Zatacznik do Zarzadzenia nr 105/11
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 1.02.2011 r

ROZDZIAL 1
WSTEP

§1
Okreslenia uzyte w niniejszych ustaleniach oznaczaja:
> ustawa - ustawa z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 ze zmianami),
» ordynacja - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj.: Dz. U. z 2005r. Nr
8, poz. 60 ze zmianami),
» rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r.. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),
> rozporzadzenie podatkowe - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
> ,jednostka”, ,kierownik jednostki”, ,rok obrotowy’ lub inne okreSlenia - nazwy
zdefiniowane w art. 3 ust. 1 ustawy,
> ,.komorka rachunkowosci”, ,,naleznosci uboczne”, ,,przypis”, ,,odpis” lub inne okreslenia -
nazwy zdefiniowane w § 2 ust 1 rozporzadzenia podatkowego,
» dzialalno$¢ podstawowa - dziatalno$¢ stanowiaca gléwny cel utworzenia jednostki
okreslona w jej statucie,
» dzialalno$¢ pomocnicza - dzialalnos$¢, ktorej celem jest przede wszystkim §wiadczenie
ustug na potrzeby dzialalno$ci podstawowej, a takze zaktadowa dziatalnos¢ socjalna,
» UM - Urzad Miejski w Walbrzychu,
» WBIF, WDG, DP, DDN, DF, DBiK - skroty nazw komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym,
ZOF - Zespot ds. Obstugi Finansowej,
ZEIM - Zespot ds. Ewidencji Inwestycji i Majatku,
ZKP - Zespot Ksiggowosci Podatkowe;,
ZE - Zespot Egzekucyjny,
ZWPiOL - Zesp6t ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat Lokalnych,
WIM — Wydziatl Infrastruktury Miasta
KST - klasyfikacja $rodkéw trwatych okreslona w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112 poz. 1317 ze
zmianami)

VVVVVYVY



ROZDZIAL 11
ROK OBROTOWY I OKRESY SPRAWOZDAWCZE

§2
Rokiem obrotowym jest rozpoczynajacy si¢ dnia 1 stycznia a konczacy dnia 31 grudnia rok
kalendarzowy, ktory dzieli si¢ na miesigczne okresy sprawozdawcze.

] ROZDZIAL 111
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§3

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu Pl
Magistracki 1 1 ul. Sienkiewicza 6-8 z wyjatkiem ewidencji analitycznej naleznosci z tytutu
czynszow prowadzonej przez Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w Watbrzychu ul. Andersa
48 w zakresie lokali zarzadzanych i administrowanych przez ww. spotke na podstawie
stosownej umowy oraz ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej i
funduszu alimentacyjnego prowadzonej przez Dzial Swiadczen Rodzinnych w Watbrzychu
ul. Limanowskiego 11.

§4
Ksiggi rachunkowe obejmuja:
dziennik (zestawienie dziennikow),
konta ksiggi gtowne;,
konta ksiag pomocniczych,
zestawienia obrotow 1 sald ksiggi gtownej 1 ksiag pomocniczych.
Wykaz kont ksiggi gldwnej stanowi zatacznik nr 1 do planu kont.
W ksiggach rachunkowych stosuje si¢ symbole zgodnie z Wykazem uzywanych symboli
poza powszechnie obowiazujacymi stanowiacym zatacznik nr 3 do planu kont.

§5
Ksiggi rachunkowe prowadza:
1. Wydziat Budzetu i Finanséw/ Dzial Budzetu 1 Kontroli w zakresie ksiggowosci Gminy —
organu,
2. Wydzial Budzetu i Finanséw/ Dziat Finansowy (w tym Zesp6t ds. Obstugi Finansowe;j
oraz Zespol ds. Ewidencji Inwestycji 1 Majatku) w zakresie ksiggowos$ci jednostki Urzad
Miejski w Walbrzychu w szczegolnosci wydatki jednostki oraz ZFSS, a takze ksiegowosci
mienia gminy (z wyjatkiem grupy O i1 1 KST) i1 mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych,
3. Wydziat Dochodéw Gminy/ Dziat Podatkéw: Zespdt ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat
Lokalnych oraz Zespot Ksiggowosci Podatkowej — w zakresie ksiggowo$ci organu
podatkowego gminy, Dzial Dochodow Niepodatkowych— w zakresie ksiggowosci dochodow,
z wyjatkiem dochodow z tytutu podatkéw i1 oplat lokalnych oraz w zakresie ksiggowosci
mienia gminy- grupa 0 i 1 KST.
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§6

1. W kazdym dziale/zespole wymienionym w § 5 ust. 2 i 3 sporzadza si¢ zestawienia
obrotow 1 sald ksiegi gtownej, bilans jednostkowy, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie
zmian w funduszu jednostki w zakresie prowadzonej ksiggowosci. Wyznaczony pracownik
Dzialu Finansowego sporzadza zestawienia obrotow 1 sald, bilans jednostki oraz rachunek
zyskow 1 strat 1 zestawienie zmian w funduszu - jednostki Urzad Miejski w Watbrzychu.

2. Sprawozdania budzetowe Rb-27s 1 Rb-28s sporzadzane sa automatycznie w systemie
OTAGO na podstawie ewidencji ksiggowej. Zbiorcze sprawozdanie Rb z wydatkéw i
zobowiazan sporzadza wyznaczony pracownik DF, natomiast z dochodéw i naleznosci -
wyznaczony pracownik WDG.



§7

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa rgcznie w zakresie wskazanym w zalaczniku nr 2 oraz

przy uzyciu komputera i oprogramowania:

I. Zaktadu Informatyki ,.Info — Spotka” Zabkowice Slaskie - moduty:

a) KSIEGOWOSC FK-2000 (wersja Windows przyjeta do uzytkowania od 01 stycznia
2001r.) — w ramach programu FK-2000 prowadzona jest ewidencja analityczna w formie
odrgbnych zbiorow:

b) modut I 11 wersja DOS:

»  w ZEIliM ewidencja szczegolowa:

. srodki trwate, warto$ci niematerialne 1 prawne oraz pozostate §rodki trwate UM oraz

mienie gminy - $rodki trwate (do 2002r.) 1 pozostale §rodki trwate,

II. Systemy komputerowe ,,Radix” Gdansk

1. program EZAR 1.01.A — $§wiadczenia rodzinne 1 zaliczki alimentacyjne.

III. System RATUSZ autorstwa firmy REKORD z Bielska Biatej. Przyj¢ty do uzytkowania

od dnia 1 stycznia 2006r. w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz od 1 stycznia 2007r. w

zakresie kadr 1 ptac. (Poszczeg6lne moduly programoéw autorstwa ,,Info-Spotka” Zabkowice

Slaskie, ktore shuzyty do ewidencji szczegotowej podatkéw i optat lokalnych w latach

ubieglych pozostaty w celach kontrolnych i sprawdzajacych.)
1. Posesja — ewidencja szczegdtowa:
»  podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych — do konta analitycznego
221/19,
»  podatku rolnego od 0s6b fizycznych — do konta 221/20,
»  podatku lesnego od 0sob fizycznych — do konta 221/21
»  naleznosci dlugoterminowych — do kont 226/04, 226/05, 226/06.
2. Firmy PD — ewidencja szczegotowa:
»  podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych — do konta analitycznego
221/19,
podatku rolnego od 0s6b prawnych — do konta 221/20,
podatku lesnego od 0so6b prawnych — do konta 221/21.
naleznosci dlugoterminowych — do kont 226/04, 226/05, 226/06.

Pojazdy — ewidencja szczegotowa:
podatku od srodkow transportowych od o0sob fizycznych — do konta 221/22,
podatku od $rodkow transportowych od oséb prawnych — do konta 221/22.
naleznosci dlugoterminowych — do konta 226/07,

REX — ewidencja szczegdtowa podatku i oplaty od posiadania pséw — do konta 221/24.

Rejestr optat — ewidencja szczegdtowa:

optaty skarbowej — do konta 221/25,

optaty targowej — do konta 221/23,
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Wszystkie moduly do ewidencji szczegdtowej umozliwiaja takze naliczanie 1
ewidencjonowanie nalezno$ci ubocznych — do kont 221/19, 221/20, 221/21, 221/22, 221/23,
221/24, 221/25.

6. KADRY-PLACE - shuzace do ewidencji danych kadrowych i1 placowych oraz do
sporzadzania list wyplat. Uzytkowany: modut KADRY w Biurze Spraw Pracowniczych,
modut PLACE w Dziale Finansowym - Zespole ds. Obstugi Finansowej,

IV.,,Geobid” sp. z 0.0. z siedziba w Chorzowie przyjety do uzytkowania od dnia 01.01.2006r.

Poszczegdlne moduly programéw autorstwa ,,Info-Spotka” Zabkowice Slaskie, ktéry shuzyty

poprzednio do ewidencji szczegdtowej nw. nalezno$ci w latach ubiegtych pozostaty w celach

kontrolnych i sprawdzajacych. Modul ,,Windykacja” wersja Windows:

> w DDN ewidencja szczegotowa:
. wieczyste uzytkowanie terenu i trwaly zarzad - do konta 221/03,
. dzierzawa i najem - do konta 221/14.

Przypisy 1 odpisy sporzadzane sa przez pracownikow WIM.
V. Program Z.U.I. OTAGO sp. z 0.0. z siedziba w Gdansku przyjety do uzytkowania od dnia
01 stycznia 2007r. Program autorstwa ,,Info-Spotka” Zabkowice Slaskie, ktéry shuzyt
poprzednio do ewidencji ksiggowos$ci syntetycznej w latach ubieglych pozostatl w celach
kontrolnych i sprawdzajacych
3



. Modul - WPBUD - wptywy budzetowe:
w DDN ewidencja szczegotowa do:
kosztéw sporzadzenia dokumentacji — do konta 221/08,
refaktur za rozmowy telefoniczne oraz inne dochody — do konta 221/05,
czynszu najmu za lokale bedace w administrowaniu MZB sp. z 0.0.- do konta 221/06,
nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i innych — do konta 221/07,
oplat za cmentarze i sprzedaz drewna - MZUK sp. z 0.0.- do konta 221/10,
mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska — do konta 221/01,
grzywien w celu przymuszenia oraz innych kar i grzywien do konta 221/13,
optaty adiacenckiej i1 zajecia pasa dziatki — do konta 221/12,
kary umowne — do konta 201/03,
sptata lokali sprzedanych do konca 2006 roku - do konta 221/02,
naleznosci dlugoterminowe z tytutu sptaty lokali— do konta 226/01,
naleznosci dlugoterminowe z tytutu przeksztatcenia WUT — do konta 226/02,
naleznosci dlugoterminowe z tytulu optaty adiacenckiej — do konta 226/03,
naleznoéci dlugoterminowe z tyt. naleznosci po zlikwidowanym GFOSiGW —
do konta 226/08.
Modul GRU - generalny rejestr umow:
w DDN ewidencja szczegotowa do:
odptatnego nabycia prawa wlasnos$ci nieruchomosci — do konta 221/02,
pierwszej optaty za grunt — do konta 221/02,
wszystkie komorki UM:
ewidencja umoéw, porozumien, aktow notarialnych, zamowien itp,
Modul FKJB — obstuga finansowo - ksiggowa jednostki budzetowej prowadzona w
WDG i DF.
w DDN ewidencja szczegotowa do:
naleznosci z tyt. funduszu alimentacyjnego — organ dtuznika — do konta 221/09,
dochod6éw pobieranych przez Urzedy Skarbowe - do konta 221/16,
indywidualne odpisy aktualizujace naleznosci 1 odsetki — 290/01.
w DP ewidencja szczegdtowa do:
indywidualne odpisy aktualizujace naleznos$ci 1 odsetki — 290/04
w DF ewidencja szczegbétowa do:
$wiadczen rodzinnych niepodjetych w terminie - do konta 240/14
funduszu alimentacyjnego niepodjetego w terminie — do konta 240/22
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nienaleznie pobranych — do kont
240/15 1 240/16
* mienia zlikwidowanych jednostek — do konta 015
* zaangazowania wydatkow budzetowych — do kont pozabilansowych 998, 999
4. Modul FKORG - obstuga finansowo — ksiggowa organu prowadzona w DBiK,
5. Modul WYBUD — wydatki budzetowe, stuzacy do rejestracji dokumentéw wydatkowych
przez wszystkie komorki UM,
6. Modul GM — gospodarka magazynowa, stuzacy do prowadzenia ewidencji analitycznej
magazynow, uzytkowany w WOiSO — Dziat Zamowien Publicznych i Obstugi Urzgdu,
7. Modul FKPLAN i PLBUD - stuzacy do planowania i rejestracji zmian w budzecie gminy,
8. Modul KOS — kartoteka osob fizycznych 1 prawnych wykorzystywana przez pozostate
moduty OTAGO,
9. Modul ST — ewidencja srodkoéw trwaltych prowadzona w WDG 1 DF.
> w DDN ewidencja szczegotowa do:
® Srodkéw trwatych — grunty (grupa 0) oraz budynkoéw i lokali (grupa 1)
w DF ewidencja szczegdtowa do:
srodkow trwatych — (z wyjatkiem grupy 0 i 1 KST)
pozostatych §rodkow trwatych
warto$ci niematerialnych i prawnych
dobr kultury
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§8
1. Zasady funkcjonowania systemu OTAGO opisane sq w instrukcji eksploatacyjnej zapisanej
na no$niku danych - ptyta CD, przechowywanym wraz z planem kont. Ponadto instrukcje
dostepne sa po zalogowaniu na stronie internetowej Z.U.I. OTAGO WWW.otago.pl.
2. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych modutow systemu RATUSZ opisane sa w
instrukcjach zapisanych na nos$niku danych - ptyta CD, przechowywanym wraz z planem
kont. Ponadto instrukcje dostgpne sa po zalogowaniu na stronie internetowej firmy
REKORD: www.rekord.com.pl
3. Kwestie ochrony danych i zbiorow uregulowane sa odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Watbrzycha w sprawie wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.

§9
1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie z
wyjatkiem $rodkéw trwalych otrzymanych nieodptatnie, ktére moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.
2. W przypadku ujawnienia §rodkow trwalych w trakcie inwentaryzacji wycenia
si¢ je wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia lub przy ich braku —
wedlug wartos$ci godziwe;.
3. Przychody dobr kultury z zakupu wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z
tytutlu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci. Rozchody ujmuje si¢ w cenach ewidencyjnych,

§10
Nie stosuje si¢ kont zespotu 5. Koszty ewidencjonuje si¢ na kontach zespotu 4.

§11
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zysku 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

§12
Klasyfikacj¢ wydatkow i dochodéw wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej zapewnia
system OTAGO. W celu uzyskania bardziej szczegotowego podziatu wydatkéw i dochodow
mozna stosowa¢ dodatkowy podziat w ramach paragraféw na swiadczenia.

§13
Ksiggowos¢ UM w systemie OTAGO prowadzona jest w oparciu o posiadane przez jednostke
rachunki bankowe. Do poszczegélnych rachunkéw bankowych przypisuje si¢ w systemie
konta z planu kont, operacje oraz §wiadczenia obstugiwane przez dany rachunek. W ramach
poszczegbdlnych rachunkéw system ewidencjonuje operacje w dziennikach prowadzonych
osobno dla poszczegdlnych grup dowodow ksiggowych m.in. wyciagow bankowych,
raportow kasowych, sprawozdan 1 pozostatych.

§ 14
Do kont syntetycznych prowadzi si¢ konta analityczne zgodnie z wykazem stanowiacym
zalacznik nr 2 do planu kont. Rozszerzenie lub zmiang wykazu (zalacznik nr 5) zatwierdza
Skarbnik lub Zastepca Skarbnika albo Naczelnik WBiF, Naczelnik WDG. Gtowny Specjalista
zespotu lub w przypadku jego braku Zastepca Naczelnika dziatu dokonujacego ww. zmian w
wykazie jest zobowigzany powiadomi¢ o tym pozostate dzialty wymienione w § 5 ust. 21 3.

§15
1. Do kont rozrachunkéow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng (szczegotowa) wedhug
dluznikow 1 wierzycieli. Ewidencj¢ ta zapewniaja poszczegdlne programy ksiggowe
wymienione w §7 lub prowadzi si¢ ja r¢cznie w formie kartotek. Zalozenia nowego konta
analitycznego, w przypadku ewidencji komputerowej, dokonuje pracownik DF i WDG
dokonujacy ksiggowan, stosujac przyjety w programie komputerowym automatyczny system
numeracji.
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2. Do przychodéw urzedu wykazywanych w rachunku zyskow i strat zalicza si¢ dochody
budzetu JST nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
Nie rzadziej niz na koniec roku nastgpuje zbiorcze ksiggowanie na podstawie wydruku
wykonania dochodéw z ewidencji budzetu réwnowartosci dochodow z tyt. subwencji, dotacji,
udziatow w podatkach, nadwyzek wplaconych przez zaklady itd. (Wn konto — 222, Ma konto
—720).
3. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy dokonywana jest aktualizacja warto$ci nalezno$ci
poprzez dokonanie stosownych odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci.
4. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci:
> ogoblne odpisy aktualizujace naleznos$ci ustalane sa w wysokosci 100% kwoty 1 stosowa-
ne sa w szczegdlnosci do naleznos$ci z nizej wymienionych tytutow:
- zaliczki alimentacyjnej 1 funduszu alimentacyjnego w rozbiciu na nalezno$ci nalezne
dla JST oraz innych budzetow,
- naleznosci, co do ktérych w toku czynnos$ci egzekucyjnych stwierdzono
bezskutecznos¢ egzekucii,
- zgloszonych wierzytelnosci w zwiazku z postawieniem dhuznika w stan upadtosci,
- naleznosci z tytutu czynszu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych w
administrowaniu MZB sp. z o0.0.,
- nalezno$ci wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.
> indywidualne odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa na podstawie identyfika-
cji danego dtuznika i weryfikacji jego zdolno$ci do sptaty naleznosci. Indywidualnego odpisu
aktualizujacego naleznosci dokonuje si¢ w szczegolnosci:
- w 100% kwoty w przypadku, gdy przez dwa kolejne kwartaly poprzedzajace dzien
dokonania odpisu aktualizujacego w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych
niewyegzekwowana zostata zadna kwota (z wylaczeniem organu podatkowego Gminy)
- w 100% kwoty w przypadku konieczno$ci ustalenia aktualnych spadkobiercéw po
dhuznikach,

- w 100% kwoty w przypadku koniecznos$ci ustalenia aktualnego miejsca zamieszkania
dluznika, celem wszczgcia postgpowania egzekucyjnego, pomimo uzyskania nakazu
zaptaty lub wyroku,

- w 100% kwoty w przypadku, gdy przewidywane koszty procesowe 1 egzekucyjne
zwiazane z dochodzeniem wierzytelnos$ci nie przekraczalyby kwoty 200 zt. (z wylaczeniem
organu podatkowego Gminy).
5. Odpis aktualizujacy na odsetki dokonywany jest tylko w przypadku dokonania odpisu
aktualizujacego rowniez na naleznos¢ (Wn 720 — Ma 290).

§16
Do srodkow trwatych w UM zalicza sig sktadniki majatku trwalego o wartosci poczatkowej
przewyzszajacej 3.500zt z wyjatkiem:
1. sprzetu komputerowego, w tym zestawow komputerowych, ktére zalicza si¢ do srodkow
trwalych bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa,
2. $rodkow trwatych: grupa 8, podgrupa 80, rodzaj 808, ktoére zalicza si¢ do Srodkow
trwalych bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa srodka trwatego.

§17
1. Pozostate sktadniki majatku trwatego nie speiniajace warunkow okreslonych w § 16
zalicza si¢ do pozostalych srodkow trwatych.
2. W przypadku pozostatych $rodkow trwatych zakupionych w ramach wydatkow
inwestycyjnych dokonuje si¢ nast¢pujacych ksiggowan:
> faktura brutto Wn 080 — Ma 201 oraz przyj¢te pozostate srodki trwate Wn 013
—Ma 072,
> dowdd PK - fundusz jednostki w inwestycjach Wn 810 — Ma 800 oraz wyksiggowanie
z kosztéw inwestycyjnych wartosci pozostatych srodkéw trwatych Wn 800 — Ma 080,
> zaplata faktury Wn 201 — Ma 130.



§18

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ wedlug stawek
amortyzacyjnych okres§lonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych z wyjatkiem skladnikbw majatku wymienionych w § 5 wust. 3
rozporzadzenia oraz Srodkoéw trwatych o wartosci ponizej 3.500z1, ktére umarzane sa
jednorazowo w pelnej wysoko$ci w miesiacu przyjecia do uzytkowania, przy czym do
warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ stawki amortyzacji jak do zestawow
komputerowych.

2. Zakup skladnikow majatku o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 3.500z1 jest
finansowany ze $§rodkow na wydatki biezace z zastrzezeniem § 17 ust. 2.

3. Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej ani ilosciowo-warto§ciowej nastgpujacych
sktadnikow majatku: luster, dywanow, wieszakoéw, drabin, aparatow telefonicznych
stacjonarnych, pamigci  przenosnej (pendrive), switchy, hub-6w, tablic
informacyjnych, godel, kalkulatorow.

§19

1. Kierownik jednostki moze okresowo powotywaé komisj¢ celem sprawdzenia
przydatnosci 1 kompletnosci sktadnikow majatku UM oraz podjecia decyzji w sprawie
likwidacji przedmiotow nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania.

2. Komisja sktadajaca si¢ co najmniej z dwoch oséb sporzadza z dokonanych ogledzin
protokot, w ktorym wskazuje przedmioty przeznaczone do likwidacji.

3. Sposob dokumentowania likwidacji sktadnikow majatku reguluje ,,Instrukcja Obiegu i
Kontroli Dokumentéw” obowiazujaca w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.

§20
Srodki trwate uznaje si¢ za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na rozbudowe, przebudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje spowoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w
stosunku do wartos$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania.
W sytuacji gdy wydatki poniesione na rozbudowe, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ w tym jednostkowa cena nabycia czg$ci sktadowych lub peryferyjnych srodka
trwalego sa rowne lub nizsze niz 3.500zt, zalicza si¢ je bezposrednio w koszty.
Ulepszeniem nie jest odtworzenie lub wymiana zuzytych czg$ciowo lub catkowicie
elementéw srodka trwalego, gdy urzadzenie nie zmienia charakteru dziatania, zachowana jest
dotychczasowa technologia pracy urzadzenia oraz podstawowa uzytecznos$¢ nie ulega istotnym
zmianom.
Prace przywracajace pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka trwatego wykonywane w
toku jego eksploatacji sa remontem.

§21

Sktadniki majatku trwatego podlegaja inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej. W przypadku braku mozliwosci ustalenia w trakcie rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych miejsca uzytkowania sktadnikow majatku trwatego oraz 0sob
odpowiedzialnych za niedobor w terminie umozliwiajacym ujecie wynikow inwentaryzacji w
ksiggach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy, wartos¢ sktadnika majatku i
jego umorzenie przeksiggowuje si¢ na konto rozrachunkowe 240 do czasu wyjasnienia ww.
kwestii.

§22
Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego dokonywana jest weryfikacja sald naleznosci i
zobowiazan. Zalegltosci, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
rozrachunkowym dtuznika. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania sporzadzone na
podstawie protokotu weryfikacji sald aktywéw 1 pasywoOw wraz z zalacznikami
zaparafowanymi przez Skarbnika Miasta Walbrzycha lub jego zastgpce oraz podpisanymi
przez Prezydenta Miasta Watbrzycha.



§23
Rzeczowe skladniki majatku obrotowego o wartos$ci jednostkowej nizszej niz 100zl
z wyjatkiem wymienionych w § 17, przeznaczone do zuzycia oraz materialy dla konserwatora
przekazywane sa bezposrednio do uzywania na podstawie pokwitowania na fakturze lub
rachunku albo odrgbnym dokumencie przez osobg odbierajaca, a ich zakup ksiggowany jest
bezposrednio w koszty UM. Pozostate materiaty przyjmowane sa do magazynu.

§ 24
Stan 1 rozchdd jednakowych materiatdw, ale o réznych cenach z magazynu wycenia si¢
stosujac ceng zakupu poczynajac od dostawy nabytej najwczesniej.

§25
Zapisy na koncie 130 znieksztalcajace obroty korygowane sa co najmniej na koniec roku
zapisem technicznym (czerwonym) — ksiggowanie na obu stronach konta 130 badz w
korespondencji z kontem 223.

§ 26

1. W celu zapewnienia mozliwos$ci sporzadzenia sprawozdania budzetowego Rb 28S za I, 11
1 III kwartal w zakresie zaangazowania §rodkow budzetowych ewidencje szczegdlowa wg
klasyfikacji budzetowej stanowia wydatki wykonane wg stanu na dzien konczacy kwartat
oraz podjete zobowiazania obciazajace plan finansowy wydatkéw do konca danego roku
budzetowego.

2. Przy sprawozdaniu budzetowym Rb 28S rocznym w zakresie zaangazowania §rodkow
budzetowych ewidencje¢ szczegdlowa wg klasyfikacji budzetowej stanowia wydatki
wykonane wg stanu na dzien konczacy rok budzetowy, zobowiazania wymagalne do
konca danego roku budzetowego oraz wydatki, ktére nie wygasty z uptywem roku
budzetowego. Zaangazowanie wydatkow budzetowych dotyczacych wieloletnich umow
oraz wynagrodzen ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych do wysokosci wydatkow
budzetowych poniesionych w danym roku obrotowym.

3. Podjete zobowiazania powinny by¢ ewidencjonowane i urealniane na podstawie dowodow
zrédtowych lub PK sporzadzanego w oparciu o zalaczone zestawienia wg klasyfikacji
budzetowe;.

4. Zestawienia moga by¢ sporzadzone na podstawie nastgpujacych dowodow zréodtowych:

Ss® zawartych umow, wystawionych decyzji oraz innych postanowien o z
gbry oznaczonej wartosci,

YA¢) innych zestawien i1 korekt zwigkszajacych lub zmniejszajacych stan
podjetych zobowiazan na koniec kazdego miesiaca.

§27
Ewidencje ksiggowa kont pozabilansowych dotyczacych zaangazowania prowadzi si¢ w
systemie OTAGO lub rgcznie w formie odrgbnych kartotek.

§28
Ewidencji w ksiggach rachunkowych podlegaja dowody ksiggowe spetniajace wymogi
okreslone w ustawie 1 Instrukcji kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych obowiazujacej w
UM.

§29
Mozna dokonywac ksiggowan zbiorczych zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. W szczegdlnosci zbiorczo mozna ujmowacé
operacje wyszczegolnione pojedynczo w wyciagu bankowym.

§30
W przypadku skomplikowanych rozliczen finansowych projektu opracowuje si¢ dyspozycje
okreslajaca sposob ksiggowania operacji zwiazanych z realizacja danego projektu.



9ROZDZIAL IV
ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W DZIALE FINANSOWYM

§31
Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca ujmowane sa w ewidencji danego miesiaca
pod warunkiem dostarczenia ich do DF najpdzniej w terminie do 5 nastgpnego miesiaca. Po
sporzadzeniu sprawozdania Rb-28s dowody dotyczace okresu poprzedniego sa ujmowane w
ksiggach w miesiacu, w ktorym wptyngty do DF.

§ 32
Program OTAGO modut FKJB dla usystematyzowania dowodow ksiggowych stosuje
automatyczng numeracj¢ w ramach danego rachunku bankowego z podziatem na dowody
m.in.: ,,inne”, ,,wyciagi bankowe”, ,,raporty kasowe”, ,,sprawozdania”, ,,pozabilansowe”. W
zbiorczych wyciagach bankowych oraz raportach kasowych dla zachowania ciaglosci
numeracji na dowodach stosuje si¢ zapis 1.dz. ,,od ...... do......... 7.

§33
Dowody ksiggowe przechowywane sa w segregatorach narastajaco wedlug rachunkow
bankowych, rodzajow dowodow oraz nadanej liczby dziennika. Jezeli oryginat dowodu jest
przechowywany w innym miejscu w segregatorze pozostawia si¢ kopi¢ dowodu. Dotyczy to
w szczegblnosci dowodow z inwestycji, ktorych oryginaly przechowywane sa w teczce
zadania oraz dowoddéw ksiggowych dotyczacych projektow dofinansowywanych ze §rodkow
unijnych.

§ 34
Wyciag bankowy sktada si¢ z dowoddéw ksiggowych zatwierdzonych do wyptaty, na
podstawie ktorych dokonano zaplaty. W szczegoélnosci sa to: faktury, rachunki, dowody
zastgpcze, dyspozycje z wydzialow UM, dowody PK oraz wtorniki (wydruki z systemu
Multicash) bedace potwierdzeniem wpltywow na rachunek bankowy badZ pobranych optat
bankowych. Przy czym dowody, w szczegdlnosci: faktury, rachunki, dowody zastgpcze,
dyspozycje z wydziatbw UM — ksiggowane sa jako dowody ,,inne”, a na ich podstawie
sporzadza si¢ dokument zbiorczy, ktéry jest integralna cze$cia wyciagu bankowego i
podstawa do ksiggowania. Powyzszy dokument podpisywany jest przez osobg sporzadzajaca.

§35
Dowody PK dokumentujace wydatki sporzadzane sa w szczegdlnosci do faktur zaliczonych w
koszty innego okresu sprawozdawczego niz zaptata za nie, przedplaty za szkolenia, do umow
o udzielenie dotacji, do $wiadczen 1 potracen wyptacanych na podstawie list plac, do mylnych
wplat.

§ 36
W UM dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow na koncie 640. W szczegdlnosci
ewidencjonuje si¢ na nim na koniec roku:
. naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok wraz z pochodnymi
podlegajace wyptacie w roku nastgpnym Wn odpowiednie konto zespotu 4 Ma 640. W
ksiggach roku nastgpnego podlegaja one przeksiggowaniu Wn 640 Ma konto zespotu 2;
. naliczone rozrachunki z kontrahentami za ustugi wykonane na przetomie roku Wn 640
Ma konto zespotu 2. W ksiggach roku nastgpnego podlegaja one przeksiggowaniu Wn
odpowiednie konto zespotu 4 Ma 640;
. w trakcie roku na koncie 640 rozlicza si¢ odpis na ZFSS za dany rok.

§ 37
1. Przekazanie dotacji celowych ewidencjonuje si¢ na kontach 224 i 130, a ich
rozliczenie na kontach 810/02 1 224 z wyjatkiem dotacji dla instytucji kultury, ktore
ksigguje si¢ bezposrednio na kontach — odpowiednio 810/03 i 130/01 lub 810/02 i
130/01.



2. W celu zamknigcia ksiag rachunkowych dokonuje si¢ przeksiggowania w ramach
poszczegolnych rachunkow - subkont, sald kont wynikajacych z operacji dotyczacych
refundacji $rodkow: konta 141, 231, 229, 225 na konto 860 z réwnoczesnym
ksiggowaniem na rachunku wydatkow.

ROZDZIAL YV )
PROGRAMY I PROJEKTY FINANSOWANE ZE SRODKOW UNIUNYCH LUB
INNYCH SRODKOW ZEWNETRZNYCH

§ 38
Programy 1 projekty dofinansowane ze $rodkéw zewngtrznych w tym unijnych
realizowane sa zgodnie z zawartymi umowami.

§39
Jezeli umowa wymaga otwarcia dodatkowego rachunku bankowego, jest on otwierany
jako subkonto do rachunku podstawowego gminy.
Subkonto prowadzone jest jako rachunek wspolny ksiggowosci UM 1 organu. Dowody
ksiggowe przechowywane sa w Dziale Finansowym.

§ 40

Wydatki klasyfikowane sa zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej przez dodanie
do paragrafu odpowiedniej czwartej cyfry, ktéra oznacza sposéb finansowania. Do danego
sposobu finansowania utworzone sa konta analityczne do konta 130 oraz 223.

W przypadku, gdy na danym rachunku bankowym prowadzona jest ewidencja
ksiggowa do wigcej niz jednego projektu czy programu, tworzona jest do kazdego jednego
analityka konta 130 oraz 223. W opisie konta analitycznego powinna by¢ woéwczas wskazana
nazwa danego programu czy projektu.

§41

Srodki pieniezne, ktore wplywaja na konto walutowe jako refundacja poniesionych
wydatkow przeliczane sa po kursie z 'Zestawienia wydatkdw poniesionych przez partnera —
Zatacznik O$wiadczenia o zrealizowanych wydatkach za okres ...... ” (okreslany przez
program Benefit7). Natomiast $rodki, ktére wptywaja na konto obstugiwane w walucie
polskiej przeliczane sa automatycznie przez bank po kursie kupna waluty obcej z ogloszone;j
przez bank tabeli walut z dnia transakcji. Zrefundowane $rodki przekazywane sa na rachunek,
z ktérego byly ponoszone wydatki dotyczace danego programu czy projektu.

Odsetki naliczone na rachunku w walucie obcej ksiggowane sa po kursie kupna waluty
obcej. Naliczenie odsetek bankowych na rachunku prowadzonym w walucie obcej oraz
przekazanie ich na rachunek w PLN ksiggowane jest po kursie kupna waluty w banku
prowadzacym rachunek walutowy.

§ 42

Programy i projekty z dofinansowaniem zadan z budzetu srodkow europejskich oraz z
innych §rodkéw zewngtrznych:
1. Srodki przekazane przez organ dofinansowujacy: Wn 130 — Ma 223
2. Wktad wtasny: Wn 130 — Ma 223
3. Sprawozdanie RB 28s: Wn 223 — Ma 800
4. Zwrot niewykorzystanych srodkow do organu dofinansowujacego Wn 223 — Ma 130
5. Wplyw refundacji poniesionych wydatkéw na wyznaczony rachunek bankowy: Wn 130 -
Ma 223
6. Przekazanie dochodéw na konto ,,organu” Wn 223 — Ma 130
7. Odsetki od $§rodkéw na rachunku bankowym ksiggowane sa:
a) naliczenie przez bank Wn 130 — Ma 240
b) zwrot do podmiotu dotujacego badz na dochody gminy w zalezno$ci od zawartego
porozumienia/umowy: Wn 240 — Ma 130

10



8. Refundacja wydatkéw poniesionych z rachunku ,,wydatkéw”, a dotyczacych umow i
porozumien z programem lub projektem do ktérego otwarte jest subkonto ksiggowana jest:
»wydatki” Wn 130/01 — Ma konto 401,402,403,404,405,409,

subkonto Wn konto 401,402,403,404,405,409 — Ma 130

Dopuszcza sig takze ksiggowanie poprzez konta zespotu 2, np.:

»wydatki” Wn 130 — Ma konto zespotu 2,

subkonto Wn 2... - Ma 130.

§ 43
Réznice kursowe ksigguje si¢ na podstawie sporzadzonego przez pracownika dowodu
PK:
- dodatnie réznice kursowe Wn konto zespotu 2 — Ma 750, w przypadku konta w walucie
obcej Wn 130 — Ma 750
- ujemne roznice kursowe Wn 751 — Ma konto zespotlu 2, w przypadku konta w walucie
obcej Wn 751 — Ma 130.

§ 44

Zakupy z programOw czy projektow wspotfinansowanych ze $rodkow budzetu
srodkow europejskich lub innych $rodkow zewnetrznych, dla ktoérych otwarte sa subkonta
ksiggowane sa w szczegolnosci:
- naliczenie: Wn konto 080, 401,402,403,404,405,409 — Ma konto zespotu 2
- zaplata: Wn konto zespotu 2 — Ma 130
- przyjecie na stan pozostatych srodkéw trwatych: Wn 013 — Ma 072,
- przyjecie na stan srodkoéw trwatych: Wn 011 — Ma 800,

obciazenie funduszu w inwestycjach: Wn 810 — Ma 800.

W momencie zamknigcia danego subkonta salda kont przenoszone sa na rachunek

»wydatkow” pod data 31 grudnia.

ROZDZIAL VI
ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W DZIALE DOCHODOW NIEPODATKOWYCH

§ 45
Dla usystematyzowania dowodow ksiggowych stosuje si¢ numeracj¢ nadawana
automatycznie przez program ,,OTAGO” — modul FKJB, w ramach danego rachunku

bankowego oraz podziatu na rodzaje dokumentow i tak:

1. wyciagi bankowe — kolejno nadawane numery w ramach danego roku,

2. pozostate dowody — kolejno nadawane numery w ramach danego roku, tamane przez literg
D oraz przez rok, ktérego dotycza,

3. sprawozdania — kolejno nadawane numery, famane przez liter¢ S oraz przez rok, ktorego
dotycza.

Dowody ksiggowe zadan wilasnych oraz zleconych przechowywane sa w segregatorach
oznaczonych dwoma pierwszymi cyframi rachunku bankowego, ktorego dotycza oraz
zgodnie z podziatem na rodzaje dokumentow, na:

> pozostale dowody.

> wyciagi bankowe.

§ 46
1. Podstawa ksiggowan w DDN sa w szczegodlnosci:
> zbiorcze wyciagi bankowe z wyszczegolnionymi pojedynczo wptatami,
> faktury VAT, korekty faktur VAT oraz ich zestawienia,
> miesigczne przypisy naleznosci z tyt. wieczystego uzytkowania gruntu, generowane
przez wydzial merytoryczny,
> zestawienia odpisOw naleznosci z tyt. wieczystego uzytkowania gruntu, sporzadzane

przez wydzial merytoryczny,
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> przypisy nalezno$ci z tytutu oplaty adiacenckiej wraz z decyzjami,

> korekty przypisow naleznosci sporzadzane przez wydzial merytoryczny,

> zestawienia przypisOw i1 odpiséw naleznosci z tyt. przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania gruntu w prawo wiasno$ci wraz z decyzjami, sporzadzane przez wydzial mery-
toryczny,

> postanowienia o natozeniu grzywien w celu przymuszenia,

> zbiorcze rejestry sprzedazy sporzadzane przez MZB sp. z 0.0. oraz MZUK sp. z 0.0.,

> noty ksiggowe oraz korekty not ksiggowych,

> polecenia ksiggowan — PK.

2. W DDN ksiggowane sa rowniez na koncie 221/16 zalegtosci i nadptaty z tytutu dochodow
gminy ustalanych i dochodzonych przez Urzgdy Skarbowe. Podstawa ksiggowan sa dane ze
sprawozdan RB27 sporzadzonych przez Urzedy Skarbowe.

3. Na koniec okresow sprawozdawczych sporzadzane sa:

» sprawozdania jednostkowe z wykonania dochodéw budzetowych RB-27S oraz inne
sprawozdania przewidziane ustawami,

» zestawienia dziennikow,

» zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej,

>  zestawienia obrotow i sald kont ksiag pomocniczych,

§ 47
l. Whlaty ujmowane sa w ewidencji ksiggowej na podstawie zbiorczych wyciagdw ban-
kowych z wyszczegolnionymi pojedynczo wplatami.
2. Kontroli otrzymanych wyciagdéw bankowych dokonuje osoba uprawniona, ktora po

dokonaniu czynnos$ci sprawdzajacych zamieszcza na nich klauzulg ,,SPRAWDZONO”z data 1
podpisem. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych dokonuje ona dekretacji pojedynczo wy-
mienionych w wyciagu bankowym dowoddéw ze wskazaniem, zgodnie z zakladowym Planem
Kont, na ktorych zostana zaewidencjonowane poszczego6lne kwoty oraz okresla w prowadzo-
nej ewidencji szczegotowej do wyciagéw bankowych wstgpna podziatke klasyfikacji budze-
towej dla rodzaju naleznosci.

3. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci wraz z odsetkami za zwlokg,
wplatg zarachowuje si¢ zgodnie z art. 451 KC.

4. W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej (zaliczka alimentacyjna
oraz fundusz alimentacyjny) podstawa do prawidlowego rozksiggowania wplat z wyciagu
bankowego sa przekazywane przez wydzial merytoryczny stosowne zestawienia w rozbiciu
na dochody nalezne dla Budzetu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla innych
gmin jako organu dtuznika.

§ 48
1. Nadplaty powstale na kontach rozrachunkowych zwracane sa:
> napodstawie wniosku strony sprawdzonym pod wzglgdem formalno-rachunkowym i me-
rytorycznym, podpisanego przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyplaty - w cato$ci
na wskazany przez strong rachunek bankowy lub za posrednictwem poczty,
»  w przypadku braku wniosku na podstawie wydruku karty kontowej strony, na ktorej wid-
nieje wysokos$¢ nadptaty, sprawdzonej pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycz-
nym, podpisanej przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyptaty oraz po wczesniej-
szym zweryfikowaniu naleznos$ci dluznika z innych tytutéw cywilnoprawnych,
» w przypadku zaliczenia powstatej nadptaty na poczet innej nalezno$ci przesytana jest do
dhuznika informacja o sposobie jej zarachowania,
» po dokonaniu zwrotu wniosek wraz z cato$cia dokumentacji przechowywany jest pod
wyciagiem bankowym z dnia, w ktérym zwrot zostat dokonany.
> w przypadku zwrotu nadptaty (powstalej z winy wptacajacego) za posrednictwem poczty,
nalezna do zwrotu kwota nadptaty pomniejszana jest o nalezna dla poczty optatg prowizyjna.
Ef Jezeli strona ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czg-
$ci na poczet przysztych naleznosci, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagal-
na jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku strony.
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B Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci optaty za nada-
nie przekazu pocztowego wedtug cennika optat Poczty Polskiej, podlegaja z urzedu zali-
czeniu na poczet biezacych zobowiazan, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobo-
wiazan, chyba ze strona wystapi z wnioskiem wskazujac rachunek bankowy wtasciwy do
dokonania zwrotu. W przypadku braku przysztych zobowiazan oraz stosownego wniosku o
zwrot nadptaty, zostaje ona zweryfikowana na koniec okresu obrotowego.

§ 49
Osoba odpowiedzialna za wykonanie powierzonych jej zgodnie z zakresem czynnosci
zadan, obowigzana jest do kontroli terminowos$ci wnoszonych opfat.

Jezeli nalezno$¢ z tytulu uméw cywilnoprawnych nie zostanie zaptacona w okreslonym
terminie wysyla si¢ dluznikowi wezwanie do zaptaty z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postgpowania sadowego i egzekucyjnego. Wezwanie wysyla si¢ do dtuznika za po-
twierdzeniem odbioru. Termin wystawienia wezwania oraz kwota odnotowywane sa na karto-
tece dluznika. Wezwanie stanowi podstawe do wystapienia do sadu o wyegzekwowanie nalez-
nej kwoty.

W przypadku naleznosci, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy o poste-
powaniu egzekucyjnym w administracji, po bezskutecznym uplywie okreslonego terminu do
spelnienia §wiadczenia, osoba odpowiedzialna za wykonanie powierzonych jej zgodnie z za-
kresem czynno$ci zadan wysyta do dluznika upomnienie za potwierdzeniem odbioru, a na-
stegpnie wystawia tytut wykonawczy. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wyko-
nawczych przekazywane sa do wlasciwego organu egzekucyjnego, celem wszczecia i prowa-
dzenia postgpowania egzekucyjnego. Koszty upomnienia ewidencjonowane sa na koncie ana-
litycznym dtuznika.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, sprawe
kieruje si¢ na droge postgpowania sadowego i egzekucyjnego w przypadku zalegtosci prze-
kraczajacej o$miokrotno$¢ najnizszego wpisu do pozwu.

§50
Odsetki od niezaptaconych nalezno$ci naliczane sa i przypisywane w momencie zaplaty
jednak nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartalu. W przypadku optat z tytutu wieczystego
uzytkowania terenu oraz rat z tytutu wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych, rat z tytutu
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania oraz innych optat, ktérych termin platnosci
uplywa z dniem 31.03 kazdego roku, odsetki sa naliczone po raz pierwszy na koniec drugiego
kwartalu lub w przypadku wczesniejszej wptaty — na dzien wplaty.

§51
Odsetki od zaleglosci czynszowych naliczane sa i ewidencjonowane na kontach analitycznych
przez MZB Sp. z 0.0. w Walbrzychu w momencie zaptaty. W ewidencji syntetycznej UM
ujmowane sa na podstawie miesigcznych rozliczen sktadanych przez MZB Sp. z o0.0. w
Waltbrzychu.

ROZDZIAL VII
ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W ZESPOLE KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

§52
Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw 1 optat prowadzi si¢ na:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtownej,
b) kontach analitycznych,
c¢) kontach szczegdtowych.

§53
Prowadzenie ewidencji szczegdtowej wedhug podatnikéw umozliwiaja poszczegdlne moduty
systemu RATUSZ wymienione w § 7. Zalozenia nowego konta szczegétowego dokonuje
pracownik ZKP lub ZWPIiOL dokonujacy ksiggowan stosujac przyjety w programie
komputerowym automatyczny system numeracji.
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§ 54
Dla usystematyzowania dowodow ksiggowych stosuje si¢ numeracj¢ nadawang
automatycznie przez program ,,OTAGO” — modul FKJB, w momencie zaksiggowania
dowodu, w ramach danego rachunku bankowego oraz podziatu na rodzaje dokumentéw i tak:
1. wyciagi bankowe — kolejno nadawane numery w ramach danego roku,
2. pozostate dowody — kolejno nadawane numery w ramach danego roku, tamane przez odpo-
wiednig liter¢ w zaleznos$ci od rachunku bankowego (sa to: N — rachunek podatku od nieru-
chomosci, rolnego i lesnego, ST — rachunek podatku od $rodkéw transportowych, OT — ra-
chunek optaty targowej, OS — rachunek optaty skarbowej, PP — rachunek optaty od posiadania
psow, EGZ — rachunek egzekucji administracyjnej) oraz przez rok, ktérego dotycza,
3. sprawozdania — kolejno nadawane numery, tamane przez odpowiednia liter¢ na zasadach
okreslonych w pkt 2 oraz przez rok, ktoérego dotycza.
4. raporty kasowe z kasy dochodowej - kolejno nadawane numery w ramach danego roku.

§55

Podstawa ksiggowan w DP oprocz dokumentow wymienionych w § 4 rozporzadzenia

podatkowego, sa rowniez:

- polecenia ksiggowan PK, ksiggowane i numerowane w sposob wskazany w § 55 pkt 2 ZPK,

— podsumowania dziennika obrotow w zakresie nalezno$ci oraz wykonanych dochodow,

sporzadzane na koniec kazdego miesigca, generowane w poszczeg6lnych modutach
systemu Ratusz, ksiggowane (na kontach analitycznych) i numerowane w sposob
wskazany w § 55 pkt 2 ZPK,

§ 56
1) Zwrot nadptlaty:
* zwrotu nadptaty dokonuja pracownicy ZKP,
* podstawa do zwrotu nadplaty jest wydruk z kartoteki podatnika, na ktorym widnieje
wysoko$¢ nadptaty, z adnotacja o braku naleznos$ci do zaptaty z tytulu innych zobowiazan
podatkowych - sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz
podpisany przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyplaty,
2) nadplatg zwraca si¢ na rachunek bankowy podatnika, na adres domowy za posrednictwem
Poczty Polskiej, badz w kasie,
3) zwrot na rachunek bankowy lub na adres domowy dokonuje si¢ za pomoca programu
»Multicash” stuzacego do bankowosci elektronicznej, sporzadzony w programie przelew
podpisuja dwie upowaznione to tego osoby zgodnie z karta wzordw podpisow,
4) zwrotu w kasie dokonuje si¢ poprzez przelanie §rodkéw finansowych na rachunek DF,
gdzie upowazniony pracownik na podstawie dyspozycji wyptaty dokonuje zwrotu nadplaty w
gotowce,
5) po wyslaniu przelewu na wydrukowanej wczesniej kartotece sporzadza si¢ adnotacje
»przelano” wraz z datg i podpisem.
6) Zwrotu mylnych wptywow dokonuje si¢ wylacznie na rachunek bankowy, badz na adres

domowy,
. zwrotu dokonuja pracownicy ZKP,
. przelew sporzadza si¢ w programie ,,Multicash”, podpisuja go dwie upowaznione do
tego osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow,
. po wystaniu przelewu na wyciagu bankowym, obok pozycji z mylna wplata sporzadza

si¢ adnotacjg ,,przelano” wraz z data i podpisem.

§ 57
Wyznaczony pracownik ZKP przekazuje na konto DF w terminie 20 dni od dnia, w ktorym
uptynat termin platnosci raty podatku rolnego 2% wptywu z tytulu tego podatku wraz z
odsetkami od wptat zaliczonych na poczet zalegtos$ci. Podstawa do sporzadzenia przelewu
oraz do obliczenia naleznej izbom rolniczym kwoty stanowia sporzadzone za okres
obliczeniowy wydruki - ,,podsumowanie dziennika obrotow — RB27 wykonane dochody” z
modutéw Posesja oraz Firmy PD, sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym i
merytorycznym. Poszczegolne okresy obliczeniowe obejmuja miesiace:
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po terminie platnosci I raty — grudzien roku ubiegtego, styczen, luty, marzec;
po terminie platnosci Il raty — kwiecien, mayj;

po terminie platnosci III raty — czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien;

po terminie platno$ci IV raty — pazdziernik, listopad.

§ 58

Przeniesienie wtlasno$ci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe nastgpuje na
wniosek podatnika i odbywa si¢ na podstawie umowy zawarte] pomig¢dzy Prezydentem
Miasta Walbrzycha a podatnikiem. Wyznaczony pracownik ZKP informuje wydziat
merytoryczny przygotowujacy w/w umowg¢ o wysokosci kwoty zalegtosci. Decyzja o
wygasnigciu zobowigzania podatkowego w ZKP jest ksiggowana na stronie Ma konta
syntetycznego 221 (analitycznie odpowiednio do rodzaju podatku i szczegélowo na koncie
podatnika) w korespondencji z kontem 011 po stronie Wn.

§59

Nalezno$ci uboczne w rozumieniu rozporzadzenia podatkowego, przypisywane sa na kontach
analitycznych nie rzadziej niz raz na kwartat.

ROZDZIAL VIII
ROZLICZENIA Z TYT. PODATKU VAT

§ 60
Dla celow rozliczenia podatku VAT ptatnikiem jest Gmina Watbrzych o numerze NIP 886-
25-84-003. Faktury wystawiane sa na Gming Watbrzych.

§ 61
W celu rozliczania podatku VAT prowadzone sa rejestry VAT:
> w programie OTAGO — modut WPBUD w zakresie naleznos$ci do ktorych prowadzona
jest ewidencja analityczna w tym module,

> w programie GEOBID — w zakresie nalezno$ci do ktorych prowadzona jest ewidencja
analityczna

> w programie ,,Ewidencja VAT” w zakresie naleznosci nie objgtych ewidencja analityczna
w programie OTAGO oraz w formie rgcznie dokonywanych rozliczen ewidencji
sprzedazy VAT oraz ewidencji zakupow VAT.

§ 62
Podstawa zapisow w ewidencji sprzedazy sa faktury, faktury korygujace oraz rejestry
sprzedazy.

§ 63
Podstawa zapisow w rejestrze zakupow VAT sa faktury 1 faktury korygujace.

§ 64
Roéznice wynikajace z zaokraglenia podatku do petnych ztotych rozliczane sa w cig¢zar lub na
dobro konta 720/04.
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