ZARZADZENIE Nr 12/2019
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 11 stycznia 2019r.

zmieniajqce zarzadzenie Nr 18/2018 Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki z dnia 26 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoséci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395,
398, 650, 1629, 2212 i 2244), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693, 2245, 2354 i 2500), § 19 ust. 1 pkt 2) i 3), § 20
i § 21 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911), zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. W zarzadzeniu Nr 18/2018 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki z dnia
26 stycznia 2018r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w zataczniku Nr 1, pkt C. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych, otrzymuje
brzmienie:

» C. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i ZUS, do ktorych Jednostka jest zobowigzana.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych.

3. Ksiegi rachunkowe Jednostki obejmujgq zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapiséw) i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

4. Ksiegi rachunkowe sg:

a) trwale oznaczone skrocong nazwg Jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

b) prowadzone w jezyku polskim, w walucie polskiej,

c) prowadzone na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw,

d) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

e) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie p6zniej niz na koniec okresu obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

6. Wydruki komputerowe ksigqg rachunkowych sktadajq sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych
stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb ustalony w zaktadowym planie kont.
1



8. Dziennik:

a) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

b) prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej,

c) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciagty,

d) sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e) przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktéra wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

9. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposoéb gwarantujacy
a) zasade podwdjnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
c) powigzanie dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

10. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) zawierajq zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw wybranych kont ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie je
w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbior kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem zapiséow na kontach ksiegi
gtownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtdbwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:
a) s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpis6w umorzeniowych,
b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia
z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),
c) rozrachunkéow z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczonych ustug),
d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdétowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikéw dla celéw podatku VAT),
e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane witasne faktury i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng dla celéw podatkowych),
f) kosztéw, wydatkow,
g) innych istotnych dla Jednostki sktadnikéw aktywoéw.

11. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Ujmowane sg na nich w szczegdlnosci:

o obce s$rodki trwate przejsciowo uzytkowane,
zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,
zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,
wydatki strukturalne,
wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

O O O O

12. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, zestawienie obrotéw i sald zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgqco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.



Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czesciowych.

13. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku chronologicznym

i systematycznym:

a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych, w kolejnosci
dat ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

b) wysoko$¢ poniesionych kosztéow, osiggnietych dochoddw, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie w odpowiednich przekrojach.

14. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W ewidencji ksiegowej
ujmuje sie w kosztach i jako zobowigzania - kwoty wynikajace z faktur, rachunkéw oraz
innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze, jakie wystgpity w
tym okresie sprawozdawczym (od stycznia do listopada) otrzymanych przez Wydziat
Finansowy w terminie do 5-go dnia po zakonczeniu miesigca, ktérego dotycza; w ksiegach
rachunkowych miesigca grudnia nalez uwzgledni¢ dowody ksiegowe otrzymane przez
Wydziat Finansowy do dnia 20 stycznia nastepnego roku. Jezeli terminy te przypadajg na
dzien wolny od pracy, mozna je wydtuzy¢ do pierwszego dnia roboczego nastepujacego po
tych dniach. Dla miesiecy konczacych kwartat (marzec, czerwiec, wrzesien), okres ten
mozna wydtuzy¢ do 10-go dnia po zakonczeniu danego kwartatu, natomiast w przypadku
czwartego kwartatu do 31 stycznia nastepnego roku, w szczegdlnosci dla sprawozdan
kwartalnych z wykonania dochodéw oraz naleznosci, w zwigzku z koniecznoscig ujecia
w ksiegach rachunkowych jednostki i organu danych wynikajacych ze sprawozdan
kwartalnych Urzedéw Skarbowych. Po tym dniu w ksiegach rachunkowych grudnia mozna
uwzgledni¢ dowody ksiegowe dotyczace inwentaryzacji oraz jej rozliczenia, odpiséw
umorzeniowych oraz operacje dotyczace ustalenia wyniku finansowego i inne dokumenty
majace wptyw na rzetelng prezentacje danych w sprawozdaniu finansowym danego roku
obrotowego.

Dowod ksiegowy, ktéry wptynie do Wydziatu Finansowego po terminie wskazanym wyzej
(dotyczy miesiecy styczen - listopad), a w szczegdlnosci po zamknieciu miesigca, ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych na biezaco, czyli w okresie jego otrzymania, bez koniecznosci
cofania sie do miesigca poprzedniego.

15. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,

trwaty i zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano
zapisu,

c) tresc¢ zapisu,

d) sume zapisu wynikajacq z dowodu ksiegowego.

16. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
i zwierajace co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
c) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,
d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
e) podpis wystawcy dowodu, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja).



17. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie jego
wartosci na walute polskg wedtug zasad okreslonych w ustawie.

18. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomocg dowodow zastepczych (np. os$wiadczen) sporzadzonych przez

osoby dokonujace tej operacji, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem

sq zakupy opodatkowane podatkiem VAT. W os$wiadczeniu tym nalezy podac:

a) przy zakupie - rodzaj sktadnikdw majatkowych, ilo$¢, cene, warto$¢ zakupu, date
zakupu,

b) w pozostatych przypadkach - wartos¢ i cel dokonania wydatku obcigzajgcego
jednostke.

19. Podstawgq zapisu sq réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriéw kwalifika-
cyjnych.

20. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktére dokumentujg, oraz kompletne - zawierajace co najmniej
dane okreslone w pkt 16 a)-f) i wolne od btedédw rachunkowych, a przed ujeciem
w ksiegach rachunkowych powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno- rachunkowym w sposéb okreslony w § 4 i § 5 zatacznika nr 5 do niniejszego
zarzadzenia. Ponadto dowody ksiegowe stwierdzajace zakup materiatdw, wyposazenia lub
wykonanie ustugi, winny zwiera¢ potwierdzenie pracownika dokonujacego kontroli
merytorycznej dowodu, iz zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych
lub zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

21. Korygowanie i poprawianie dowodéw ksiegowych:

a) zewnetrznych obcych i wlasnych - przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zwierajacego sprostowanie, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,
w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug (VAT),

b) wewnetrznych - btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, tj. sporzadzajacej dokument lub dokonujacej
kontroli merytorycznej lub formalno-rachunkowej, Ilub osoby zatwierdzajacej
dokument. Nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

22. Dowod ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajagcym powigzanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

23. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputeréw, nosnikéw danych lub
tworzone wedtug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej
nastepujace warunki:
a) uzyskujg one trwatg postac¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie zrdédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
d) dane zZrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.
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Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci merytoryczne bedg
uwidocznione na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowigzane do sprawdzenia dowodu.

24. Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu , oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie
muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych, lub

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

25. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ petng
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze

z dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi

przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzenia na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

c) ustalenie osdb, ktére zlecity dokonanie poszczegélnych zapisédw ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego okresu
obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nos$nikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposdb chronigcy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie biezgco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe, przechowywanych na taSmach magnetycznych.

Opis algorytmodw i parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zawierajg instrukcje uzytkowania
poszczegolnych programow.”.

2) Zatgacznik Nr 8 ,,INSTRUKCJA EWIDENCII I POBORU PODATKOW I OPLAT", otrzymuje
brzmienie:

» INSTRUKCIA EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
g1

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji
przypisébw i odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

2. Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego .

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

a) inkasa podatkdéw i optat, w tym rozliczanie inkasentow,
b) obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa optat
c) wptywdw na rachunek bankowy,
d) sposobu zarachowania wptat,
e) trybu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi.
§2
Whptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane za posrednictwem poczty lub
banku na rachunek bankowy gminy.
§3

1. Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy
0 podatku rolnym, art. 6 ust 9 ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz art. 6
ust. 8 ustawy o podatku lesnym i art. 8 ust. 2 ustawy o optacie skarbowej, moze
zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienieznych pobieranych w formie
tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych, okresli¢
inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
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2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ podjeta uchwata Rady Miejskiej.
§4

1. Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotéwkowe.

2. 0Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera sie odsetki za zwtoke. Odsetki za
zwtoke nalicza sie réwniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaptacenia. Nie
wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres
niz deklaruje zobowigzany.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sie takze
optate za upomnienie.

§5

Inkaso zobowigzania pienieznego winno by¢ prowadzone na podstawie kwitariuszy

zobowigzania pienieznego lub jego odpowiednika w przypadku pracy przy uzyciu

komputera (wydruk z wymiaru podatku na dany rok).
§6

1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na konto Urzedu Miejskiego w terminach
okreslonych w art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa
albo w terminie ustalonym przez Rade Miejska.

2. Kopie wykazéw wptat wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat) na wptacong
gotowke przechowuje inkasent.

§7

1. Ksiegowy zapisuje na kartotekach rozliczeniowych - na kontach podatnikéw wszelkie
nowe wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiardéw, umorzenia
i odpisy z réznych tytutdw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat oraz wptaty
dokonane na rachunek bankowy Urzedu.

2. Zwroty i przerachowania ksieguje sie jako :zwrot” (zastosowanie programu
komputerowego) w rubryce wspélnej dla wptat i zwrotéw.

3. Po zaksiegowaniu obrotéw, uzupetnieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu,
ksiegowy winien wystawi¢, na podstawie kartoteki rozliczeniowej, upomnienia dla
podatnikéw, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.

4. Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio
tytutem wykonawczym, ksiegowy, niezaleznie od zaksiegowania wptaty w kartotece
rozliczeniowej, zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zalegtosci (aktualizacja
lub wycofanie tytutu wykonawczego).

§8

1. Przy prowadzeniu ewidencji podatkow i optat przy uzyciu systemdw komputerowych
nalezy zachowac zasady okreslone niniejszg instrukcja.

2. Uktad kont podatkowych, dziennikéow obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych
winien by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytutu podatkow
i optat, wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup
podatnikdw, moze nastepowa¢ drogg dokonywania zapisow na kontach
syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiegowej.

§9

Btedy w dokumentach wiasnych poprawia sie na zasadach okreslonych w ustawie

o rachunkowosci i zaftaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, tj. przez skreslenie

btednego zapisu i dokonanie zapisu wlasciwego oraz wpisujgc date i parafe. Btedy

w zapisach ksiegowych poprawia sie poprzez storno, zgodnie z zasadami okreslonymi

w ustawie o rachunkowosci.

§ 10

1. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byc¢
zarachowane na wifasciwg nalezno$¢ budzetowga, zalicza sie przejsciowo na konto
240 - ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wptywoéw do wyjasnienia.

2. Wptywy do wyjasnienia ksieguje sie w uniwersalnej ksiedze kontowej Ilub
w dzienniku obrotow, ksiegujac kazdy przychoéd lub rozchéd i ustalajgc saldo.

3. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie, majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty.

4. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest
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W N

dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wiasciwej
naleznosci.
Przelewu wptywdw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje
sie na podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia sie
rowniez osobe zainteresowang o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz
0 sposobie jej zarachowania.
Na koniec kazdego miesigca nalezy uzgodni¢ saldo wptywdéw do wyjasnienia
z dowodem Zrodtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze nierozliczonych.
Wptywy do wyjasnienia powinny byc¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§11
Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie
dokumentéw wymiarowych.
Po zaksiegowaniu przypisu lub odpisu ksiegowy powoduje doreczenie podatnikowi
przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), na podstawie
ktorej dokonat ksiegowan, zas drugi egzemplarz tej decyzji dotacza do teczki
podatnika, po potwierdzeniu na nim ksiegowania.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata ksiegowy odnotowuje na
koncie termin ptatnosci podatku, jezeli termin ptatnosci wynika z przepisow,
odnotowuje date doreczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpiséw, zaksiegowane w dziennikach obrotéw, uzgadnia sie
Z sumami przypisow i odpisow, zawartych w rejestrach przypisow i odpiséw.

§12
Ewidencje ksiegowg podatkow i optat prowadzi sie za pomocg programoéw
ksiegowych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu.
Konta zaktada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie
zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego Ilub deklaracji) oraz
rejestru przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wptaty, jezeli dla naleznosci,
ktérej wptata dotyczy, nie zatozono wczesniej konta podatnika.
Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§13
Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos$¢ wystepuje w réznych podziatkach,
prowadzi sie oddzielny zbiér kont (kartoteke), w ktéorym dla kazdego podatnika
zakfada sie jedno konto podatkowe, chyba Ze dalsze przepisy stanowg inaczej.
Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sie osobng ciggtq numeracje.
Nadanie numeru dla konta powinno nastgpi¢ natychmiast po jego zatozeniu. Nadany
numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzity zmiany organizacyjne.

g§ 14
Naleznosci z tytutu podatku od posiadania pséw, opfaty targowej i innych optat
miejscowych - ksieguje sie w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.
W przypadku nieuiszczenia podatku w terminie winna by¢ wystawiona decyzja (nakaz
ptatniczy), na podstawie ktérej dokonuje sie przypisu, na zbiorczej karcie kontowej
i w dzienniku obrotéw.

§ 15
Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotdw i przerachowan), ksiegowanych na kontach podatkowych.
Dzienniki obrotodw stuzg réwniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych
na kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotéw wg rodzajow podatkow
i innych naleznosci, grup podatnikow itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.
Dzienniki obrotéw oznacza sie nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla
ktorej jest prowadzony.

§ 16
Wszystkie wptaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie pod data,
jaka figuruje na wyciagu.
Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac
odsetki za zwtoke, koszty upomnienia lub koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty
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wpisuje sie rozliczenie wptaty jaka kwota przypada na naleznos$¢ gtéwna, odsetki za
zwitoke, koszty upomnienia i koszty egzekucyjne oraz okres za jaki wptate przyjeto.
Sume kosztéw egzekucyjnych Urzad przelewa na rachunek bankowy witasciwego
urzedu skarbowego w oznaczonym terminie przez wtasciwy urzad skarbowy.
§17
Decyzje i nakazy pfatnicze, z ktérych wynika obowigzek podatkowy w okreslonym
terminie, decyzje w sprawie rozfozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci oraz
upomnienia przechowywane sg w stosownych teczkach.
. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.
Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikdow w zbiorze, sprawdzajac, czy
naleznos$¢ zostata zaptacona. Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie,
ksiegowy sporzadza upomnienie i wysyta do diuznika za potwierdzeniem odbioru.
Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie
przekracza wysokosci kosztdw upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego
sporzadza sie czteropozycyjne upomnienie i dorecza sie zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.
Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiegowy
sporzadza na kwoty zalegte - tytuty wykonawcze.
Wystawione tytuty wykonawcze przekazuje sie do witasciwego urzedu skarbowego,
ktory potwierdza odbidr.
O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb
postepowania stosuje sie do zalegtosci osob fizycznych, jak i oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej.
§ 18

O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu na raty
ksiegowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu
pozostawia sie w aktach sprawy.
Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptaty i powoduje doreczenie, jezeli nie

doreczono go wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu
skarbowego

3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wczesniej - do
wilasciwego urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem
zalegtosci.

W razie niedotrzymania terminu pfatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwitoke
mogg byc¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunieciu
terminu ptatnosci niezaptaconej raty.

§ 19
Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. -
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
dtuznika. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika
jednostki oraz rejestr przypisow i odpiséw.
Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.

8§ 20
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzania podatkowe tego samego rodzaju,
to przy najblizszym ksiegowaniu przypisow z tego tytutu zobowigzania potraca sie
kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.
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O zaliczeniu nadpfaty na przypisane biezace zobowigzanie podatkowe zawiadamia sie
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty i wystanie do niego osobnego
zawiadomienia.
W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy sporzadza sie polecenie dokonania tej
operacji.
Zwrotow i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w
latach ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktérg zalicza sie
biezace wptywy tego samego rodzaju.
Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji
dochoddéw, na ktérg zalicza sie odsetki za zwiloke. Ksieguje sie je na koncie
podatkowym w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwtoke ze znakiem minus.
W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, nadptate zwraca sie na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote nadptaty pomniejszong
o kwote optaty pocztowej, zas polecenie przelewu na kwote nadptaty.
Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym
zamieszcza sie adnotacje zawierajaca nazwe naleznosci, na ktére zaksiegowano
przerachowang nadptate lub date zwrotu.
Polecenie, o ktérym mowa wyzej, przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen
przelewu.
§ 21
Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej nastepuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotdw naleznosci nieprzypisanych przy
pozycji, pod ktérg zaksiegowano wptate oraz na wiasciwym dowodzie wptat.
Odnotowuje sie zarowno catg kwote lub tylko okreslong czesc.
Date i numer pozycji zaksiegowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje sie
w poleceniu zwrotu nadptaty.
§ 22
Dowody wptat, zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiegowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje sie utozone wedifug pozycji
dziennika (dziennikéw) obrotéw (ksiegi kontowej uniwersalnej), z podziatem na
dowody ksiegowane w poszczegdlnych dziennikach.
Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.
Dzienniki obrotéw przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.
Ksiegi, rejestry, dzienniki =zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia
i dokumenty przechowuje sie utozone rocznikami.
§ 23
Ewidencja podatkow i optat stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako
jednostki budzetowej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.
Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
8§ 24
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych:
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow:
a) syntetycznych,
b) analitycznych - do kont syntetycznych wg rodzajéw podatkéw,
c) szczego6towych — do analitycznych w nastepujacy sposob:
- dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku,
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- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu
prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, nie prowadzi
sie szczegdtowych kont podatnikéw (np. optata skarbowa).
3. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

Symbol
konta Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

1 2

130 Rachunek biezacy

Na koncie 130 - Rachunek biezacy, ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu

podatkow, dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkéow, wptacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych Ilub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci

budzetowe,

b) wptywy Srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma

konta 141 - Srodki pieniezne w drodze:

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody s$rodkéw pienieznych

zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 - Ditugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) zmniejszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze

strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

b) zwroty podatnikom wptat  bedacych kwotami nienaleznymi,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe.

141 Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze, ewidencjonuje sie $rodki pieniezne
w drodze na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych
w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy.
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie zmniejszenie stanu $rodkéw pienieznych
w drodze w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy.

221 Naleznosci tytutu dochodow budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencje sie

rozrachunki:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktoére
podlegajq przypisaniu na kontach;

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie
podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

e) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
z tytutu zasadzonych od nich kwot;

f) wptywy do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 -
Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,
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b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej
- na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadpfaty; zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu
wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek
biezacy,

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej
za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 -
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty, korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody
z tytutu dochoddéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy,

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

f) zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktoéry obcigzyt rachunek
biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych
srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych
z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

226

Dilugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Ditugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci
dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy, oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegolnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
przychody z tytutu podatkéow w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
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Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwitoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221
- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

4. Konta pozabilansowe:

a) konta syntetyczne:

- konto 991 - Rozrachunki z osobami trzecimi 2z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika, stuzy do
ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji ich zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

- konto 991 -Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajgacych przypisaniu na kontach podatnikéw, stuzy do
ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie;
- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego

zapisu.

b) konta analityczne prowadzone wg rodzajow podatkow,

c) konta szczegdétowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentéw - otwiera sie
je na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej lub
na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

5. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdétowych ewidencje
ksiegowq prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.”.

3) W ,zataczniku do instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych i
procedury kontroli finansowej”, w tabeli ,Wzory podpiséw oséb uprawnionych do
zatwierdzania dokumentéw ksiegowych i dokonywania ich kontroli” dokonuje sie
nastepujacych zmian w pozycji D. Osoby uprawnione do kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz
sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym:

- w pkt 10. STRAZ MIEJSKA (SM) skreéla sie ppkt 2),
- w pkt 12. SAMODZIELNE STANOWISKA po ppkt 8) dodaje sie ppkt 9) w brzmieniu:

”

9) BOCZKOWSKA Ewa Referent

”-

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2019r.

Burmistrz
/-/ Jacek Kowalski

12



