Zarzadzenie Nr 21/09
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 26 czerwca 2009 .

Na podstawie art. 17 ust. 3 pkt 1,2 iart. 441 46 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 . Nr 45, poz. 319 i Nr
104, poz. 708) zarzadza sig, co nastepuje:

Wprowadza sie do uzytku shizbowego Urzedu Gminy w Rutkach »Instrukcje w Sprawie
zasad rachunkowoscj i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organu podatkowego Urzedu Gminy”, zgodnie zalacznikiem

Ustala si¢ zasady Pprowadzenia ewidencji na koncie 130, zgodnie z zatacznikiem Nr 3.
§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 21/09 Woéjta Gminy Rutki z dnia 26 czerwca 2009 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

Przepisy ogélne
L. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

- kasjer — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

- inkasent — osobg fizyczng zobowiazang do pobierania od podatnika
zobowiazan pienieznych,

- komorka rachunkowosci — komérka organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowos¢ podatkéw,

- naleznos¢ gtéwna — okreslong naleznos¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa,
naleznos¢ budzetowa podlegajaca zaptaceniu,

- naleznos¢ uboczna — odsetki za zwlokg i koszty upomnien,

- odpis ~ kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

- niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosdci okreslone w art.3 pkt 8
Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest
Wojt Gminy zgodnie z odrgbnymi przepisami,

- podatki — podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych
ustalania lub okreslania uprawniony jest Wéjt Gminy,

- przypis — zobowiazanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika.

Ewidencja podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej urzedu i obejmuje prowadzenie ewidencji ksiegowej naliczonych
1 pobranych podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych (przypisy, odpisy,
splaty, zwroty) oraz kontrolg technicznej realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadptat.

Wplywy z tytutu naleznosci podatkowych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego.
Sa to wplywy z:

- podatku rolnego

- podatku lesnego

- podatku od nieruchomosci

- podatku od posiadanych $rodkéw transportowych

- podatku od posiadania ps6w

- oplaty targowe;j

- oplaty skarbowe;j

- odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci

- innych podatkéw i optat niepodatkowych naleznosci budzetowych

Zadaniem komorki rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i naliczen nadplat z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych.

2. kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,
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6. ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,
7. prowadzenie ksiggi drukoéw $cistego zarachowania.

Whplaty na poczet podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych moga
by¢ dokonywane w nastgpujacy sposéb:

- bezposrednio na rachunek bankowy ,
- za posrednictwem poczty,
- za posrednictwem inkasenta,

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw shuia:

- deklaracje podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wplat nieprzepisanych, naleznych od podatnikow,

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia (art. 65 ordynacji podatkowe;j),

- odpisy orzeczen sadu administracyjnego.

Do udokumentowania wplat shuig:

- pokwitowanie z kwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata dokonywana jest u
inkasenta w zakresie zobowigzanie pienicznego,

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych jezeli dotycza oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych, pobieranych przez inkasentéw,

- dokumenty wplaty dokonywane za posrednictwem banku lub poczty,

- inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez Urzad Gminy, wyciag bankowy
otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacjg wptaty lub dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego,

- postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowe;j albo biezacych zobowiazan podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

Do udokumentowania wplaty w formie niepieni¢znej shuza:

- postanowienie o dokonaniu z urzgdu potracenia, (art. 65 ordynacji podatkowej),

- umowy lub inne dokumenty, na podstawie ktérych wlasnosé lub prawo majatkowe
zalegajacego zostaje przeniesione na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

- dokumenty stwierdzajace obciazenia rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty

podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu.

Do udokumentowania zwrotéw shuzg:

- dokumenty zwrotu, jesli zwrot dokonywany jest za posrednictwem poczty,

- wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty albo dokumenty wyplaty zataczone
do wyciagu bankowego.



Do udokumentowania operacji ksiggowych poza wymienionymi wyze] stuza dowody
wewngtrzne takie jak noty ksiegowe.

Pokwitowania wplat lub wyplat powinny  zawieraé dane umozliwiajace

identyfikacje dokumentu wplaty, wyplaty, podatnika, podatku, wysoko$¢ kwoty i jej
przeznaczenie takie jak:

- okreslenie podatnika: nazwisko, imie, nazwa adres (siedziba),

- rodzaj naleznosci,

- kwota ogétem cyframi i stowami,

- data,

- odcisk pieczeci urzedu,

- wlasnoreczny podpis pracownika, inkasenta.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
za$wiadczeniu podaje si¢ nastepujace dane :

- numer pokwitowania, nazwisko i imi¢ , adres, tytut wplaty, kwota wptaty cyframi i stownie,
okres ktorego dotyczy wptata, data wplaty.

- Dowody wplat oraz dowody wyptat powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznos$ci
zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos¢, ksieguje sie wplate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia si¢ tytul wplaty.

Pobor podatkéw i oplat oraz lacznego zobowiazania podatkowego przez inkasentow

1. Rada Gminy zarzadza:
- pobor w drodze inkasa naleznosci pobieranych w formie lacznego zobowiazania
pieni¢znego oraz podatkow i oplat lokalnych,
- okresla inkasentow,
- ustala wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy
sporzadzonych za pomocg programu komputerowego.

3. Kwitariusze drukowane sa na kazda wie$ — sotectwo oddzielnie.

W kwitariuszu znajdujg sie :

- poszczego6lne konta wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru zobowiazania
podatkowego na rok biezacy,

- podatnicy, ktorzy posiadaja zaleglosci,

- strony kwitariusza sa stemplowane pieczgcia urzgdowa organu podatkowego,

- kwitariusze zaewidencjonowane sa w ksigdze drukow Scistego zarachowania,

- inkasent odbiér kwitariusza potwierdza w ksigdze drukéw $cistego zarachowania
wlasnorgcznym podpisem,

- inkasent pobiera od podatnikéw wplaty objete kwitariuszem wystawiajac pokwitowanie
(innych wptat na kwitariusz nie wolno przyjmowac),

- kopia potwierdzenia zostaje w kwitariuszu, oryginal natomiast przekazuje podatnikowi



- pokwitowanie wystawione biednie lub niewlasciwie zostaje przekreslona i napisana na kopii
1 oryginale ,,anulowane” potwierdzajac to podpisem data,

- zainkasowang gotowke inkasent ptaci do banku,

- inkasent przechowuje pokwitowania na wplacona gotowke.

Pracownik rozliczajacy inkasenta dokonuje kontroli polegajacej na sprawdzeniu:
- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

- zgodnos¢ ogdlnej kwoty z gotéwka wplacona,

- czy kwoty na kapital nie byty poprawiane, zmieniane,

- czy inkasent nie przetrzymywat gotowki.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik zarzadza sprawdzenie pobierania

gotowki, a w przypadku op6znienia we wplatach przez inkasentéw nalicza odsetki zgodnie
z ordynacjg podatkowa.

Whplaty objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod data, jaka
figuruje na wplacie gotéwkowej — poleceniu przelewu.

Terminem wplaty podatku jest:
- przy wptacie gotéwkowej-data wptaty na rachunkach organu podatkowego,
- przy wplacie u inkasenta dzien pobrania przez inkasenta,

' - w obrocie bezgotéwkowym dzief obciazenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelewu.

Kontrola terminowej realizacji podatkéw, oplat i niepodatkowej naleznosci
budzetowej.

1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i wplat dokonuje analizy kont,
sprawdzajac czy nalezno$¢ zostata zaptacona. W przypadku braku wptlaty sporzadza
upomnienie.

2. Upomnienia nie sporzadza, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci
kosztéw upomnienia.

3. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$é optaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska” za poleceniem przesyiki listowe;j.

4. Jezeli zaleglo$¢ obje¢ta upomnieniem nie zostala zaptacona wystawia sie tytut
wykonawczy.

5. Tytud wykonawczy wraz z upomnieniem wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyla do wilasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem
odbioru.

6. O kazdej zmianie w zaleglo$ciach objetych tytulem wykonawczym powiadamiamy
wlasciwy organ egzekucyjny.

7. Zaleglosci przedawnione, z wyjatkiem objetych hipoteka lub zastawem skarbowym

nalezy odpisa¢ z urzg¢du na koncie podatkowym zobowiazanego.

Podstawa odpisu jest ,,Polecenie ksiegowego”.

9. Zaleglos¢ zabezpieczenia hipoteka przymusowsa przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglosci
zahipotekowanych” odpisujac z konta 221 na konto 226. Przeksiggowania dokonuje
si¢ pod datg uptywu terminu przedawnienia okreslonego w ordynacji podatkowe;.
Po uregulowaniu naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic¢ jej wykreslenie za
pozwoleniem organu podatkowego.

[ ]



10.

1.

13.

14.

O odroczeniu terminu ptatno$ci lub roztozeniu na raty czyni sie stosowna, adnotacj¢ na
koncie podatkowym, a decyzj¢ odklada do akt sprawy. Jezeli w wyznaczonym
terminie nalezno$¢ zostala uregulowana czesciowo badz w ogéle wystawia si¢
upomnienie i tytut wykonawczy przekazujac go do wlasciwego urzedu skarbowego
Nadplaty likwiduje sie nastepujaco:

- nadplaty wraz z oprocentowaniem podlegaja rozliczeniami z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a
w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzgdu chyba, ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie ich na poczet przysztych zobowiazan podatkowych. Nadptaty, ktorych
wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w  postepowaniu
egzekucyjnym podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zalegtodci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku —
nha poczet przysziych zobowiazan chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

W przypadku zaliczek: nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
wydaje si¢ postanowienia.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym nadptata jest pomniejszona o koszt jej
zwrotu. Nadplata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w banku urzedu.

15. Odsetki od naleznoéci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie

przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty.

Ksiggi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych jest integralna czes$cia
ewidencji ksiggowej urzedu.
Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1. dziennik,
2. konto ksiegi glowne;j,
3. konta analityczne.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy winny byé kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone
kolejno w sposéb ciagly w skali roku.

Konta ksiegi gtéwnej obejmuja:

konto

011 Srodki trwale

020 Warto$ci niematerialne i prawne

101 Kasa

130 Rachunek biezacy urzedu

140 Inne srodki pieni¢zne

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

310 Materiaty

750 Przychody i koszty finansowe

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie wedhg rodzajéw podatkow i wedhug
klasyfikacji budzetowe;.
Konta ksiag pomocniczych obejmuja:



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/09 Wéjta Gminy Rutki z dnia 26 czerwca 2009r.

Konta
syntetyczne
1

Konta
analityczne

Nazwa Konta

2

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
133-1 Rachunek budzetu biezacy
133-2 Rachunek srodkéw na wydatki niewygasajace
133-3 Rachunek lokat terminowych
134 Kredyty bankowe
134-1 Kredyty bankowe krétkoterminowe
134-2 Kredyty bankowe dtugoterminowe
137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 Rachunki $rodkéw na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe
140 Inne Srodki pienigzne
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-1 Rozliczenie dochodéw — BOS w Rutkach
222-2 Rozliczenie dochodéw — OPS w Rutkach
222-2-1 Rozliczenie dochodéw — OPS w Rutkach-projekt I POKL
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-1 Rozliczenie wydatkéw — BOS w Rutkach
223-2 Rozliczenie wydatkéw — OPS w Rutkach
223-2-1 Rozliczenie wydatkéw — OPS w Rutkach-projekt I POKL
224 Rozrachunki budzetu
024-1 Rozrachunki budzetu-rozliczenie dotacji
n24-2 Rozrachunki budzetu-optaty za wydanie dowodéw osobistych
024-3 Rozrachunki budzetu-wplywy z Urzedéw Skarbowych
024-4 Rozrachunki budzetu-optaty za udostepnienie danych
osobowych
224-5 Rozrachunki budzetu-rozliczenie funduszu alimentacyjnego
224-6 Rozrachunki budzetu-rozliczenie z j.s.t.
0247 Rozrachunki budzetu-pozostale dochody
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow
227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228-2

Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych-
OPS w Rutkach




240 Pozostale rozrachunki
240-1 Pozostate rozrachunki-sumy do wyjasnienia
240-2 Pozostale rozrachunki-inne
250 Naleznosci finansowe
257 Naleznosci z tytulu prefinansowania
260 Zobowiazania finansowe
260-1 Zobowigzania finansowe gminy wg umdéw-pozyczka Nrl
260-2 Zobowigzania finansowe gminy wg uméw-pozyczka Nr2
268 Zobowigzania z tytulu prefinansowania
901 Dochody budzetu
901-1 Dochody budzetu-wplywy rozne
901-2 Dochody budzetu-wplywy z US
901-3 Dochody budzetu-wplywy z tytutu podatk6w
901-4 Dochody budzetu-wpltywy z optat lokalnych
901-5 Dochody budzetu-subwencje,dotacje
901-6 Dochody budzetu-udziaty w p.d.o.f.
901-7 Dochody budzetu-dotacje rozwojowe EFS
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Nie wygasajace wydatki
907 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu
961 Niedobér lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
967 Fundusze pomocowe
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetowe
992 Planowane wydatki budzetowe
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Do ewidencji zdarzeri gospodarczych, podlegajacych ujeciu na kontach okreslonych dla
budzetu gminy stosuje si¢ nastepujace zasady:

Konta bilansowe
e Konto 133 — ,,Rachunek budzetu ”
Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje
si¢ na koncie 240 jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec roku saldo
powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien byé sptacony w tym




samym roku, w ktorym zostal zaciagniety.

Konta analityczne do konta 133 tworzone sq w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu srodkéw
pieni¢znych na poszczegdlnych rachunkach bankowych.

Ewidencjg analityczna tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb-numerem konta analitycznego jest
konto 133-1, 2, 3 itp.

¢ Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadhizenie z tytutu zaciagnietych kredytow.
Ewidencja szczeg6towa do konta 134 jest prowadzona wg poszczegblnych umow

kredytowych, z podziatem kredyt6w pozostalych do sptaty na dtugoterminowe i
krétkoterminowe.

* Konto 137 — ,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych, otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja koniecznosé
wydzielenia $rodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pochodzacych z
funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 137 prowadzi sie wg poszczégélnych funduszy
pomocowych.

* Konto 138 - ,Rachunki §rodkéw na prefinansowanie”

. Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych dotyczacych prefinansowania realizowanego
w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnié¢ podzial $rodkéw
wedtug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

¢ Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, $rodkow pienigeznych innych niz $rodki budzetu i $rodki pochodzace z funduszy
pomocowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych $rodkéw na
ich rodzaje.

e Konto 140 — ,Inne $rodki pienigzne”

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

— $rodkoéw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku gdy srodki te zostaty przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i s objgte wyciagiem bankowym z datg
nastgpnego okresu sprawozdawczego,

— kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,

— przelewdéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw w drodze.



e Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

" Konto stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na koniec roku moze wystepowaé saldo Wn konta 222, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objgtych rocznym sprawozdaniem,
lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Ewidencjg szczegdtows do konta 222 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych i rodzaju
rozliczanych dochodéw.

¢ Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

Ewidencjg szczegotows do konta 223 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych, ktérym
przelano na ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych i rodzaju rozliczanych wydatkéw.

¢ Konto 224 —,, Rozrachunki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

* — rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwengji,
— Trozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec innych budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i zobowiazan
dla poszczegblnych tytutow.

Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb: symbol konta analitycznego do konta
22410 224-1,2,3,4, 5, 6,7 itp.

¢ Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
pienig¢znych przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych
wydatkdow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

e Konto 227- ,,Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochodéw
dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochodéw na rachunek $rodkéw funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaty dochody, w korespondencii z
kontem 137.

Ewidencj¢ szczegtowa do konta 227 prowadzi si¢ W sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw oraz
wedtug realizowanych projektow.



¢ Konto 228-,,Rozliczenie wydatkéw ze §rodkow funduszy pomocowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie srodki przelane z rachunkéw $rodkéw funduszy
pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 908.
Ewidencje szczeg6towa do konta 228 prowadzi si¢ W sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkéw
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze srodkow funduszy
pomocowych oraz wedhug realizowanych projektow.

¢ Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”
Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczer ujmowanych na kontach 222,223, 224,227, 228, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg poszczegdlnych tytutdw.

e Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto stuizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

- Ewidencja szczegétowa winna by¢ prowadzona z podzialem na poszczegélnych kontrahentow
w wg tytutdw.

* Konto 257 — ,Naleznosci z tytulu prefinansowania”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci

* Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencje szczegotowq prowadzi sie wg tytutdw zobowiazan i kontrahentéw.

¢ Konto 268 — ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Konto shuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych z tytutu pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania, a saldo Ma stan
zaciggnigtych zobowiazan finansowych z tytutu pozyczek na prefinansowanie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowiazan.

e Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu gminy.
W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok,



pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

" Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 901 prowadzi si¢ wg poszczegllnych tytutéw i wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze srodkéw zagranicznych.

Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb: symbol konta analitycznego do konta
901 t0 901-1, 2, 3, 4, 5, 6,7 itp.

¢ Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 — , Niedobor
lub nadwyzka budzetu”.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegblnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

¢ Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. Na koniec roku budzetowego konto 903 nie wykazuje salda. Pod datg ostatniego

dnia roku budzetowego saldo tego konta przenosi si¢ na konto 961 — , Niedobér lub nadwyzka
budzetu”,

¢ Konto 904 -, Niewygasajace wydatki”

Konto shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
" nastgpnych.

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

e Konto 907 - ,, Dochody z funduszy pomocowych”

Konto stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw z tytutu realizacji funduszy pomocowych.
Na koniec roku budzetowego konto nie wykazuje salda. Sume osiagnietych dochodow
przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego na konto 967 — ,Fundusze
pomocowe”.

Ewidencja szczegélowa do tego konta winna umozliwié ustalenie stanu poszczegbinych
dochodéw funduszy pomocowych wg ich rodzajow.

* Konto 908 - ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto shuizy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar $rodkéw funduszy
pomocowych.

Na koniec roku budzetowego konto nie wykazuje salda. Sume dokonanych wydatkow

przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego na konto 967 — Fundusze
pomocowe”,

Ewidencja szczegétowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu wydatkow z
poszezegdlnych funduszy pomocowych.

e Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw i wydatkéw przysziych
okreséw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w

momencie zaplaty stana si¢ wydatkami. Saldo Ma oznacza stan rozliczefi migdzyokresowych
przychodéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

¢ Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”



Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
" ubiegtych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu. W szczegblnosci na
stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego
niedoboru budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

¢ Konto 961 — ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu”

Konto stuzy do ewidencji i ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli niedoboru lub
nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku budzetowego konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn
oznacza stan niedoboru budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

o Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w szczegdlnosci kosztow i
- przychodéw finansowych oraz pozostatych kosztéow i przychodéw operacyjnych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo Ma
dodatni wynik na operacjach niekasowych.

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

o Konto 967 - ,,Fundusze pomocowe”

Konto stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie saldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencjg szczeg6towa do konta 967 prowadzi sie dla poszczegllnych funduszy
pomocowych wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy pomocowych.

¢ Konto 968 - ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozehodéw dotyczacych prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow z prywatyzacji.

b) Konta pozabilansowe

¢ Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto shizy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Zapiséw dokonuje
si¢ jednostronnie na podstawie uchwat budzetowych.

Konto 991 wykazuje saldo Ma, ktore okreéla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw
budzetu. Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo Ma przenosi si¢ na strone Wn konta 991.

Ewidencjg prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych.

e Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”



Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Zapiséw dokonuje
* sie jednostronnie na podstawie uchwat budzetowych.

Konto 992 wykazuje saldo Wn, ktére okre§la w ciagu roku wysokos¢ planowanych
wydatkéw budzetu. Na koniec roku konto 992 nie wykazuje salda. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego saldo Wn przenosi si¢ na strone Ma konta 992.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

¢ Konto 993 - ,, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktdre
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Zapiséw ksiggowych dokonuje sig
Jednostronnie. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
innych budzetéw, a saldo Ma stan zobowigzan wobec innych budzetow.

W jednostce samorzadu terytorialnego - organ

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia prowadzone
sg z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Ksiegowos§é budzetowa i Plan”

wyprodukowanego przez Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman
Groszek, 05-119 Legionowo.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada o$wiadczenie, ze jest
zgodna z wymogami ustawy z dn. 29.09.1994 roku o rachunkowosci (tekst ujednolicony
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 oraz z 2003 r. Nr 60, poz.535).

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawcoéw programéw.




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/09 Wéjta Gminy Rutki z dnia 26 czerwca
2009 .

Zasada funkcjonowania konta 130

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkdw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu na podstawie wyciagow
bankowych.

Zapisy na stronie Wn konta 130 sg prowadzone réwnolegle do zapisu Wn konta
133 w korespondencji z kontem 221, 700, 750, 760.

Zapisy na stronie Ma konta 130 prowadzone sa rownolegle do zapisu Ma konta
133 w korespondencji z wlasciwymi kontami rozrachunkéw kosztéw i innych,
jako zapis wtorny.

Ewidencje szczegoiowaL prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych.

Na koncie obOW1qque zachowanie czystosci obrotow CO 0znacza, ze do
blednych zaplsow zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

- Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw na komec roku podlega

przeksiggowaniu na strong Wn konta 800 a w zakresie wydatkéw na strone Ma
konta 800.

W

Tadeisz Zeldrgwicy



1. prowadzone w urzgdzie konta stuzace do rozrachunkéw:
a) z podatnikami z tytulu podatkow i oplat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarne;,
¢) z jednostkami budzetowymi, inkasentami z tytutu potracenia kwot z

wzajemnej, bezpodstawnej wymaganej wierzytelnosci podatnika wobec
jednostki samorzadu terytorialnego,

d) zbankami z tytulu nie przekazania wptat,
e) konta zbiorcze zobowiazania pienigznego wsi (dla kazdej oddzielnie).
Ewidencja ksi¢gowa na kontach syntetycznych ;
1. nakoncie 101 — kasa ksieguje sig;
- podjgcie gotdwki z banku na wyplaty nadptat(Wn),
- zwroty nadplat i wplat nienaleznych(Ma)
2. nakoncie 130 - rachunek biezacy urzedu ksieguje sie
- wplywy z tytulu podatkéw , optat i innych naleznosci niepodatkowych(Wn),
- wplywy srodkéw pienigznych w drodze(Wn),
- pobrane z rachunku $rodki pieni¢zne do kasy urzedu(Ma),
- zwroty nadptat i wplat nienaleznych(Ma),

3. nakoncie 140 — inne $rodki pieniezne ksieguje sie:
- pobranie $rodkéw pienigznych z kasy w celu przekazania na rachunek
biezacy(Wn),
- pobranie srodk6éw pienigznych z rachunku biezacego w celu przekazania do
kasy(Wn),
- przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy urzedu(Ma),
- przekazanie $rodk6w pienigznych w drodze do kasy(Ma),

4. nakoncie 221 — naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych ksigguje sie;

- przypisy naleznosci(Wn),

- zwroty nadptat(Wn),

- odpisy naleznosci(Ma),

- wplaty dokonane przelewem, za posrednictwem poczty, kasy urzedu
gminy(Ma),

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego na skutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy, praw majatkowych na rzecz j.s.t,(Ma),

5. nakoncie 226 — dtugoterminowe naleznosci budzetowe ksigguje sie:
— nalezno$ci w wysokoSci zabezpieczonej hipoteka, zastawem skarbowym(Wn),
— zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty(Ma),

6. na koncie 011 — $rodki trwate , 020- wartosci niematerialne i prawne , 310 —
materiaty - ewidencjonuje si¢ po stronie Wn zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych z
tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego na skutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz j.s.t.

7. nakoncie 750 — przychody i koszty finansowe ksieguje sie;

- odpisy z tytutu podatkdéw(Wn),
- przypisy z tytutu podatkow(Ma),
- odsetki za zwloke i inne naleznosci(Ma).

W S

Tadeusz Zelerpwice



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 21/09 Wéjta Gminy Rutki z dnia 26 czerwca
2009r.

§ 1. Ustala si¢ procedury zwigzane z gromadzeniem srodkoéw publicznych;

1. Ustalanych i pobieranych przez Urzad Gminy:

1. Podatek od nieruchomosci,

2. Podatek od $rodkéw transportowych,

3. Podatek rolny,

4. Podatek lesny,

5. Optaty targowej, administracyjnej,

6. Oplaty skarbowej,

7. Oplaty eksploatacyjnej,

8. Wplywy z innych opfat stanowiacych dochody jednostek samorzadu terytorialnego na
podstawie ustaw( np. z optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu , opfata za wydanie
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j),

9. Pozostate dochody zwiazane z dziatalnoscia Urzedu Gminy ( np. ze sprzedazy majatku,
rzeczy, z najmu i dzierzawy, odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych i lokat
terminowych itp.)

II. Pobieranych i przekazywanych przez Urzedy Skarbowe:

1. Udziat w podatku dochodowym od os6b prawnych ,

2 Podatek od dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych oplacany w formie karty
podatkowe;j,

3. Podatek od spadkow i darowizn,

4. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

IIL Dochodéw otrzymywanych z budzetu pafistwa;

1. Subwencji,

2. Udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

3. Dotacji celowych;

a) na zadania wiasne - biezace i inwestycyjne,

b) na zadania zlecone,

¢) na zadania realizowane na podstawie porozumien z organami

administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego.

IV. Srodkéw pozyskanych ze Zrédet pozabudzetowych:

- Srodki na dofinansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych.

V. Srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej;

- $rodki otrzymane jako refundacja wydatkow wczeéniej poniesionych na projekty
realizowane ze $rodkéw funduszy strukturalnych.

Ad. 1. Postgpowanie w zakresie gromadzenia dochodow ustalanych i pobieranych
przez Urzad Gminy.

Na podstawie odpowiednich przepiséw Rada Gminy okresla w formie uchwaty
wysoko$é stawek, zasady i sposob poboru podatkow i optat.

Okreslone przez Rade Gminy stawki podatkowe sg podstawg do wyliczenia wysokosci
podatku w zwiazku ze zlozonymi przez osoby fizyczne o$wiadczeniami, na ktorych osoby
te okreslaja podstawe opodatkowania.

Natomiast osoby prawne maja obowiazek ustawowy do Ztozenia deklaracji podatkowej z
uwzglednieniem podstawy, stawki i wysokosci podatku.

W przypadku podatku rolnego i lesnego optacanego przez osoby fizyczne , zrédiem
ustalenia podstawy opodatkowania sg Wypisy z rejestru gruntdw, akty notarialne, umowy
dzierzawy i inne dokumenty zalezne od okolicznosci.



Ztozone przez podatnikow deklaracje, oéwiadczenia i inne dokumenty stanowiace
podstawe do wyliczenia podatkéw sg poddane weryfikacji przez pracownikow shuzb
podatkowych.

Dokonywane czynnosci kontrolne maja na celu ustalenie prawidtowej podstawy
opodatkowania i wysokosci wyliczonego podatku naleznego gminie ( stosujac ustawg —
ordynacja podatkowa).

Na podstawie posiadanej dokumentacji stuzby podatkowe dokonuja naliczenia naleznych
podatk6w dla os6b fizycznych w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla osob fizycznych oraz ztozone deklaracje przez osoby prawne sa
podstawa do dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikéw.

Do ewidencji podatkow i optat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21
czerwca 2006t. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761 ), ktére okresla szczegélowo
zasady prowadzenia rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Na wysoko$¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skutecznos¢ prowadzonej
windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

Odpowiedzialnymi za prawidtowa windykacje ustanawia sig stuzby podatkowe Urzgdu
Gminy.

Windykacja w/w naleznoéci winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy —
ordynacja podatkowa i wynikajace z tej ustawy inne przepisy wykonawcze.

Ad. IL, IIL., IV., V. Postgpowanie W zakresie gromadzenia pozostalych dochodow
budzetowych , srodkéw ze Zrodet pozabudzetowych i Srodkow

pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej.

Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci
zrealizowanych dochodow przez te urzedy. Wysoko$¢ przekazanych podatkow
odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochodéw sporzadzane przez urzedy
skarbowe.

Wysoko$¢ poszezegolnych czgsei subwencji oraz udziat w podatku dochodowym od osob
fizycznych okresla odrgbnym pismem Minister Finansoéw. .

Wielkos¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania whasne i realizowane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego, okreslaja zarzadzenia Wojewody Podlaskiego oraz umowy i
porozumienia podpisywane miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Powyzsze dotacje przekazywane sa gminie na podstawie wczesnie] sktadanych wnioskéw.
Natomiast dotacje celowe na zadania zlecone okresla zarzadzeniem Wojewoda

Podlaski, a ich wysoko$¢ uzalezniona jest od mozliwoéci finansowych budzetu

panstwa.

Srodki ze zrodel pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie uméw okreslajacych ich
wysoko$¢ i przeznaczenie

Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie
wniosku Beneficjenta-Gminy o ptatno$é za zrealizowane zadanie skladanego do Instytucji
Posredniczacej. Wysoko$¢ i warunki jakie nalezy spetnié, aby uzyska¢ refundacje
wydatkow kwalifikowanych na realizacje projektu ze $rodkéw funduszy strukturalnych
okresla umowa zawarta pomi¢dzy Beneficjentem, a Instytucja Posredniczaca.

Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $rodkow publicznych prowadzi sig
ewidencje ksiegowa wedtug wytycznych okreslonych Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz



planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020).

§ 2. Ustala si¢ procedury zwigzane z zaciagganiem zobowigzan finansowych,
dokonywaniem wydatkéw ze Srodkéw publicznych oraz wydatkéw ze $rodkéw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej i ich refundacje , udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych.

I. Zacigganie zobowigzan finansowych.

Po dokonaniu analizy planu finansowego budzetu gminy przez osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zaplanowanego zadania pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych,
podejmuja decyzjg o jego realizacji okreslajac zrédia jego finansowania biorac pod uwage
upowaznienie Rady Gminy dotyczace wysokosci samodzielnego zaciagania zobowiazan
przez Wojta. Nastepnie przeprowadzaja postgpowanie wynikajace z ustawy o
zamdwieniach publicznych w celu wyboru trybu postgpowania w jakim zadanie ma by¢
realizowane. Po wyborze najkorzystniejszego oferenta zawarta zostaje umowa na
wykonanie robét, ustug, dostawe towaréw lub materiatow.

Skarbnik ( Gt. Ksiggowy budzetu ) kontrasygnujac umowe zwraca uwage czy
zobowigzanie finansowe wynikajace z tej umowy miesci si¢ w planie finansowym
wydatkéw budzetowych, a jednostka posiada $rodki pienigzne na ich pokrycie.

IL. Dokonywanie wydatkéw ze §rodkéw publicznych , Srodkéw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej i ich refundacja oraz zwrot $rodkéw publicznych.
Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kierownik jednostki ( art.44 ust.1
w.o.f.p. ), ktéry peni nadzér nad realizowanymi wydatkami polegajacy na legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Zlecenie zadan do realizacji powinno nastepowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej
oferty, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym z
uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesieti i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny.

Podstawa dokonywania wydatkoéw ze srodkéw publicznych sg dowody zewnetrzne i
wewnetrzne, ktorych rodzaje okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

Kazdy dokument wymieniony w instrukcji jak wyzej, poddawany jest wstepnej kontroli
przez poszczegblne osoby zajmujace sig realizacjg okreslonych zadan.

Powyzsza kontrola ma na celu przeprowadzenie wstepnej oceny zasadnosci, legalnosci i
celowosci dokonywanych wydatkow.

Wydatki budzetowe dokonywane sa po ztozeniu podpiséw na dokumentach zrédlowych
przez kierownika i skarbnika ( gtéwnego ksiegowego ) jednostki lub przez osoby przez
nich upowaznione.

Do obslugi projektéw finansowanych w czesci ze Srodkow pomocowych pochodzacych
z Unii Europejskiej prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa dla kazdego
projektu.

Dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym jednostki , ktéry okresla zrédla finansowania danego projektu.

Przy zatwierdzaniu faktur do zaplaty nastepuje podzial zadan na zrédla
finansowania oraz na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zaplata za fakture nastepuje z wydzielonego rachunku bankowego dla kazdego
projektu.

Refundacja poniesionych wydatkéw na projekty realizowane w czesci ze Srodkow
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej nastgpuje na rachunek bankowy
wydzielony do obslugi kazdego projektu



Refundacj¢ wydatkéw na projekty realizowane w czesci ze Srodkéw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (
Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020).

Kierownik jednostki w celu pelnienia nadzoru moze powierzy¢ okreslone obowiazki w
formie pisemnej pracownikom jednostki w zakresie dokonywania kontroli poszczegélnych
zagadnien. Kontrola winna obejmowa¢ co najmniej 5% wydatkéw nadzorowanej jednostki
objetej kontrola. Upowazniony pracownik z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokét
lub notatke stuzbowa i przedktada kierownikowi jednostki petniacej nadzor.

Kierownik jednostki w oparciu o zgromadzony materiat pokontrolny podejmuje dziatania
majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie
prawidlowego wydatkowania $rodkéw publicznych.

Zwrot $rodk6éw publicznych moze nastapi¢ w przypadku nie wydatkowania w calosci
przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem (niezgodnie
Z umows ).

§ 3. Ustala si¢ procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy.
Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosci.

Nabywanie nieruchomosci na wtasno$¢ Gminy moze odbywaé sie w drodze decyzji
administracyjnych wydawanych przez wojewodg ( tzw. komunalizacja z mocy prawa badz
na wniosek ), na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 1990r.- Przepisy
wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych, lub na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych w oparciu o
przepisy kodeksu cywilnego.

Zbywanie nieruchomosci odbywa si¢ w trybie przetargéw lub w trybie bezprzetargowym,
jezeli sa spetnione ustawowe przestanki.

Sprzedaz nieruchomosci nastgpuje wg rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrzeénia
2004r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowar na zbycie
nieruchomosci oraz w oparciu o uchwate Rady Gminy Rutki Nr 161/XXXIV/98 z dnia 10
czerwca 1998 r. w sprawie zasad nabycia, zbycia i obciazania nieruchomosci.

Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie o gospodarce nieruchomosciami i w ustawie o samorzadzie gminnym.

W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres do 3 lat zgodnie z ustawa o
gospodarce nieruchomosciami.

W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres duzszy niz 3 lata po uzyskaniu
zgody Rady Gminy oraz zastosowaniu przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogciami.

§ 4. Zasady wykonywania wewnetrznej kontroli finansowej.

Celem kontroli wewnetrznej jest zbadanie legalnosci, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci wystepujacych operacji finansowych wedtug okreslonych procedur w
wewngtrznych przepisach jednostki ( instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz
niniejsze zarzadzenie ).

Ustawa o finansach publicznych w art. 45 szczeg6lne zadania w zakresie sprawowania
wstepnej kontroli finansowej przypisuje gléwnemu ksiggowemu jednostki miedzy innymi;
- prowadzenie rachunkowosci jednostki ( art. 45 ust.1pkt.1),

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi ( art. 45 ust.1 pkt.2),

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z



