowe, ktdre nie sa potwierdzone zalaczonym

dowodem, a ich tre$¢ wynika jedynie z zapisu na wyciggu bankowym (np. naliczenie odsetek od
srodkow na rachunku bankowym, wptaty wiasne banku na rzecz gminy i inne). Dopuszcza si¢
stosowanie noty ksiegowej jako wydruku z systemu finansowego.

§5

1. Dowdd ksiggowy wystawiony w walutach obcych musi zawiera¢ przeliczenie ich na walute
polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych korygowa¢ mozna jedynie
przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

3. Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
(parafowanie). Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonania
poprawek w ksiggach rachunkowych nalezy ich dokona¢ jednocze$nie we wszystkich
ksiggach rachunkowych. Jezeli korekty nastepuja po zamknigciu okresu sprawozdawczego
dokonuje si¢ ich tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym stwierdzajacym wydatkowanie §rodkow jest oryginat
dowodu.

§6

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych poddane sg kontroli.

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy Urzedu Miasta i Gminy, na skutek czego
zachodzi koniecznos$¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.
W ten sposob powstaje tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje droge od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu dekretacji i zapisania
w ksiegach rachunkowych.

2. Poszczegbdlne dowody majg rdzne drogi obiegu, jednakze bez wzgledu na rodzaj dowodu

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujace zasady:
- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
t]. przekazywania dokumentéw niezwlocznie tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych 1 sg kompetentni do ich sprawdzenia. Dazy¢ do
skrocenia czasu przetrzymywania dowodow na poszczegolnych stanowiskach do minimum,
- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposOb zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujagcemu
mozliwos¢ zwigkszenia pomytek przy ich kontroli,



- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — polegajaca na imiennym wyznaczeniu
pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan przypisanych w budzecie oraz
czynno$ci przynaleznych do systemu obiegu dokumentow.

3. Faktury, rachunki i inne dowody otrzymane drogg korespondencyjng lub ztozone przez
kontrahentéw, stanowigce podstawe zaptaty oraz ewidencji ksiggowej rejestruje Biuro
Podawcze Urzgdu Miasta i Gminy w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym
w formie pisemnej (recznej). Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona kieruje dowody
na poszczeg6dlne stanowiska pracy. Nastepnie zadekretowane i1 wpisane do dziennika
korespondencyjnego  dowody  przekazane  zostaja do  Biura  Podawczego,
w ktorym zostajg zaewidencjonowane W elektronicznym dzienniku podawczym. Poprzez
przekaz elektroniczny dowody kierowane sg na wskazane stanowiska pracy (pracownikom
wlasciwym rzeczowo), a potwierdzenie odbioru wersji papierowej nastepuje w dzienniku
podawczym i powinno mie¢ rowniez odzwierciedlenie w systemie Proton.

4. Sprawdzenia dowodow dokonuja naczelnicy wydzialow lub upowaznieni pracownicy
odpowiedzialni za dany odcinek dzialalno$ci, ktérego zdarzenie gospodarcze dotyczy.
Sprawdzenie dowodow polega na ustaleniu rzetelno$ci, celowos$ci, gospodarno$ci oraz
legalnosci zdarzen gospodarczych wyrazonych w dowodach, stwierdzeniu, ze dowody
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki, a takze ze wydatek miesci si¢ w planie
finansowym jednostki. Dokonanie sprawdzenia musi by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
podpisanie klauzuli: ,,Opisu dokonal” oraz ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" -
data 1 podpis osoby sprawdzajacej, wykorzystujac w tym celu odpowiednie miejsce na
metryczce przekazywanej wraz z dokumentem (zatacznik nr 2, wzér nr 1). Metryczka ta jest
wynikiem dokonania odpowiednich czynnosci zwigzanych z wprowadzeniem danych
z dokumentu do programu budzet24 w zaktadce Zestawienia. Ponadto na metryczce do
faktur, rachunkéw osoba dokonujaca kontroli umieszcza opis mowigcy po co zakup zostat
dokonany, co si¢ stato z zakupionymi srodkami, stwierdzajacy celowo$¢ wykonanej ustugi
oraz adnotacj¢ na temat terminu ptatnosci i trybu udzielenia zamoéwienia na dostawe lub
ustuge, ktorej dokument dotyczy, badz informacj¢ o niepodleganiu ustawie Prawo zamowien
publicznych. W przypadku, gdy zaméwienia dokonano na podstawie umowy na dowodach
musi by¢ stwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana zgodnie z umowa wskaza¢ jej numer,
dat¢ zawarcia. Moment przyjecia do uzytku $rodka trwatego musi by¢ potwierdzony
dokumentem PT lub OT.

Pracownik merytoryczny w momencie odbioru faktury z Biura Podawczego sprawdza czy
rachunek odbiorcy znajduje si¢ na tzw. ,,biatej liScie podatnikéw VAT” i potwierdza to swoim
podpisem. Wstepna weryfikacja przez pracownika merytorycznego zapobiegnie przekazaniu
do Referatu Ksiggowosci dokumentu, ktory nie moze by¢ oplacony ze wzgledu na brak
stosownego rachunku i uniemozliwi konieczno$¢ zaplaty odsetek z tytulu opodZnienia
w zaplacie zobowigzan.

Po dokonaniu tych czynno$ci pracownicy wydzialow 1 referatow przekazuja dowody
(faktury, rachunki) do Referatu Ksiegowosci w celu ich realizacji — zaptaty. Pracownik
Referatu Ksiggowosci odbiera faktury/rachunki potwierdzajac ich przyjecie na wersji
papierowej poprzez postawienie pieczgci (zalacznik nr 2, wzor nr 2). Pracownicy
merytoryczni s zobowigzani do przesylania informacji o przekazaniu dokumentu do
Referatu Ksiggowosci droga elektroniczng niezwlocznie po jego merytorycznym
sprawdzeniu w celu zamknigcia drogi obiegu w programie Proton.

Przetrzymywanie dowodow jest niedopuszczalne, gdyz moze to spowodowac¢ dodatkowe
oplaty w postaci odsetek za zwloke w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub poniosa
inne konsekwencje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

5. Po dokonaniu potwierdzenia wplywu do Referatu Ksiegowosci dokument przekazywany jest
osobie odpowiedzialnej za rozliczenie VAT w Urzedzie Miasta i Gminy celem
zadekretowania wydatku dla celéow rozliczen VAT. Osoba odpowiedzialna za rozliczenie



podatku VAT w jednostce na podstawie opisu dokonanego przez pracownika
merytorycznego okresla mozliwo$¢ petnego, czesciowego lub braku mozliwosci odliczenia
podatku VAT. W przypadku watpliwosci co do jednoznacznej kwalifikacji wydatku dla
celow rozliczen podatku VAT, osoba merytorycznie odpowiedzialna za wydatek i jego opis
dokona odpowiedniej korekty opisu wydatku w terminie niezbednym do rozliczen podatku
VAT.

Po okresleniu mozliwosci odliczenia VAT, faktury zwracane sg osobie przygotowujacej
przelewy, celem dokonania zaptaty w systemie bankowym.

Dowody pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawdzane sg przez pracownikoéw Referatu
Ksiggowosci. Sprawdzenie to polega na zbadaniu:

a)

b)
c)

d)

10.

czy dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci,

czy dowody sg kompletne i zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

czy dowody zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania zdarzen gospodarczych,
ktérych udokumentowaniu majg shuzyg¢,

czy nie zawieraja btedéw rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada wyzej wymienionym wymogom
zwracany jest do uzupelienia pracownikowi merytorycznemu.

Dokonanie sprawdzenia musi by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez podpisanie klauzuli
"Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym®- data i podpis osoby sprawdzajacej
w odpowiednim miejscu na metryczce przekazywanej wraz z dokumentem (zalacznik nr 2,
wzor nr 1).

Prawidtowo sporzadzone dowody ksiegowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
i formalno — rachunkowym stanowia podstawg do wyptaty srodkow finansowych.

Przed przekazaniem dokumentéw do akceptacji Skarbnikowi 1 Burmistrzowi lub osobom
upowaznionym, pracownik przygotowujacy zlecenia zaptaty sprawdza ponownie obecnos¢
rachunkéw wykonawcdédw na tzw. ,biatej liscie podatnikow VAT”. Potwierdzeniem jest
wpisanie numeru identyfikatora, daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

Przed ich ostateczng realizacjag dowody podpisuja w odpowiednim miejscu na metryczce
przekazywanej wraz z dokumentem (zatacznik nr 2, wzor nr 1):

- Skarbnik Miasta i Gminy lub osoba upowazniona,

- Burmistrz Miasta i Gminy, jego Zastepca lub osoba upowazniona.

Ztozenie na dokumencie podpisu przez Skarbnika lub osobe upowazniong jest momentem
dokonania kontroli wstgpnej i oznacza ze:

a) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej przez pracownikow oceny prawidlowosci
merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajagce z danej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik lub osoba upowazniona zatwierdza umowy w programie budzet24, nadajac im
status Podpisany.

Podpis Burmistrza, jego Zastepcy lub osoby upowaznionej stanowi zatwierdzenie dowodu do
zapftaty.

W celu realizacji wyzej wymienionych zadan Skarbnik lub osoba upowazniona moze zadac
od Naczelnikow wydzialow i Kierownikéw Referatow udzielenia ustnych lub pisemnych
informacji (wyjasnien), a takze udostgpnienia do wglagdu dokumentéw zwigzanych z tymi
wyjasnieniami.

W przypadku, gdy Skarbnik lub osoba upowazniona otrzymuje do podpisania dokument nie
spetniajacy wymogow okreslonych w niniejszej instrukcji, zwraca dokument do uzupetnienia
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a W razie nhie usunigcia
nieprawidlowos$ci odmawia jego podpisania powiadamiajagc o tym fakcie na piSmie



Burmistrza. Burmistrz wstrzymuje jego realizacj¢ lub wydaje w formie pisemnej polecenie
jego realizacji.

11. Po dokonaniu zaptaty pracownik Referatu Ksiggowosci podpisuje na metryczce klauzule
”zaptacono” (zatgcznik nr 2, wzor nr 1).

12. Dokumenty po zaptacie, zaangazowaniu i okresleniu mozliwosci odliczenia podatku VAT od
dokonanego zakupu, w wersji papierowe]j trafiajg do ksiegowego prowadzacego ewidencje
danego rodzaju wydatkéw. Aby wprowadzi¢ dane z dokumentu do systemu finansowo —
ksiegowego pracownik Referatu Ksiggowosci dokonuje wysytki zaangazowanego badz
optaconego dokumentu za pomoca dyspozycji ,,Wy$lij do Foka”, ktéry powoduje transmisj¢
danych wprowadzonych w programie budzet24 do programu finansowo — ksiggowego FOKA
Urzad w zakresie niezbednym do prowadzenia ewidencji ksiegowej i1 sporzadzania
sprawozdawczosci.

W przypadku, gdy dokument przestany z budzet24 bilgdnie zaczytany jest do programu

FOKA Urzad, ksiggowy dokonuje operacji ,,Zwro¢ do budzet24”, gdzie po dokonaniu

stosownych korekt moze zosta¢ ponownie przestany do programu ksiggowego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ bezposredniego wprowadzenia dokumentow do systemu

finansowego FOKA dokumentow takich jak:

- listy ptac,

- dotacje,

- polecenia ksiegowania (dla deklaracji VAT, kompensat, rozliczen z kontrahentami, korekt
ksiggowania dokumentow),

- zestawienie faktur, ktore zostaly zbiorczo wprowadzone do systemu budzet24,

np. zestawienie dot. Wspolnot Mieszkaniowych.

13. Obieg dowoddow (dokumentéw) obrazuje schemat bedacy zalacznikiem nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.

§7

Wszystkie dowody stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych podlegaja

dekretacji.

1. Dekretacja okres$la si¢ ogot czynno$ci zwigzanych z przygotowanime dowodow do
ksiegowania, wydanie dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania oraz pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dowodow,

2) sprawdzanie prawidlowosci dowodow,

3 wlasciwa dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogoélu dowodow naptywajacych do Referatu Ksiggowosci tych

dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg zdarzenia gospodarczego

lub go nie zapowiadaja),

2) podziale dowodow wg rachunkéw bankowych, rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki,

fundusze, inwestycje, itp.)

3) kontroli kompletnosci dowodow.

4. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, Ze spelniaja one wymogi

niniejszej instrukcji.

5. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeroéw identyfikacyjnych, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych. Stosuje si¢ nastepujaca zasade
numeracji dowodow: kazdy wprowadzony dokument (procz wyciaggow bankowych) jest
wprowadzany wedlug numeracji szablonu PK i dzielony na czastkowe dzienniki
dochodow/wydatkéw zgodnie z kolejnoscia wprowadzania. Dowody wewnetrzne PK —



polecenia ksiggowania ewidencjonowane sg pod kolejnym numerem wynikajacych
z chronologii zapisoOw w ksigdze gtowne;.
Dla wyciagdéw bankowych stosowany jest szablon numeracji WB z podziatem na dzienniki
czastkowe. Po wprowadzeniu operacji z wyciagu do systemu ksiggowego sporzadzane jest
zbiorcze zestawienie (zalacznik nr 1, wzor nr 1). Zestawienie podpisywane jest przez
Pracownika dokonujacego ksiggowania wyciggu a zasada tworzenia zbiorczych dowodoéw
ksiggowych zawarta jest w §4 ust 1 niniejszej instrukciji,

2) okresleniu na dowodach zrodtowych ujetych w zestawieniach zbiorczych symboli kont
syntetycznych na jakich dowod bedzie zaksiggowany,

3) okresleniu daty, pod jaka dowod zostanie zaewidencjonowany,

4) w celu zmniejszenia pracochtonnosci przy dekretacji dowodow adnotacje o fakcie
zadekretowania nanosi si¢ w odpowiednie miejsce na metryczce przekazywanej wraz
z dokumentem (zatacznik nr 2, wzor nr 1),

5) czynno$¢ dekretacji potwierdza podpisem pracownik, ktory jej dokonat.

§8
Rodzaje dowodow ksiegowych:
dowody bankowe,
dowody kasowe,
dowody dokumentujace zakupy,
dowody dokumentujace sprzedaz,
dowody dokumentujace wyptaty wynagrodzen,
dowody dokumentujace udzielenie i rozliczenie dotacji z budzetu gminy.

ogakrwdE

§9

Dowody bankowe:

1) polecenia przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku
bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat prawidiowo
wystawionego 1 skontrolowanego zrodlowego dowodu podlegajacy zaptacie. Polecenia
przelewu realizowane sa drogg elektroniczng — zgodnie z ustaleniami umowy
z bankiem. Polecenia przelewow przygotowuje pracownik w Referacie Ksiggowosci,
a do zaplaty zatwierdzane sa przez Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione. W przypadku tradycyjnego (rgcznego) polecenia przelewu, pracownik
w Referacie Ksiggowosci wystawia je w czterech egzemplarzach i po zatwierdzeniu ich
przez upowaznione osoby sktada je w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wyciag bankowy z dotaczonymi do niego notami potwierdzajacymi dokonanie
transakcji elektronicznej, a w przypadku transakcji dokonywanej sposobem tradycyjnym
- ostatni odcinek przelewu,

2) wyciagi bankowe - potwierdzaja dokonane w danym dniu operacje na rachunku
bankowym. Wyciagi podlegaja kontroli przez pracownika w Referacie Ksiggowosci.
Kontrola polega na sprawdzeniu cigglosci sald rachunkéw bankowych 1 kompletnosci
zatgcznikow (dowoddw operacji bankowych). Poréwnaniu kwot na zalacznikach
z wyciaggiem, sprawdzeniu prawidtowos$ci zalacznikow oraz ustaleniu ewentualnych
btedow. Przy stwierdzeniu nieprawidlowosci pracownik wyjasnia je z bankiem
prowadzacym rachunek. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zalgcznika
dokumentujacego operacj¢ bankowa, pracownik dokonujacy kontroli wyciagu
bankowego na podstawie zapisOw w nim zawartych, sporzagdza dowod zastepczy — note
ksiggowa (zatgcznik nr 1, wzor nr 4).

§10

Inne dowody ksiegowe dokumentujace wyptate srodkéw z rachunkéw bankowych:

rozliczenie wyjazdu stuzbowego (delegacje).



1. Pracownicy otrzymujacy  polecenie wyjazdu stluzbowego  pobieraja w Wydziale

Organizacyjnym (sekretariacie jednostki) blankiet "polecenie wyjazdu stuzbowego", ktore
jest zarejestrowane w ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem stanowigcym
jednoczes$nie numer polecenia wyjazdu. Osobami delegujacymi sg Burmistrz Miasta i Gminy
lub osoba przez niego upowazniona. Osobg delegujaca Burmistrza jest Sekretarz Miasta
i Gminy lub Skarbnik Miasta i Gminy Sycow. Delegujacy moze wyrazi¢ pracownikowi
zgode na odbycie podrozy stuzbowej jego wlasnym samochodem, poprzez wskazanie na
druku delegacji srodka lokomocji. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania obnizonych stawek
za km przebiegu (w tym przypadku musi by¢ zawarta umowa jednorazowa ustalajaca
stawke). Polecenie wyjazdu stluzbowego musi by¢ potwierdzone w miejscu docelowym
pieczatka i podpisem. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ sktadania przez delegowanego o§wiadczenia
o odbyciu podrézy stuzbowej. Zwrot kosztow podrézy stuzbowych nastgpuje poprzez
przelew $rodkéw na rachunek bankowy delegowanego. Pracownik dokonuje rozliczenia
kosztow podrdzy krajowej lub podrézy zagranicznej nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrozy. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej $rodkiem transportu
komunikacji publicznej lub miejskiej 1 zagubienia biletu dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu
kosztow przejazdu na podstawie o§wiadczenia delegowanego pracownika o ich braku.

§11

Dowodami dotyczacymi zakupu towardéw i ustug sg:
1) umowy,
2) oryginat faktury dostawcy,
3) wezwanie do zaplaty,
4) korekty faktur — rachunkow,
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zaplaty,
6) dowody dostawy materialow — towarow.
Dokonywanie zamowien 1 zakupow Srodkow trwatych, materialow, towaréw i ustug,
realizacje robot budowlanych odbywa si¢ w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
— Prawo zamowien publicznych.
Zakupow dokonuje si¢ zgodnie z wewngetrzng procedurg w sprawie przyjecia procedur
wszczecla 1 przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien. Zakupy o wartosci nie
przekraczajacej 130 000 zt netto dokonywane sg z wylaczeniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Pozostate zakupy podlegaja procedurom okreslonym w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych dla Gminy Sycéw CzynnoS$ci zwigzane z udzieleniem zaméwien, do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy, wykonujg Naczelnicy wydziatow lub upowaznieni przez nich
pracownicy, przyjmujac na siebie obowigzek wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z
zasadami okre§lonymi w ustawie o finansach publicznych zgodnie z zarzadzeniem w sprawie
przyjecia procedur wszczecia 1 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.
Postepowanie przetargowe wedlug przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych
przeprowadza pracownik wydzialu Infrastruktury Technicznej 1 Inwestycji, ktory jest
formalnie odpowiedzialny za jego prawidtowos$¢. Naczelnicy wydziatow lub uprawnieni
pracownicy w zakresie powierzonych im obowigzkéw uczestniczg w przeprowadzeniu
postgpowania przetargowego, poprzez okreslenie przedmiotu zamoéwienia oraz jego wartosci.
Procedurg przetargowa prowadzi stata komisja przetargowa powotana zarzadzeniem
Burmistrza w oparciu o przyjety regulamin. Dokumentacje przetargowa zatwierdza
Burmistrz i przechowywana jest w aktach wydziatu Infrastruktury Technicznej 1 Inwestycji.
Pracownik Wydzialu Infrastruktury Technicznej 1 Inwestycji przeprowadzajacy

postepowanie przetargowe sporzadza wnioski o zwrot wadiow 1 przekazujg je za

posrednictwem Biura Podawczego do Referatu Ksiggowosci.
Z wytonionym w wyniku przetargu dostawca spisywana jest umowa. Umowe¢ podpisuje
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza oraz  Skarbnik Gminy lub osoba przez niego



upowazniona udzielajacy kontrasygnaty w sprawach finansowych. Umowy o zamowienie
publiczne muszg by¢ sprawdzone przez Radc¢ Prawnego gminy, ktory swym podpisem
potwierdza ich prawidtowos¢ formalno-prawng. Podpis Radcy Prawnego potwierdza, ze nie
wnosi on uwag co do zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa.

Umowy sporzadzane sa w trzech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz umowy przekazywany jest niezwlocznie do Referatu Ksiggowosci
(po wczesniejszym zarejestrowaniu w programie budzet24 w zakladce Zestawienia),

- jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca,

- jeden egzemplarz pozostaje w aktach wydziatu dokonujacego zamoéwienia.

Rejestry umow zawartych na podstawie ustawy Prawo zamodwien publicznych prowadzi
pracownik ds. zamowien publicznych.

Umowy zawarte z wyltaczeniem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych przekazuje
si¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych prowadzacemu Rejestr Wnioskow o udzielenie
zamowienia publicznego z wyltaczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Umowy numerowane sg wedtug nastgpujacych zasad:

- symbol komorki organizacyjnej dokonujacej zamowienia (w przypadku zamédwienia
realizowanego na podstawie ustawy prawo zaméwien publicznych symbol Wydzialu
Infrastruktury Technicznej),

- symbol wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- numer kolejny umowy zawartej w danym roku kalendarzowym.

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy Naczelnik wydziatu realizujacego umowe lub upowazniony przez niego pracownik
ma obowigzek sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia oraz kontrolowac
terminy obowigzywania zabezpieczenia. Po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci sktada¢ do
Referatu Ksiegowos$ci wnioski o zwrot zabezpieczenia.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zaangazowania $rodkow budzetowych
umowy, porozumienia oraz inne dokumenty powodujace konieczno$¢ wydatkowania
srodkéw budzetowych muszg niezwlocznie by¢ dostarczone do Referatu Ksiegowosci; nie
pozniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym zostaty zawarte, po
wczesniejszym wprowadzeniu ich do programu budzet24 w zakresie zaangazowania

3. Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym, ktory shuzy udokumentowaniu zdarzen
gospodarczych (zakupow materiatéw 1 ustug). Faktura VAT musi posiada¢ dane okreslone
w ustawie z 11 marca 2004 r o podatku od towarow 1 uslug w powigzaniu
Z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013r w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. z 2013r., poz. 1485 ze zm.), natomiast rachunek winien posiada¢ dane okreslone
w §14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwltoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005r, nr 165, poz.1373 ze zm.).

Do odbioru faktur VAT uprawnieni sg wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy.

4. Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnych faktur —
rachunkéw sa odpowiednie faktury korygujace.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg wyciagi bankowe, zalaczone
do wyciagoéw kopie przelewow bankowych, rozliczenia pracownikow z sum pobranych
zaliczek z dotaczonymi dowodami stwierdzajagcymi poniesione wydatki.

6. Do faktur /rachunkoéw potwierdzajacych zakupy na imprezy masowe (zawody, konkursy,
turnieje organizowane przez Urzad Miasta i Gminy lub jednostki pomocnicze Gminy
z okazji festynow itp.) musi by¢ dolaczony protokoét z przebiegu imprezy. Wregczenie nagrod
winno by¢ pokwitowane wtasnorgcznym podpisem.

W przypadku nagrod o niskiej wartosci (do 500 zt), protokot z ich wreczenia dopuszeza sig
potwierdzenie odbioru przez komisj¢ w sktadzie co najmniej 3-0sobowym.

7. Naczelnik wydzialu wlasciwego do organizacji imprez/konkursow przekazuje informacje



10.

11.

1)

2)

12.

13.

14.

0 wysokosciach wygranych (nagrod) Wydziatlowi Organizacyjnemu w celu opodatkowania.
Pracownik Wydziatlu Organizacyjnego zamieszcza na dokumencie (protokole przekazania
badz fakturze) adnotacje o opodatkowaniu. Zasada ta obowigzuje réwniez w przypadku
przekazywania prezentow (pracownikom, zastuzonym mieszkancom, artystom itp.)
w ramach promaocji.

Faktury /rachunki potwierdzajace zakupy materialéw promocyjnych witasciwy rzeczowo
pracownik ewidencjonuje pozabilansowo (prowadzi rejestr) potwierdzajac to na fakturze.
W rejestrze ewidencjonuje rozchod materiatdw wg nastepujacych zasad: materialy o niskiej
wartosci np. broszury, widokowki, dtugopisy, itp. - pobranie kwitowane jest zbiorczo przez
odbierajacego z zaznaczeniem celu w jakim zostaty pobrane, natomiast materiaty promocyjne
o warto$ci przekraczajacej 500 zt wydawane sg wg zasad okreslonych w ust.7.

Do faktur dokumentujacych zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument "OT"- przyjecie $rodka trwatego.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow zaliczanych do inwestycji do
faktury dotaczony musi by¢ protokét odbioru wykonanych i przekazanych elementéw robot
lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sq:

faktury czesciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem nakladéow od poczatku robot,
warto$ci wykonanych robdt wg poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych
w okresie rozliczeniowym (obejmujacych dang fakture).

Faktury koncowe wraz z protokdlem odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji
do uzytku. Po otrzymaniu informacji z Wydziatu merytorycznego o zakonczeniu inwestycji
w ciggu 7 dni od zaptaty, po uzgodnieniu kwestii zwigzanych z odliczeniem podatku VAT
od inwestycji, Pracownik Ksiggowosci przekazuje Pracownikowi Merytorycznemu
informacj¢ o koncowej kwocie inwestycji. Na podstawie tej informacji pracownik
nadzorujacy inwestycje w ciggu 7 dni sporzadza dokument OT.

Na fakturach dotyczacych dzialalnos$ci inwestycyjnej pracownik prowadzacy zadanie
potwierdza zgodnos$¢ wyszczegodlnionych robot z umowa.

Protokot odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji (rob6t budowlano - montazowych)
obiektow majatku trwalego. Do omawianego protokotu musi by¢ dolaczony dowod "OT"
sporzadzony przez pracownika prowadzacego zadanie inwestycyjne W porozumieniu
z pracownikiem ksiegowosci w czterech egzemplarzach:

oryginat 1 pierwsza kopie dla ksiggowosci,

drugg kopi¢ pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu za przyjety lub zmodernizowany
srodek trwaty,

trzecia kopia zostaje w wydziale nadzorujagcym inwestycje.

Dowdd "OT" stanowi udokumentowanie zakonczenia inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz Iacznie
z protokdlem odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do  uzytku
Z udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych. W dowodzie "OT"
nalezy poda¢ charakterystyke (z podaniem informacji dotyczacej danego srodka trwatego-
obiektu, np.: dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostal $rodek
wybudowany, kubature, przeznaczenie, w przypadku urzadzen parametry techniczne,
numery fabryczne itp.), warto§¢ inwestycji, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug projektowych,



10.

projektowo-kosztorysowych itp. jest faktura z dolgczonym do niej protokotem odbioru
dokumentacji. Na fakturze nalezy odnotowac¢ miejsce przechowywania dokumentacji oraz
podac¢ cel w jakim zostata sporzadzona.

§12
Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami odrgbnie dla srodkéw trwalych
1 pozostatych §rodkow trwatych w uzytkowaniu. Ksiggi inwentarzowe prowadza osoby,
ktorych pieczy powierzono sktadniki majatkowe.
Dowodem przychodu rzeczowych skiladnikéw majatkowych niezaleznie od posiadania
dowodu nabycia (faktury, rachunku) jest dowod OT- "Przyjecie $rodka trwalego", ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do ksiggi inwentarzowe;.
Nieodptatne przekazanie do innej jednostki srodkéw trwatych lub nieodptatne przyjecie
z innych jednostek winno odbywac si¢ na postawie dokumentu zwanego "Przekazanie srodka
trwalego™ 0 symbolu PT.
Dowodem przyjecia 1 zaewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwatych
W uzytkowaniu jest adnotacja na dowodzie zakupu (fakturze, rachunku Ilub innym
dokumencie) pracownika przyjmujacego Srodek o tresci - "wpisano do ksiegi inwentarzowej
pod pozycja, data i podpis".
Ewidencja rzeczowych sktadnikow majatkowych prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja wg grup rodzajowych.
W odniesieniu do pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu tworzy si¢ grupy rodzajowe
wg podobnego lub zblizonego przeznaczenia np. szafy, biurka, krzesta itd. Zapisy w ksiegach
inwentarzowych prowadzi si¢ chronologicznie w sposob trwaty, natomiast zapisy dotyczace
miejsca uzytkowania moga by¢ dokonane zwyktym otowkiem.
Ksiegi inwentarzowe muszg by¢ przesznurowane, a konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczgcig urzedowa. Na ostatniej stronie Kierownik jednostki oraz
Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilos¢ stron ksiegi.

. Wszystkie rzeczowe skladniki majatkowe musza by¢ oznaczone trwale numerami

inwentarzowymi, a w kazdym pomieszczeniu gdzie si¢ znajduja rzeczowe sktadniki majatku
musi by¢ ich spis inwentarzowy.

Likwidacji rzeczowych skladnikow majatkowych dokonuje si¢ komisyjnie, a podstawa
spisania z ewidencji stanowi dowod zwany "Likwidacja §rodka trwatego" o symbolu LT/LN.
Ewidencja ksiggozbiorow prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego. Kazda ksigzka wpisana do ewidencji oznaczona musi by¢ numerem
inwentarzowym odpowiadajagcym numerowi pozycji z ksiggi. Na dowodzie zakupu winna
by¢ umieszczona adnotacja o wpisie do ewidencji z podaniem pozycji, pod ktérg wpisu
dokonano, dat¢ i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Nie podlegaja ewidencji ksiazki
1 broszury o matej wartosci 1 przekazane do uzytku na stanowiska pracy.

Ewidencja umundurowania, ubran shuzbowych lub ochronnych prowadzona jest na
kartotekach imiennych kazdego pracownika, ktoremu z mocy przepisow S$rodki takie
przystuguja. W ewidencji takiej odnotowuje si¢ rowniez  wyplaty ekwiwalentow
pienigznych, ktére pracownik otrzymal zamiast odziezy. Ewidencje prowadzi wyznaczony
pracownik wtasciwego rzeczowo wydziatu.

§13

Dokumentacja sprzedazy.

1.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie transakcji sprzedazy sktadnikow
majatkowych, sprzedazy i odsprzedazy ustug.

Dokumentami sprzedazy sa:

faktura VAT,

faktura korygujaca,



nota obcigzeniowa,

akt notarialny.

Do wystawiania i podpisywania faktur VAT uprawnieni sg naczelnicy wydziatoéw lub osoby
przez niech upowaznione. Faktury odsprzedazy ustug (rozmowy telefoniczne, energia
elektryczna, woda) wystawia Wydziat Finansowy. Faktury VAT wystawiane sa zgodnie
z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustlug oraz Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 roku w sprawie wystawiania faktur. Naczelnicy
wydziatow 1 pracownicy w ramach swoich obowiazkow wystawiaja faktury VAT sprzedazy
w programie do wystawiania faktur i centralizacji VAT. Tworza jednoczes$nie czastkowe
rejestry sprzedazy VAT. Czastkowe rejestry sprzedazy sumowane sg przez pracownika
w Wydziale Finansowym w celu sporzadzenia zbiorczego rejestru sprzedazy Urzedu Miasta
i Gminy w Sycowie.

W przypadku popetnienia bledéw w fakturze VAT moze on by¢ sprostowany jedynie faktura
korygujaca wystawiong niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki.

Ewidencja (rejestr zakupow) faktur przychodzacych stuzacych do celéw odliczenia podatku
naliczonego prowadzona jest przez pracownika w Wydziale Finansowym na podstawie
opisow pracownikéw merytorycznych dotyczacych ponoszonych wydatkow. Pracownik
Wydziatu Finansowego sporzadza zbiorczy rejestr zakupow Urzedu Miasta 1 Gminy
w Sycowie oraz deklaracje¢ rozliczeniowa podatkuVAT-7 dla Urzedu Miasta i Gminy
w Sycowie do 15 dnia kolejnego miesiaca. W terminie zaptaty podatku VAT pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie VAT w Urzedzie przekazuje ksiggowym noty ksiegowe
z informacja o wysokosci podatku VAT naleznego/ naliczonego ujetego W deklaracji,
w celu naniesienia danych w dziennikach czgsciowych dochodow/ wydatkow.

Dokumentem sprzedazy jest rowniez akt notarialny sporzadzony na okoliczno$¢ sprzedazy
nieruchomos$ci gminnych, wniesienia przez gming aportu do spotek prawa handlowego.
Oryginaly aktéw notarialnych przechowuje Naczelnik Wydzialu ~ Gospodarki
Nieruchomosciami w swej dokumentacji. Podstawg ewidencji ksiggowej transakcji
sprzedazy lub wniesienia aportu jest wystawiona przez ww. wydziat faktura lub nota
ksiggowa sporzadzona na podstawie uwierzytelnionej kopii aktu notarialnego.

Pracownicy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzialni za przeprowadzenie
postepowan przetargowych na zbycie nieruchomosci gminnych nadzorujg prawidtowosé
procesu sprzedazy z zakresie mi¢dzy innymi terminowos$ci wptat wadidw. Po zakonczonym
postepowaniu przetargowym pracownicy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
sporzadzaja wnioski o zwrot wadium lub o zarachowanie go na poczet zakupionej
nieruchomosci 1 przekazuja je za posrednictwem Biura Podawczego do Referatu
Ksiggowosci.

§14

Dowodami zrodlowymi stanowigcymi podstawe sporzadzenia list plac sa:

CoNoORrWNE

akt powotania, wyboru lub mianowania,

umowa o prace lub zmiana umowy o pracg,

dokument dotyczacy rozwigzania stosunku pracy,

wnioski premiowe,

dokumenty okreslajace wysoko$¢ dodatkow, nagrod,

umowy zlecenia,

umowy o dzieto,

rachunki za wykonang prace,

inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (Karty
urlopowe, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty dotyczace stosunku pracy z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy sporzadza
Wydzial Organizacyjny, a podpisywane sg przez Burmistrza Miasta i Gminy.



Umowy o prace zlecong oraz umowy o dzielo sporzadza Wydzial Organizacyjny
w porozumieniu z wydzialem dokonujagcym zamowienia w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal otrzymuje zleceniobiorca natomiast kopia zostaje w wydziale dla celow sporzadzenia
listy ptac (zataczona do rachunku po wykonaniu zlecenia). Umowe o prac¢ zlecong oraz
o dzieto podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy.

10.

11.

12.

§15
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac sporzadzona
na postawie dowodow zrédtowych.
Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego na ostatni dzien kazdego
miesigca w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozostaja w aktach jednostki, natomiast
jeden zostaje przekazany pracownikom otrzymujacym wynagrodzenia.
Lista ptac powinna zawiera¢ nastepujace dane:
okres za jaki wynagrodzenie zostato obliczone,
sum¢ wynagrodzenia brutto nalezng kazdemu pracownikowi z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,
sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
sume wynagrodzenia netto,
sumg¢ naleznych pracownikowi dodatkow i zasitkow,
taczng sume do wyplaty.
Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie jest przekazywane na jego rachunek bankowy.
Dopuszczalne jest dokonanie z list ptac potracen nalezno$ci egzekucyjnych.
Inne potracenia z wynagrodzen moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie pisemnej zgody
pracownika.
Wydzial Organizacyjny na podstawie posiadanych dokumentéw sporzadza listy plac
1 przekazuje je wraz ze zbiorczym zestawieniem do Referatu Ksiggowosci w wersji
papierowe] oraz na nosniku zewnetrznym w pliku o formacie zgodnym z systemem
bankowym banku obstugujacego Urzad,
do dnia 25 kazdego miesigca,
na biezaco listy ptac sporzadzone na podstawie uméw zlecen 1 o dzieto.
Na podstawie kompletnych list ptac kasjer dokonuje przelewdéw wynagrodzen pracownikom
na ich rachunki bankowe. Przelew wynagrodzen na rachunki bankowe winien nastgpi¢
w takim terminie, aby znalazty si¢ na rachunku bankowym pracownika najp6zniej w ostatnim
dniu miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje.
Prawidtowos¢ sporzadzonych list ptac sprawdza Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego lub
osoba upowazniona i potwierdza t¢ czynnos$¢ poprzez ztozenie swego podpisu.
Skarbnik Miasta i Gminy oraz Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione zatwierdzaja
listy ptac do wyptaty.
Wszystkie naliczone potracenia z list ptac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe
w dniu wyptaty wynagrodzen.
Obliczanie sktadek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie
musi by¢ zgodne z wytycznymi i zarzadzeniami ZUS.
Wyptaty wynagrodzen ryczattowych, diet oraz innych naleznos$ci dla radnych, cztonkow
komisji, przewodniczacych jednostek pomocniczych, gminnego komendanta OSP dokonuje
si¢ na podstawie sporzadzonych przez Wydziatl Organizacyjny list w takim samym trybie jak
wyplaty wynagrodzen pracownikow.
Wyptaty diet dla radnych dokonuje si¢ na podstawie list sporzadzonych przez Wydziat
Organizacyjny w trybie i terminach okreslonych w Uchwale w sprawie ustalenia wysoko$ci
diet Rady Miejskiej w Sycowie.

§16

Dokumentacja udzielania i rozliczania dotacji.



1. Dowodami dokumentujacymi udzielenie i rozliczenie dotacji sa: Uchwaty, umowy, decyzje,
dyspozycja wyptaty dotacji, rozliczenie dotacji.
2. Na podstawie przepiséw szczegdlnych prawa finansowego z budzetu gminy moga by¢
udzielane;
1) dotacje celowe,
2) dotacje na pierwsze wyposazenie w $rodki obrotowe,
3) dotacje podmiotowe.
3. Dotacje celowe.
Udzielanie dotacji celowych odbywa si¢ w oparciu o zapisy uchwaly budzetowej lub zapiséw
uchwat regulujacych zasady udzielania dotacji wynikajgce z przepisOw ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej, ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie. Uchwatly precyzuja tryb wyboru ofert, tres¢ umow
i zasady rozliczania dotacji. Umowe sporzadza Naczelnik wlasciwego merytorycznie wydziatu,
w zakresie obowigzkow ktorego jest realizacja zadan objetych dotowaniem. Egzemplarz umowy
(kompletny, podpisany), ktory jest podstawa wyptaty dotacji przekazuje niezwlocznie do
ksiegowosci. Potwierdzeniem wykonania zadania bedacego przedmiotem dotacji jest rozliczenie
dotacji wg ustalonego w uchwale wzoru lub wedlug zasad okreslonych w umowie. Wiasciwy
merytorycznie pracownik rozlicza dotacj¢ w terminie 15 dni od dnia otrzymania rozliczenia od
podmiotu dotowanego dokonujac adnotacji — dotacja wykorzystana zostata zgodnie
zZ przeznaczeniem i potwierdza to swoim podpisem. Rozliczenie dotacji przekazuje niezwlocznie
do Referatu Ksiggowosci w celu ujecia rozliczenia w ksiegach rachunkowych.
4. Dotacje na pierwsze wyposazenie w Srodki obrotowe.
Formg rozliczenia dotacji na pierwsze wyposazenie w $rodki obrotowe jest wykazanie,
ze przekazana kwota postuzyta do wypelnienia tak rozumianego celu. Rozliczenia dokonuje
wlasciwy merytorycznie pracownik w formie opisowe;.
5. Instytucje kultury moga otrzymac¢ dotacje podmiotowe oraz dotacje celowe.
1) Dotacje podmiotowe.
Udzielane sa3 na finansowanie dziatalno$ci biezacej w zakresie realizowanych zadan
statutowych w tym na utrzymanie i remonty obiektow. Dotacje podmiotowe przekazywane
beda w wysokosci 1/12 planowanej kwoty na dany rok w terminie do dnia 10 kazdego
miesigca. Akceptacja wykorzystania dotacji pod wzgledem celowosci i terminowoSci
nastgpowac bedzie na koniec roku nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia roku nastepnego
sporzagdzone w formie tabelarycznej (zalagcznik nr 4, wzor nr 1) przez Pracownika
nadzorujacego dotacje.
Na wniosek Dyrektora Centrum Kultury, Burmistrz moze zwigkszy¢ wysoko$¢ miesieczne]
transzy dotacji, pod warunkiem nie zwigkszania ogdlnej kwoty przyznanej dotacji.
2) Dotacje celowe
Udzielane beda na realizacj¢ zadan i programow wskazanych w budzecie Miasta i Gminy na
dany rok. Przekazanie dotacji nastapi na wniosek dotowanego. Rozliczenie dotacji nastgpuje
w ciggu 15 dni od daty zakonczenia zadania lub programu w formie tabelarycznej
(zalgcznik nr 4, wzor nr 2).
3) Rozliczenia dotacji dokonuje wlasciwy merytorycznie pracownik potwierdzajac ten fakt na
zatgczniku Nr 4, wzér nr 1 lub nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Weryfikacja zlozonego sprawozdania (rozliczenia) dokonywana jest pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Ocenie poddawana jest zgodno$¢ wydatkowanych srodkow pod
wzgledem celowos$ci oraz terminowo$¢ realizacji zadania, za ktoéra odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
6. Z budzetu Miasta i Gminy SycoOw udzielane sg réwniez dotacje podmiotowe dla
niepublicznych podmiotow os$wiatowych oraz dotacje celowe dla podmiotoéw prowadzacych
ztobki lub kluby dziecigce lub zatrudniajacych dziennych opiekunéw oraz osoby prowadzace
dziatalno$¢ na wiasny rachunek w formie dziennych opiekunéw na terenie Gminy Sycow.
Wilasciwy merytorycznie pracownik w zakresie obowigzkow, ktorego jest realizacja dotowanego



zadania przekazuje do Referatu Ksiggowosci dyspozycje wyptaty odpowiedniej dotacji zgodnie
ze stawkami okreslonymi w Uchwale Rady Miejskiej oraz rozlicza ja w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi Uchwatami Rady Miejskie;j.

§17

Gospodarka magazynowa.

1. Miejscem przechowywania materiatow sg magazyny i inne sktadowiska. Pracownik, ktéremu
powierzono materialy jest za nie materialnie odpowiedzialny.

2. Przyjecie materiatdw do magazynu powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem ilosciowym
1 dokonuje go pracownik przyjmujacy materiat.

3. Jezeli dostarczona ilo$¢ jest zgodna z iloscig okreslong w dowodach zakupu (fakturach,
rachunkach) pracownik wystawia pokwitowanie magazynowe na formularzu PZ-magazyn
przyjmie. Pokwitowanie magazynowe PZ- magazyn przyjmie wystawiane jest w dwoch
egzemplarzach, z ktorych:

— oryginal dotagczony zostaje do faktury (rachunku)i przekazany do Referatu Ksiegowosci,
— kopia pozostaje w grzbiecie bloczka jako dokumentacja magazynowa.

4. Wydanie materiatlow do zuzycia nastepuje na podstawie dowodoéw wydania ,,WZ”. Dowdd
wydania ,,WZ” wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach, z ktérych;

— oryginat przekazywany jest w terminie 5 dni po zakonczeniu kwartatu do Referatu
Ksiggowosci celem ujecia w ewidencji ksiggowej,
— kopia pozostaje w grzbiecie bloczka jako dokumentacja magazynowa.

5. Dowodem przyjecia materiatow nie objetych gospodarka magazynowa tj. przeznaczonych do
bezposredniego zuzycia, jest potwierdzenie odbioru umieszczone na fakturze potwierdzone
podpisem pracownika , ktory materiat otrzymat.

6. Ewidencja materialbw w magazynie prowadzona jest przez pracownika merytorycznego na
kartotekach iloSciowo wartosciowych. Dla kazdego rodzaju materiatdow prowadzone sa
odrebne kartoteki, ktore uzgadnianie sg z kontami syntetycznymi w ksiggowosci co kwartat.

§18

Mienie bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
Po zakoficzeniu pracy budynek jednostki powinien by¢ zamknigty, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie
w zabezpieczonym pomieszczeniu. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna
jest zgoda Burmistrza, nalezy réwniez dokona¢ wpisu w odpowiednim rejestrze.
Maszyny biurowe, sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszystkie dowody powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Pracownicy odpowiedzialni
materialnie za powierzone im mienie skladaja na pisSmie o$wiadczenie o materialnej
odpowiedzialnosci.

§19

1. Druki $cistego zarachowania sg formularzami powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli oraz zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego zatozonej ksiedze drukow $cistego zarachowania. W ksiedze tej
rejestruje si¢ pod datg przyjecia liczby i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy 1 wyprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania.



Druki nie posiadajace serii i numeréw nadanych przez drukarnie nalezy oznaczy¢ przez
nadanie kazdemu egzemplarzowi kolejnego numeru ewidencyjnego. W przypadku
drukéw w bloczkach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczku odnotowaé numer
kolejny kazdego bloku, numery kart w bloku (od nr, do nr). Liczba Kart
w blokach musi by¢ poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami.
Do drukéw $cistego zarachowania zaliczamy:
- arkusze spisOw z natury
- bloczki optaty targowe;.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi wpisuje si¢
ilos¢ stron jakie ksiega zawiera. Ksigga musi by¢ przesznurowana a konce sznurka
przytwierdzone do oktadki, opieczetowane oraz podpisane przez Skarbnika oraz
Burmistrza.
Podstawa zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania sa:

e dla przychodu — faktura, rachunek dostawcy, ewentualnie protokét komisyjnego

przyjecia,

e dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru.
W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy), zniszczenia drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ ich inwentaryzacje (sporzadzi¢
protokot zaginigcia) i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych
drukow.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg 1 podpisem osoby dokonujacej anulowania. Anulowane druki
jezeli sg broszurowe pozostawia si¢ w bloku, natomiast luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki $cistego zarachowania podlegajg corocznej inwentaryzacji.

§20
Gmina sporzadza sprawozdania budzetowe 1 z operacji finansowych zgodnie
Z obowiazujacymi zasadami w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz z operacji
finansowych.
Pracownicy Referatow: Ksiggowosci oraz Podatkowego 1 Egzekucji, Wydzialu
Gospodarki Odpadami i Srodowiska oraz Sycowskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego w Sycowie w zakresie zadania zleconego przekazuja Kierownikowi
Referatu Ksiggowosci czastkowe sprawozdania jednostkowe obejmujace dane
wynikajace z ich zakresOw czynno$ci zgodnie z terminami ustawowymi.
Sprawozdania jednostkowe powinny by¢ sporzadzone prawidtlowo na podstawie ksiag
rachunkowych prowadzonych zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 przyjetymi zasadami rachunkowos$ci oraz rzetelnie to znaczy wykazane
w sprawozdaniu informacje winny by¢ zgodne z prawda 1 przedstawia¢ wyniki
dzialalno$ci oraz sytuacje majatkowa 1 finansowa jednostki za okres objety
sprawozdaniem finansowym.
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz jednostek podlegtych gminie Sycow
sporzadzaja sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji
finansowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
26 stycznia 2023 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 roku
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz jednostek podlegtych Gminie Sycow
sktadaja sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych
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w formie papierowej oraz w programie Besti@ podpisane przez kierownika jednostki
1 glbwnego ksiegowego.

Sprawozdanie Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza
si¢ na podstawie sprawozdan wynikajacych z dziennikow czesciowych. Sprawozdania te
sporzadzaja pracownicy wg wilasciwosci i podpisane przez sporzadzajacego przekazuja
Kierownikowi Referatu Ksiggowosci.

Kierownik Referatu Ksiggowosci sporzadza sprawozdanie jednostkowe dla jednostki
organizacyjnej - Urzad Miasta i Gminy w Sycowie.

Sprawozdania zbiorcze sporzadza Skarbnik Miasta i Gminy lub osoba przez niego
upowazniona w systemie BeSTi@ poprzez funkcje "agregacji" i przekazuje RIO.

§21
Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe zapiséw ksiegowych
przechowywane sag w porzadku chronologicznym wedlug poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci (dochody, wydatki, dziatalno$¢ inwestycyjna, fundusze celowe, $rodki
specjalne itd.).

. Dowody ksiegowe przechowywane s3 w Wydziale Finansowym przez jeden rok po roku

sprawozdawczym, ktorego dotycza. Po tym okresie moga by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

Dowody ksiegowe, ktore zostaly zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych nie
moga by¢ wydane poza Wydziat Finansowy. W przypadku konieczno$ci sprawdzenia
dokumentow przez pracownikdw innych wydzialtow wglad do nich moze by¢
udostgpniony jedynie w Wydziale Finansowym.

Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz np. organom $cigania moze nastapic jedynie
za pisemna zgoda Burmistrza Miasta i Gminy za pokwitowaniem w oparciu o pisemne
upowaznienie organu zadajacego .

§22

. Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw finansowo ksiegowych odbywa si¢

zgodnie z zasadami Rozporzadzenia prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

Dowody finansowo ksiggowe przekazywane sg do archiwum na podstawie spisu zdawczo
— odbiorczego akt.

Kompletne teczki zawierajace dowody ksiggowe oznacza sig:

nazwg jednostki do ktorej akta naleza,

znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoria),

okreslenie roku, miesigca, ktoérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

podanie pierwszego i ostatniego numeru dowodéw lub inny sposob oznaczenia zbioru
pozwalajacy stwierdzi¢ jego kompletnos¢ (dotyczy kategorii A).



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

Wzor 1
Urzad Miasta i Gminy w Sycowie Data ksiegowania:
ul. Adama Mipkiewicza 1 2022-01-03
56-500 SYCOW Data wystawienia:
2022-01-03
Wyciag bankowy WB/UMiG/003/2022
o : Konto Kwota Kwota
Lp. Tres¢ Podziatka klasyfikaciji/kwalifikatorow/ WN MA
komadrka oraanizacvina
1
2
| Razem
Podsumowanie kont: Kwota WN Kwota MA
Sporzadzit(a): Sprawdzit(a): Gtowny ksiegowy:
System finansowo-ksiegowy FoKa, wersja: 1.07., Sputnik Software Poznan
Urzad Miasta i Gminy w Sycowie Data ksiegowania:
ul. Adama Mipkiewicza 1 2022-01-03
56-500 SYCOW Data wystawienia:
2022-01-03

Wyciag bankowy WB/UMiG/003/2022

Numer pierwotny: WB nr 3/2022
Dziennik ksiegowan: Jednostka budzetowa - wydatki(00032)

Informator
(dalkrot)

Konto Dziat Rozdziat | Paragraf AUEMEEIEIE . AT .| Kwota WN | Kwota MA
paragrafu | finansowania




Sporzadzit(a):

System finansowo-ksiegowy FoKa, wersja: 1.07., Sputnik Soffware Poznan

Sprawdzit(a):

Wzor nr 2

Gloéwny ksiegowy:

SRODKOW MAGAZYNOWYCH

" ZA OKRES OD

ZESTAWIENIE STRON:

str. Stan pnczqﬂ;ﬁw}'

Przychod

Rozchad

Stan na dzien

e

Wzoér nr 3




Zaksiegowac pod datg

Data wystawienia

PK Nr :

POLECENIE KSIEGOWANIA

Sporzadzit Sprgwdzil

Data ‘Dziennik | Strona Po

Zaksiegowano




Wzér nr 4

NOTA KSIEGOWA: ot

- - - - A - - . S
—— - - - - aans s - - —— . - - - - - - —
e L T S L R S R - .

e T T LT

Por. Jr ,m' Ne bonta HNe honta
-

ZAKSIE-
GOWANO

T ideia ) podpm
Mia, fin. Nr 7100
DS Zem 500/85 1592000 & 50 Dlacomp




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

Wzornr 1

Zatacznik do 71
Unikalny identyfikator

OPIS (szczegétowy opis dokonanego zaangazowania)

Nr Umowy/zamoéwienia/nie dotyczy
Tryb zaméwienia publicznego:
Termin ptatnosci:

B ZRODLA FINANSOWANIA
2022
Oplsu d°k°nal -------------------------
Sprawdzono pod wzglgdem
menytorycznym 4 o e
razem wydatek:
stownie:
Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
........... S
VAT DO ODLICZENIA W WYSOKOSCI .....covvurrniescncnense zt W miesigeu .....cccreiueiineinenns r.
zakupy: (zaznaczy¢ wiasciwe) dotycza sprzedazy: (zaznaczy¢ wiasciwe)
pozostate opodatkowanej
inwestycyjne opodatkowanej i nieopodatkowanej

opodatkowanej i zwolnionej

opodatkowanej, zwolnionej i nieopodatkowanej
data i podpis brak prawa do odliczenia

PODATNIK FIGURUJE NA BIALEJ LISCIE VAT NR IDENTYFIKATORA

ZATWIERDZONO DO WYPLATY/ZWROTU
Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych w miesigcu ..............

Skarbnik/Gtéwny ksiggowy Burmistrz
(podpis) (podpis)
KSIEGOWANIE
Kwota Konto Wn | Konto Ma Zadekretowano
Data i podpis

Zaptacono przelewem W dnil.........ccooeeiiineninnne

¥ budzet2g4 Strona 1z 1



Wzor nr 2



I. Schemat obiegu dowodow ksiegowych wplywajacych co kancelarii:

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

sekretariat

korespondencji przychodzacej, oznaczenie daty
wptywu do jednostki, zadekretowanie do
wlasciwych wydziatéw merytorycznych, wpisanie
w elektroniczny dziennik podawczy, przekazanie
zgodnie z dekretacja (wg zasad okreslonych w § 9
ust 4 instrukcji).

Komoérka Rodzaj czynnosci Termin dostarczenia
organizacyjna
I. Kancelaria- Rejestracja, nadanie numeru dziennika W dniu otrzymania

(2 dni)

pracownikow merytorycznych. Sprawdza dowody
pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym, a na
potwierdzenie tej czynnosci sktada swoj podpis.
Przygotowane dowody do zaptaty zatwierdzaja:
Skarbnik oraz Burmistrz lub osoby przez nich

Il. Naczelnicy | Opisuja dowody, potwierdzajac ich zgodnos¢ z Czynnosci te
wydziatow lub | zamowieniem, ustalajg rzetelno$¢, celowosc , wykonuja nie dtuzej
whasciwi gospodarnos$¢ oraz legalno$¢ zdarzen gospodarczych | niz 3 dni
merytorycznie | wyrazonych w dowodach. Dokonanie tych
pracownicy czynno$ci potwierdzaja swoim podpisem ztozonym

na dowodzie. Uzupetniaja dowody dotaczajac do

nich kosztorysy, dowody PT, OT oraz inne

wymagane dokumenty i przekazuja do Referatu

Ksiggowosci
I11. Referat Upowazniony pracownik Referatu Ksiggowosci Czynnosci te
Ksiggowosci odbiera dowody od wlasciwych rzeczowo wykonuje si¢ na

biezaco, a
dokumenty do
zaplaty przekazuje
si¢ zgodnie

z terminami platnos$ci

upowaznione. dokumentow
I1. Schemat obiegu dowodow z komorek organizacyjnych urzedu.
Lp. | Okreslenie dokumentu - rodzaj Termin Komorka

dostarczenia
do Referatu

dostarczajaca dowod

3. Szczegotowy wykaz potracen z
wynagrodzen

4. Listy wyptat (rachunki) wynagrodzen
za prace zlecone, umowy o dzieto,
listy wyptat wynagrodzen
ryczattowych, diet, prowizji

Ksiegowosci
1. | 1. Listy ptac - wyplaty wynagrodzen, 3 dni przed Wydziat Organizacyjny
ustalonym
2. Zbiorcze zestawienie list plac danego | terminem
miesigca, wyplaty




5. Umowy pozyczek

1. Umowy o zakup materiatow i ustug, Na biezaco Wiasciwe merytorycznie
2. Faktury, rachunki wraz z wydzialy
zatacznikami,
3. Dowody: OT, PTi LT
2. Umowy sprzedazy, najmu, Na biezaco Wydziat Gospodarki
dzierzawy majatku, akty notarialne, Nieruchomosciami;
wykazy, decyzje administracyjne Wydziat Infrastruktury
Technicznej i Inwestyciji,
Wydziat Organizacyjny
Sprawozdania z dochodéw i wydatkoéw Wedhug Ksiegowi budzetowi,
budzetowych, wymaganych ksiegowi podatkowi,
terminow
ustawowych
Rejestry VAT Wedlug Wilasciwe merytorycznie
wymaganych komorki
terminow
ustawowych
1. Umowy dotacji, porozumienia Na biezaco wg Wiasciwe merytorycznie
2. Rozliczenia dotacji - decyzje termindw wydziaty
ustalonych w
umowach,

zarzadzeniach




Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

Wzér nr 1

Nazwa jednostki

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z WY KONANIA PLANU FINANSOWEGO INSTYTUCJI KULTURY
ZA 20........ ROK

Lp. Wyszczegoélnienie Plan Wykonanie Ws‘;?; nik
1. 2 3 4 5
1. PRZYCHODY OGOLEM

1. PRZYCHODY WEASNE, 7 tego:
A.  Wplywy z prowadzonej dziatalnosci
B.  Wplywy z najmu i dzierzawy

c Srodki otrzymane od 0s6b fizycznych
' i prawnych
D. Inne zrodta
2. DOTACJA Z BUDZETU MIASTA, w tym:
- na wydatki inwestycyjne
- ha remonty
Il.  |KOSZTY OGOLEM, z tego :
A. Koszty osobowe , w tym :
- Wynagrodzenia osobowe
- Honoraria

- Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i Fundusz Pracy

- Fundusz Swiadczen Socjalnych
Zakup materialow i ustug

B. W tym:
- remonty
Wydatki majatkowe
C. W tym ;

- sfinansowane dotacja celowa
D. Amortyzacja

Inne koszty

W tym:
E. -

1. |[WYNIK FINANSOWY

IV. |SREDNIOROCZNA LICZBA ETATOW
V. [ZOBOWIAZANIA

VI. |NALEZNOSCI

Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w sprawozdaniu sa zgodne ze stanem faktycznym.

Os$wiadczam, ze znane mi s przepisy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzit Miejsce, data sporzadzenia

Kierownik jednostki dotowanej



Plan dotacjinarok 20... - ...

Przekazano dotacje W wysoKOSCI - .....vvvvininiinininnnts

Podpis osoby sprawdzajacej wykorzystanie dotacji
pod wzgledem celowosci i terminowosci

ZATWIERDZAM ROZLICZENIE

(Data i podpis Skarbnika) (Data i podpis Burmistrza)

Zatwierdzone sprawozdanie stanowi podstawe ostatecznego rozliczenia dotacji przekazanej
Z budzetu Gminy Sycow.

Wzér nr 2

Dotacja celowa — formularz rozliczeniowy (cz.1)

Rozliczenie zadania - ...,
(nazwa projektu)

.| Zrédla finansowania Kwota Uwagi
Dotacja z budzetu Miasta i Gminy

Dotacja z innych zrodet

Sponsorzy

Dochody uzyskane w trakcie realizacji projektu
W tym:

- sprzedaz biletow

- wplywy z reklam

- inne dochody

Razem

Rl Pl Il ol
I

Dotacja celowa — formularz rozliczeniowy (cz.2)

Lp. | Wystawca | Nr Data faktury/ Warto$¢ brutto  |Wtym | Uwagi
faktury/rachunku | rachunku faktury zwrot
VAT




l. Kwota dotacji otrzymanej - ..........ccoeeevviiiininnnnnn
. Kwota dotacji wykorzystangj - ..............coeeevvenennnnn.

. Rozliczenie ...

Oséwiadczam, ze wszystkie informacje podane w sprawozdaniu sa zgodne ze stanem faktycznym.

Os$wiadczam, ze znane mi s przepisy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o ktéorych mowa
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Podpis 0so6b realizujacych projekt/ zadanie ...
Sprawdzono prawidtowos$¢ rozliczenia dotacji pod wzgledem celowosci i terminowosci.

Dotacja wykorzystana zostat zgodnie z przeznaczeniem.

(Data i podpis osoby nadzorujacej dotacj¢)

ZATWIERDZAM ROZLICZENIE

(Data i podpis Skarbnika) (Data i podpis Bur mistrza)

Zatwierdzone sprawozdanie stanowi podstawe ostatecznego rozliczenia dotacji przekazanej
z budzetu Gminy Sycow.



Zatgceznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

Wzory
podpisow osob upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiegowych do zaplaty

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
podpisu
. Dariusz Maniak Burmistrz
Marzena Guder
N Z-ca Burmistrza
Piotr Kwasny
K T N Sekretarz
Bogumila Solecka
S Skarbnik

Kierownik Referatu
Ksiegowosci

Inspektor w Referacie
Ksiegowosci




Wzory
podpisow os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzoér
podpisu
1 Bogumila Solecka Skarbnik
................................................ Miasta i Gminy Sycow
5 Kamila Wolska Kierownik Referatu
e Ksiegowosci
3 Anna Laskowska Kierownik Referatu
| teereereeceecetentinceacetentanteacssnsansannns Podatkowego i Egzekucji
Agnieszka Weszka Naczelnik Wydziatlu
3. | teeteetetintietttintinteacettntenteatsensancns Gospodarki Odpadami

i Srodowiska




INSTRUKCJA
EWIDENCJI | POBORU
PODATKOW I OPLAT

LOKALNYCH

W GMINIE SYCOW



Rozdzial I - Przepisy ogolne - podstawa prawna

§1

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa oraz wypracowanych
I sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkow
samorzadowych, a w szczego6lnosci na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze

zmianami),

b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. , poz. 2383 ze
zmianami),

c¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze
zm),

d) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj Dz. U.
z 2023 r., poz. 2505 ze zmianami),

e) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2010 r., Nr 208, poz. 1375),

f) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2021 r., poz. 67),

g) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach ( Dz. U. z 2021 r., poz. 703 ze zm.),

h) Innych aktow prawnych, na ktéore powoluje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

§2

1. Ewidencja podatnikow podatkdbw 1 optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego WYDRA firmy NEFENI Sp.z 0.0. (nr licencji BGHBP7VLXRNLB37E)
zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg do ksiegowosci podatkowej z datg
doregczenia decyzji 1 z datg wptywu deklaracji.

3. Ewidencja optat z tytulu zagospodarowania odpadami prowadzona jest przy uzyciu
programu WYDRA firmy NEFENI Sp.z o.0., a pozostatych optat — w programie FOKA
firmy NEFENI Sp. z 0.0 (nr licencji 2Q50NC1RJ1ITMBD1G) w Referacie Ksiggowosci.

§3
Whplaty na poczet podatkow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem karty ptatnicze;j.

Rozdzial IT - Wplaty za posrednictwem banku
1.Po dokonaniu czynnosci kontroli wyciggu bankowego opisanych w § 12 pkt. 3 z Instrukcji
w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych, inspektor
w Referacie Ksiggowosci przekazuje (w przypadku wplaty podatkow i optat na rachunek
budzetu z pominigciem rachunku masowych ptatnosci) dowody dotyczace wpltywow



podatkowych i wpltywow za gospodarowanie odpadami komunalnymi do odpowiednich
ksiegowych. Codzienne wplywy na wyodrgbnione rachunki podatkow 1 optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi w formie wyciggu z rachunku ptatno$ci masowych
upowazniony pracownik stosownego Referatu pobiera z systemu bankowosci elektronicznej
Urzedu.

2. Wplywy te podlegaja ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowe;j,
tj. na kontach podatnikow.

Rozdzial 111 - Ewidencja ksi¢ggowa podatkow i oplat
§1

1. Ksiggowanie wpltywow podatkowych moze by¢ dokonane po przyjeciu dowodow wplaty.

2. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na nalezno$¢ glowna,
odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate
przyjeto.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia,
na podstawie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 2383 ze zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje
kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke. Na dowodzie wptaty zapisujemy
wowcezas okres zaleglosci, naleznos¢ gtowna, kwote odsetek, optaty prolongacyjnej i kwote
kosztow upomnienia.

4. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sig:

a) przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia kwoty podatku w na rachunek bankowy
Urzedu, w placowce pocztowej lub w banku,

b) w obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu,

C) przy zaplacie instrumentem platniczym — dzien obcigzenia rachunku platniczego
podatnika lub jego rachunku w banku lub spoétdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej,
innego niz platniczy albo dzien pobrania wartosci pieni¢znej z pienigdza elektronicznego.

§2
Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.).

§3
1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wlasciwg naleznos$¢ budzetowa zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.
2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wptaty.
3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci (podatku).
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. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem

zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§4

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow (zgodnej z danymi na kontach wykonania

dochodéw budzetu gminy) i ksiggowos$ci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Miasta oraz
sporzadzania stosownych przypisow i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

\O

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§1

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow,

wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow
1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaty zaptacone.

. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatno$ci podatku lub raty, osoba
zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie, ktére wysyta si¢ do dtuznika
za potwierdzeniem odbioru.

Tryb doreczania wezwan, pism urzegdowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postgpowania
w wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa.

Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik Referatu
Podatkowego i Egzekucji oraz Wydziatu Gospodarki Odpadami i Srodowiska zobowiazani
do egzekwowania nalezno$ci z wyzej wymienionych tytutéw lub inne osoby zgodnie
z zakresem obowigzkow sporzadzaja, na kwoty zalegte, tytuly wykonawcze.

Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych 1 przesyta
si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego elektronicznie za pomocg rzadowej platformy e-TW.
O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym zawiadamia si¢
niezwlocznie Urzad Skarbowy.

Sposob postepowania z zalegto§ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji
podatkowej.

. Weryfikacji nalezno$ci dokonuja pracownicy zgodnie z zakresem obowigzkow.

§2

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego tub roztozenia na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacje na koncie podatkowym.
. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czgsé
wyznaczonej raty wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i dor¢cza dtuznikowi - jezeli istnieje

obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,
b) tytut wykonawczy na zalegto$ci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.
Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat,
na jakie zostal roztozony podatek lub zalegto$§¢ podatkowa waz z odsetkami za zwtloke,



terminem ptatnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢
odpowiednio termin okre$lony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§3
W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 stycznia 202 1r. w sprawie wysoko$ci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej.
Naleznosci pieniezne, ktoérych egzekucja administracyjna moze by¢é wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30
pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia nalezno$ci pieni¢znych, ktérych egzekucja moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia.
Optlaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
musza by¢ zawarte w rachunkach oraz Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie opftaty
prolongacyjnej.

§4

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;.

1.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek
o zaliczenie nadptaty w catosci lub czg$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.
Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to po najblizszym wymiarze tego zobowigzania kwot¢ nadptaty zarachowuje
si¢ na zmniejszenie stanu naleznos$ci z nowego wymiaru.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza si¢ wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwote pomniejszong o kwote optaty pocztowe;.

§5

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiegowania 1 udokumentowania zapiséw ksiggowych

w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegbdlne miesigce.

1.

Rozdzial VI - Post¢powanie zabezpieczajace
§1
Postgpowanie zabezpieczajgce prowadzi si¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkoweyj,
niezaleznie od postgpowania upominawczego 1 egzekucyjnego.
W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach 1 prawach majatkowych mogacych
by¢ przedmiotem hipoteki stosuje si¢ przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 lutego



2017 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych,
ktore mogg by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych
prawach majatkowych, ktore moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego.

Rozdzial VII - Akta egzekucyjne podatnikéw

1. Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi si¢ w celu ustalenia czy nalezno$¢ podatkowa
byla egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone byto
postgpowanie zabezpieczajace, postgpowanie o wyjawienie majatku, postgpowanie
przenoszace odpowiedzialno$§¢ na osoby trzecie, czy nalezno$¢ zgloszono do masy
upadlosci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ maja
ustalenie przyczyn i1 terminéw zawieszenia 1 przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne stanowig zbior dokumentéw i informacji zwigzanych z egzekucja
naleznosci podatkowych poszczeg6lnych podatnikow.

3. Akta poszczegolnych podatnikéw przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zalegtosci.
Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszczegodlnych
podatnikow, u ktorych nie figuruja zaleglosci, a wierzytelno$¢ gminy zostata
wyegzekwowana lub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.



