Zalacznik nr 4

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
Z dnia 31 stycznia 2018 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w Referacie
Gospodarki Komunalne;j i Ochrony Srodowiska przy wykorzystaniu Programu WYDRA Firmy
SPUTNIK = Software sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu, w formie modutéw: Odpady
i Ksiggowos¢ podatkowa.

Ewidencja podatkéw prowadzona jest w Referacie Finansowo-Ksiggowym przy wykorzystaniu
Programu WYDRA Firmy SPUTNIK Software Sp. z 0.0. z siedziba w Poznaniu, w formic
modutow: Nieruchomosci i Ksiegowosé podatkowa.

Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego od 0s6b prawnych oraz podatku od
srodkéw transportowych dla oséb fizycznych i prawnych naliczany jest na podstawie ztozonych
przez podatnika deklaracji podatkowych. Deklaracje sg weryfikowane pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzajacy na deklaracji podatkowej umieszcza
adnotacje o dokonane;j weryfikacji poprzez ztozenie podpisu. Wymiar podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, lesnego od oséb fizycznych naliczany jest na podstawie ztozonych przez
podatnika informacji podatkowych. Informacje podlegaja weryfikacji z ewidencjg gruntow
1 budynkéw oraz ewidencja podatkowa poszczegdlnych podatkéw. Wymiar podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego od o0séb fizycznych naliczany jest na podstawie
informacji podatkowych ztozonych w latach wezesniej szych oraz informacji ztozonych na biezgcy
rok podatkowy. Po naliczeniu podatku pracownicy dokonujacy wymiaru podatku sg zobowigzani
do sprawdzenia poprawnogci wprowadzonych stawek podatkowych oraz wyliczenia naleznego
podatku, w tym celu dokonuja weryfikacji decyzji zawierajacych naliczenie podatku wedtug

poszczegolnych stawek. Decyzje wymiarowe wysylane sa do podatnikéw za potwierdzeniem
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6)

odbioru. Na podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru pracownicy wymiaru oraz ksiegowosci
podatkowej wprowadzaja do systemu date odbioru decyzji.

Przypis naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowiacy
obciazenie konta osoby zobowigzanej do uiszczenia optaty za dany rok budzetowy, dokonuje sie
W ujgciu rocznym, tj. .z gory”, w rozbiciu na terminy platnosci wynikajace z uchwaty Rady
Miasta Porgba w sprawie okreélenia terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stuzg:

zlozone przez whascicieli nieruchomosci deklaracje;

decyzje okreslajace wysokosé zobowigzania z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

decyzje w sprawie przyznanych ulg;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego;

zawiadomienia o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

w przypadkach, ktdre nie zostaly okreslone w pkt.1 - 4, do udokumentowania przypiséw lub
odpisow stuzg dowody wewngtrzne, tj. PK (polecenia ksiegowania).

Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej analitycznej ksiggowe podatkowe uzgadniaja
z pracownikami wymiaru podatkéw i optat na koniec kazdego miesigca.

Do 10-go dnia po uplywie kazdego miesiaca przekazuje si¢ do ksiggowosci syntetycznej
informacje o wysokosci przypisow i odpiséw z tytutu podatkéw i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi za dany miesigc kalendarzowy. Na podstawie w/w dokumentéw
w  ksiegowosci budzetowej sporzadzany jest dokument (PK) Polecenie Ksiggowania.
Wprowadzenie powyzszych danych nastepuje na koniec kazdego miesiaca.

Ksiggowanie wplat bankowych z tytutu podatkéw i z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz czynszéw odbywa sie na podstawie dokumentdw wplat zalgczonych do
wyciggu bankowego. Na podstawie w/w dokumentéw sporzadza sie zbiorcze zestawienie wplat,

ktore przekazuje sie do ksiggowosci syntetycznej.
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9.

10.

11.

12.

13.

Do 10-go dnia po uptywie kazdego miesigca celem uzgodnienia danych przekazuje si¢ do
ksiggowosci syntetycznej informacje o wysokosci osiggnigtego dochodu z tytutu podatkéw
i opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

W ramach programu Wydra w module Ksiggowos¢ Podatkowa wystawiane sg upomnienia oraz
tytuty wykonawcze.

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska prowadzi ksiggowosé analityczng oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od o0séb
fizycznych i os6b prawnych. Pracownik ksicgowosci w Referacie Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska przekazuje wiasciwemu pracownikowi ksiegowosci w Referacie
Finansowo-Ksiggowym niezbedne dane do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-27S i Rb-N
z wykonania planu dochodow budzetowych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w terminie do 10-go dnia miesigca, po kwartale, ktérego dotyczg.

Pracownicy Referatu Finansowo-Ksiegowego prowadzacy ksiegowosé analityczng oraz
sprawozdawczo$é w zakresie podatkdéw przekazuja wiasciwemu pracownikowi ksiegowosci
syntetycznej niezbedne dane do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-27S Rb-N
z wykonania planu dochodéw budzetowych w terminie do 10-go dnia miesigca, po kwartale,
ktorego dotycza.

Informacj¢ do sprawozdania Rb-27S oraz Rb-PDP w zakresie ,.Skutki obnizenia gornych stawek
podatkéw obliczone za okres sprawozdawczy” podaja pracownicy ksiegowosci wymiarowej jako
kwote stanowiace réznice pomigdzy dochodami, jakie gmina mogtaby uzyska¢, stosujge gérne
stawki podatkowe, a dochodami, Jakie powinna uzyskag, stosujac nizsze stawki uchwalone przez
rad¢ gminy. W przypadku zastosowania przez gming obnizenia gérnej stawki réznice pomiedzy
stawka gérna, a przyjeta w uchwale przez rade gminy, przemnozong przez podstawe
opodatkowania, wykazuje si¢ rowniez w , kolumnie 127 sprawozdan dotyczacych dochodéw
budzetowych od poczatku roku do kofica okresu sprawozdawczego. Obliczanie skutkéw obnizenia
gémych stawek podatkowych w podatku: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osdb fizycznych
1 prawnych dokonuje si¢ komputerowo poprzez wygenerowanie réznic miedzy wprowadzong do

programu stawkg maksymalng na dany rok podatkowy ogloszong przez Ministra Finanséw
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w obwieszczeniu w sprawie goérnych granic stawek kwotowych podatkéw i opfat lokalnych,
a stawka obowiazujacg na terenie miasta na dany rok podatkowy uchwalong uchwata Rady
Miasta. Obliczanie skutkdw obnizenia gérnych stawek podatkowych w podatku od $rodkéw
transportowych  dokonuje si¢ metoda reczna. Korekty sprawozdan Rb-27S oraz Rb-PDP
w  zakresie opisanych powyzej zdarzen sporzadzaja pracownicy ksiggowosci wymiarowej

z uwzglednieniem odpowiednich terminéw.

§2

Ewidencja oplat z tytutu dzierzawy, czynszu, mediéw, naleznodci ubocznych jest prowadzona na
kontach szczegbtowych w programie , WYDRA Podatki i oplaty lokalne”, w formie modulow:
Lokale komunalne i Ksiggowosé podatkowa. Ewidencja ksiggowa optat dotyczacych najmu lokal
uzytkowych, mediéw i naleznosci ubocznych prowadzona Jest w programie , FOKA Optfaty ™.
Przypis naleznosci netto z tytutu dzierzawy, czynszu i mediow dokonywany jest w okresie
rocznym, nie pdzniej niz do 31 stycznia, na podstawie zawartych umow obowigzujacych w danym
okresie sprawozdawczym. Przypiséw i odpiséw  dzierzawy dokonuje pracownik Referaty
Finansowo-Ksiggowego. ’Przypisc')w 1 odpiséw najmu lokali uzytkowych i komunalnych dokonuje
pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w programie ,WYDRA
Podatki i optaty lokalne™. Naliczone przypisy, odpisy pracownicy ksiggowosci analitycznej
przekazujg na dzien koficzacy miesiac do ksiegowosci syntetycznej.

Naliczen naleznych odsetek od zalegtosci z tytutu dzierzawy, czynszu i mediéw na dziefi
konczacy kwartat dokonuja pracownicy prowadzgcy ksiggowosé analityczna. Obliczone dane
podaja w sprawozdaniu Rb-27S na podstawie ktrego pracownik prowadzacy ksiegowosé
syntetyczng nanosi dane w odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.

Pracownik Referatu Finansowo- Ksiggowego majacy w zakresie wykonywanych czynnosci
prowadzenie rozliczen, jest zobowiazany do kontroli terminowosci wplat z tytutu czynszu,

medi6éw i innych optat.




10.

11.

Jezeli najemca zalega w zaplacie dzierzawy, czynszu za najem lokalu mieszkalnego i uzytkowego
co najmniej trzy petne okresy platnosci. organ wysyla pierwsze wezwanie do zapflaty. /‘{}W wyniku
wystlania pierwszego wezwania do zaplaty, wystawia kolejne przedsadowe wezwanie do zaplaty
oraz przekazuje pisemng informacje z wykazem dzierzawcow i najemcoéw zalegajacych
z czynszem do Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Nie wystawia si¢ wezwania do zaplaty jezeli wysokosé zalegtoéci nie przekracza kwoty kosztéw
wystania przesytki poleconcj za zwrotnym  potwierdzeniem odbioru wedtug cennika Poczty
Polskiej. W takim przypadku wezwanie wysyla si¢ po skumulowaniu kwot z uwzglednieniem
terminu przedawnienia. Brak wplaty naleznosci stanowi podstawe o rozwazenie umorzenia
zaleglosci z urzedu ze wzgledu na zasade efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi.
Jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty 100 zt., wezwania do zaplaty wystawia sie
w terminie do kofica danego roku. W przypadku ustalenia ze naleznosci ulegly przedawnieniu,
pracownicy prowadzacy ksiegowosé analityczng sporzadzaja dokument Polecenie ksiegowania.

Po bezskutecznej windykacji (tj. braku wplat na wezwania do zaplaty) sporzadzany jest wykaz
0s0b zalegajacych z platnosciami dla Radcy Prawnego w celu skierowania na droge sadowa.

Od nieterminowo regulowanych optat z tytutu czynszu pobierane sa odsetki ustawowe.

Odsetki za zwloke naliczane s3 od dnia nastgpnego po uplywie terminu ptatnosci czynszu
1 mediéw lub terminu , w ktérym najemca byt zobowigzany dokona¢ wplaty czynszu.

Jezeli najemca lokalu komunalnego przediozy dokumenty o uregulowaniu przez niego wszystkich
naleznosci, pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego, ktéremu powierzono prowadzenie w/w
sprawy dokonuje wyksiggowania z konta najemcy blednie figurujacego zadtuzenia.
Wyksiggowanie dotyczy wylacznie sytuacji, gdy saldo naleznosci i zobowigzafi wynika z bilansu
otwarcia z 2017 roku, a najemca lokalu komunalnego uzasadni niezaleganie w oplatach badz
nadptate, przedkiadajac stosowne dokumenty (np.: dokumenty potwierdzajace dokonanie wptaty,

postanowienie komornika o ukoficzonym postepowaniu zakonczonym sptata naleznosci, inne).

. W zwiazku z obowiazkiem przestrzegania przez Gmine warunku rzetelnosci, nalezy dokonaé

korekty blednych zapisow wawnionych w przyjetych dokumentach od spotki MPGKiM

w bilansie otwarcia w roku 2017.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat
na kontach szczegdtowych najemcdw.

Dopfaty i zwroty z tytutu rozliczen optat dotyczacych dostaw mediow do lokali mieszkalnych
oraz lokali uzytkowych wprowadza si¢ poczawszy od kolejnego miesigca, po miesigcu
przekazania rozliczer najemcom.

Nadpflata z tytutu rozliczenia za media Jest ksiegowana na poczet naleznosci kolejnych miesiecy,
bez podziatu na czynsz i media i nie podlega zwrotowi.

Nadptata z tytulu rozliczenia za media podlega zwrotowi w sytuacji gdy najemca zdat lokal
komunalny lub uzytkowy oraz gdy najemca np. pomytkowo dokonat podwdjnej platnosci za dany
miesigc.

Wydluzenie terminu sptaty nastepuje na wniosek strony.

Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego jest zobowigzany do rozpatrzenia podania, zbadania
sytuacji majgtkowe]j najemcy — zataeznik nr 4.1. oraz spisanie porozumienia — zatgcznik nr 4.2,
w ktérym najemca zobowiazuje si¢ do sptaty naleznodci w okreslonych terminach.

Maksymalny okres wydtuzenia terminu sptaty nie moze by¢ dhuzszy niz 36 miesigcy.

Wydluzenie terminu splaty skutkuje zaniechaniem naliczania odsetek.

Nie dotrzymanie termindw splaty przez najemce okreslonych w porozumieniu powoduje jego
wygasnigcie i postepowanie jak w pkt 5.

Do 10-go dnia po uplywie kazdego miesigca przekazuje si¢ do ksiggowosci syntetycznej
informacje o wysokosci przypisow i odpiséw z tytulu oplaty za dzierzawe, najem lokali
komunalnych i uzytkowych za dany miesigc kalendarzowy. Na podstawie w/w dokumentéw
w ksiggowosci budzetowej nastepuje wprowadzenie powyzszych danych nastepuje na koniec
kazdego miesiaca.

Ksiggowanie wptat bankowych z tytutu dzierzawy, oplat za najem lokali komunalnych
1 uzytkowych odbywa sie na podstawie dokumentéw wptat zalgczonych do wyciagu bankowego.

Na podstawie w/w dokumentéw sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie wpfat, ktore przekazuje si¢ do
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ksiegowosci syntetyczne;.



24.

25.

26.

W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w niniejszym zarzadzeniu, do udokumentowania
operacji ksiegowych stuza dokumenty Polecenie ksiggowania (PK). Dowody PK sporzadza si¢
W szczegolnosci w zwiagzku z przeksiegowaniami w ramach Jjednego najemcy/dzierzawcy po
rozliczeniu naleznosci z nadplatg, skompensowanie wplat z przypisami, rozdysponowaniem
nadpfat na wniosek podatnika. Z uwagi na duzg ilos¢ dowody PK nie sg drukowane. Drukowanie
Jest mozliwe kazdorazowo gdy zajdzie taka potrzeba.

Do 10-go dnia po uptywie kazdego miesigca przekazuje sie do ksiggowosci syntetycznej
informacje o wysokosci osiggnigtego dochodu z tytwhu dzierzawy, optat za najem lokali
komunalnych i uzytkowych w celu uzgodnienia danych.

Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego prowadzacy ksiegowosé analityczng oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie dzierzawy, oplaty z tytutu najmu lokalu komunalnego i uzytkowego
przekazuje whasciwemu pracownikowi ksiegowosci syntetycznej niezbedne dane do sporzadzenia
zbiorczego sprawozdania Rb-27S i Rb-N z wykonania planu dochodéw budzetowych w terminie

do 10-go dnia po uptywie miesigca oraz do 10 dnia po kwartale, ktérego dotycza.

§3
Rachunkowos¢ podatkowa Jest prowadzona zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010 nr 208, poz. 1375)

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi si¢ na:

1)

2)

Kontach bilansowych:

— kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

— kontach analitycznych i kontach szczegolowych ksiag pomocniczych,

kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

—~ syntetycznych,

— analitycznych,




— szczegotowych.
2. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta sie z nastgpujgcych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu:
1) konto 011 — _Srodki trwale™,
2) konto 013 —  Pozostale srodki trwate”,
3) konto 020 — . Wartosci niematerialne i prawne”,
4) konto 101 —, Kasa™ —dochody;
5) konto 130 —, Rachunek biezacy jednostki™ -dochody;
6) konto 141 — Srodki pienigzne w drodze™;
7) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych™,
8) konto 226 —.Dtugoterminowe naleznogei budzetowe”,
9) konto 245 - Wplywy do wyjasnienia”,
10) konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”,
11) konto 720 —.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
12) konto 750 — »Przychody finansowe".
3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s3 wedlug rodzajéw podatkow.
Konta pozabilansowe obejmujg:
1) Konto 991 — ,.Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat
lokalnych™,

2) Konto 976 — »Wzajemne rozliczenia” miedzy jednostkami,

§4

L. Pobér podatkéw przez inkasenta dokonuje sie na podstawie Uchwat Rady Miasta
podjetych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym
(tj. Dz. U. 2017 poz. 1892), ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach

lokalnych dot. podatku od nieruchomosci (tj. Dz. U. z 2010 poz. 1785 ze zm.) oraz



ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. 2017, poz. 1821),
w ktérych okreslono inkasenta i wynagrodzenia za inkaso.

Inkaso zobowigzania pieni¢znego prowadzone jest na kwitariuszach przychodowych
K-103. Kwitariusze przychodowe pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego — kasjer wydaje
inkasentowi za pokwitowaniem w ksiedze drukow scistego zarachowania, przed ustawowym
terminem platnosci.

Inkasent pobiera od podatnikéw wplaty zobowigzania podatkowego w wysokosci ustalonej
decyzja  platnicza. Przyjmujac  wplate  inkasent wpisuje  na  kwicie imie
i nazwisko, nr konta podatnika oraz kwote przyjetego podatku, po czym wydaje oryginat kwitu
wplacajgcemu, a pozostale 2 odcinki  pozostaja w  kwitariuszu do  rozliczenia
w Urzedzie.

Zainkasowang gotowke inkasent wplaca do kasy urzedu w terminach okreslonych
w art.47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r, Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2017 poz. 201
z poin. zm.)) tj. dzien nastepujacy po  ostatnim dniu, w  ktérym zgodnie
Z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastapi¢.

Na podstawie przekazanego przez kasjera dowodu wplaty (KP) kwoty pobranej przez inkasenta
wraz z kopiami z kwitariusza K-103 ksiggowo$¢ podatkowa dokonuje odpowiednich Zapisow
ksieggowych na kontach podatnikéw oraz dokonuje ustalenia sumy ogolnej wplywéw ze
wszystkich kwitariuszy. Nastepnie dokonuje poréwnania Jjej z suma ujeta w raporcie kasowym.
Kwitariusze przychodowe K-103 inkasent zwraca pracownikowi odpowiedzialnemu za druki
scistego zarachowania, sktadajac swéj podpis wraz z data w pozycji zwroty po zakonczeniu roku
podatkowego tj. IV raty podatkow.

Czynnosci kontrolnych dokonuje pracownik referatu prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa
podatnikéw. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci na wniosek Skarbnika zarzadza sie
sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez inkasenta.

Pobor oplaty targowe;j dokonuje sie w drodze inkasa zgodnie z Uchwalg Rady Miasta.

Pracownik Referatu Finansowo—Ksi¢gowego — kasjer wydaje inkasentowi za pokwitowaniem



w ksigdze drukéw scistego zarachowania bloczki opfaty targowe;.

10. Inkasent zobowigzany jest wplaci¢  zainkasowana oplate targowg do kasy urzedu,
w dniu dokonania poboru.

11. Zgodnie z Uchwala Rady Miasta Porgba pobor optaty od posiadania pséw moze odbywag sie
w drodze inkasa. Inkaso opfaty od posiadania pséw prowadzone jest na kwitariuszach
przychodowych K-103,

12. Kwitariusze przychodowe pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego — kasjer wydaje
inkasentowi za pokwitowaniem w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

13. Inkasent zobowiazany Jest do poboru opfaty i wplaty zainkasowanej oplaty od posiadania psow
w terminie okreslonym w Uchwale Rady Miasta Poreba.

14. Wszystkie wykorzystane dowody wplat przechowuje sie w zbiorze dowodéw ksiggowych,

wiasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

§5

1. Ewidencja funkc;j onujgcych w jednostkach kont 976 winna by¢ prowadzona w podziale na jednostki

zgodnie z zalgcznikiem nr 4.6,

[\

. Konto pozabilansowe 976 »Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” powinno by¢ prowadzone
oddzielnie na:

—  976/1 —wylaczenia wzajemnych naleznosci,

—  976/2 — wylaczenia wzajemnych zobowigzan,

— 976/3 — wylgczenia rozliczen przychodow,

—  976/4 — wylaczenia rozliczen kosztow,

- 976/5 — wylgczenia rozliczen z funduszy.

4. Konto 976/1 - wylaczenia  wzajemnych naleznosci - winno stuzy¢  jednostkom do

ewidencjonowania naleznodci od Jednostek z grupy wykazanej w zataczniku nr 4.4. Ewidencja

winna byé prowadzona w podziale na rodzaje naleznosci zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na
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stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci od jednostek organizacyjnych ustalone na podstawic
faktur, rachunkow i decyzji administracyjnych itp. Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zaplate
naleznosci. Saldo konta Wn oznacza stan naleznosci podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu
tacznym.

5. Konto 976/2 - wylgczenia wzajemnych zobowiazan - winno stuzy¢  jednostkom do
ewidencjonowania zobowiazan wobec Jednostek z grupy wykazanej w zalgczniku nr 4.4,
Ewidencja wina by¢ prowadzona w podziale na rodzaje zobowigzaf zgodnie z pozycjami
bilansowymi. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania wobec jednostek organizacyjnych ustalone
na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych itp. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate
zobowigzan. Saldo konta Wn oznacza stan zobowigzan podlegajacych wylaczeniu w tgeznym
sprawozdaniu finansowym.

6. Konto 976/3 — wylaczenia rozliczen przychodéw - winno stuzyé do ewidencji narastajaco od
poczatku roku do dnia 31.12. przychodéw bedacych nastepstwem wzajemnych $wiadczen
pomigdzy jednostkami wymienionymi w zalaczniku nr 4.3. Na stronie Ma konta na dzien 31.12.
ujmuje sie wszelkie przychody osiggane w zwiazku z rozliczeniami pomiedzy jednostkami
objetymi sprawozdaniem facznym w podziale zgodnym z drukiem rachunku zyskéw i strat
W pelnej szczegotowosci. Na koniec roku obroty strony Ma oznaczajg wielko$¢ przychodéw
podlegajacych wylaczeniu w tacznym sprawozdaniu finansowym. Przychody uzyskane od
Jednostek muszg byé réwne poniesionym kosztom w poszezegoblnych jednostkach.

7. Konto 976/4 — wylaczenia rozliczen kosztéw - winno shizy¢ do ewidencji narastajaco od poczatku
roku do dnia 31.12. kosztéw bedacych nastepstwem wzajemnych rozliczen $wiadczeii pomigdzy
Jednostkami wymienionymi w zatgczniku nr 4.3. Na stronie Wn konta na dzien 31.12. uyjmuje sig
koszty poniesione w zwigzku z rozliczeniami pomigdzy jednostkami objetymi sprawozdaniem
facznym w podziale zgodnym z drukiem rachunku zyskdw i strat w pelnej szczegdtowosei. Na
koniec roku obroty strony Wn konta oznaczaja wielko$é kosztéw podlegajacych wylaczeniu
z facznego sprawozdania finansowego. Koszty poniesione w Jednostce i zaewidencjonowane na

koncie 976/4 musza sie rownaé uzyskanym przychodom w poszczegdlnych jednostkach.
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8. Konto 976/5 — wylaczenia rozliczen z funduszy - winno stuzy¢ do ewidencji $rodkéw trwatych

i Srodkéw trwatych w budowic oraz wartosci niematerialnych i prawnych nieodplatnie
otrzymanych lub przekazanych w ramach grupy jednostek wymienionych w zalgczniku nr 4.5. Na
stronic Wn na dzien 31.12. nalezy ksiggowaé wartosé netto nicodptatnie przekazanych w ciagu
roku $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz wartoscei niematerialnych i prawnych,
Wartosci muszg by¢ réwne wartosciom zwigkszajacym na funduszu Jednostki otrzymujacej
aktywa. Na stronie Ma ujmuje sie warto$é netto otrzymanych w trakcie roku srodkow trwatych
i srodkéw trwatych w budowic oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci musza byé
réwne zmniejszeniom na funduszu Jednostek przekazujacych aktywa.,

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywaé salda. W tym celu nalezy na stronic Wn konta 976 zaksiggowaé wartosé zobowigzan
wobec innych jednostek, wartogé nicodptatnie otrzymanych aktywéw trwatych od innych
Jjednostek oraz przychody innych jednostek, a na stronie Ma — odpowiednio wartoé¢ naleznosci,
kosztéw i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych.

Po tych ksiggowaniach konto 976 nie wykazuje salda.

9. Wraz ze sprawozdaniami finansowymi jednostki zobowigzane s3 do sporzadzania zalacznikow

10.

11.

dotyczacych  wzajemnych wylaczen sporzadzonych na podstawie ewidencji do kont
pozabilansowych 976 w terminie do 31 maca roku nastgpnego. Zobowiazuje sie kierownikéw
jednostek organizacyjnych do dokonywania uzgodnient wzajemnych rozliczen. Jednostki objete
tfgcznym sprawozdaniem finansowym wykazuja w swoich sprawozdaniach jednostkowych dane
wynikajace z zapiséw na koncie 976 »Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”. Dane te nalezy
zamiesci¢ w informacjach uzupehiajgcych”  odpowiednio do kazdego z elementéw
sprawozdania.

Urzad Miasta po otrzymaniu sprawozdan finansowych oraz arkuszy wylaczen sporzadza laczne
sprawozdanie finansowe.

Wprowadza sie nastepujace zataczniki, ktére nalezy obligatoryjnie zalaczaé do sprawozdania
finansowego:

Zat. nr4.3. — Arkusz wzajemnych rozliczen do rachunku Zyskow i strat
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Zat. nr 4.4, — Arkusz wylaczen naleznosci i zobowigzan

— Zal.nr4.5. — Arkusz wzajemnych rozliczen z Zestawienia Zmian w Funduszu.

Zal. Nr 4.6. — Wykaz jednostek budzetowych Miasta Porgba

§6

Ustala si¢ procedure postgpowania w przypadku zapotrzebowania na srodki finansowe, zgodnie

z zalgcznikiem nr 4.7. do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Ustala si¢ procedure pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych z realizacja zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

odrebnymi ustawami — zatacznik 4.8. do Zarzgdzenia.
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Zalacznik nr 4.1,

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

OSWIADCZENIE O SYTUACJI MATERIALNEJ

2.Adres:. ittt
3. Status zawodowy (wlasciwe zaznaczy¢):

O osoba pracujgca O emeryt/rencista o bezrobotny ostudent/uczen

5. Sytuacja materialna:
Dochody (netto) wszystkich o0s6b we wspélnym gospodarstwie domowym z tytultu:

|- WYNAUTOdZEnie Za Prace ... .o.vvueueineriniinireiineieneinennan.... e zl/m-c

- $wiadczenia rentowego/emerytalnego:................... PP zl/m-c
- Swiadezen alimentacyjnyeh:. ..o | zl/m-c
- pobieranie dodatku mieszkaniowego:.. .......cceeeeiuniiiiieieiineniin... . zt/m-c |
- pobieranych zasitkow (rodzinnego, pielegnacyjnego, wychowawczego, zt/m-c |

 przedemerytalnego, dla bezrobotnych:...........ccoooooiiiiiiiiLL. B
- z innych 7Zrédel niz wymienione WyzZejt.......coovviiiiiiiiiiiiene . zl/m-c |

' - oplata za lokal mieszkalny (czynsz, podatek, z tyvt. najmu):........ e zt/m-c
- oplata za media (woda, prad, gaz itp.):........oooviviiieiiiniii . zt/m-c

| - splata rat zaciagnictych kredviéow:................. e s s s s n e _ zl/m-c

| - obowiazeK alimentacy My . ..uuuuuseeeee e zl/m-c

|- inne state wydatkiz.....oooiviiiiii e _ zl/m-c |

8. Majatek ruchomy:
- samochody (marka, 1ok Produkeii)........ouueieiu et
- maszyny, urzgdzenia (stuzgce prowadzonej dziatalnosci gospodarczej..............c.coviiiiniiiiiiiiin,

(Jakie, charakterystyka, opis)

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

(Dane osobowe w oswiadczeniu podlegaja ochronie wedtug ustawy z dnia......... ........... o ochronie danych osobowych)



Zalacznik nr 4.2.

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

POROZUMIENIE NR ... /20..

zawarte w Porebie wdniu ............. pomigdzy:

1) Gming Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba, o nr NIP: 6492301637 reprezentowana przez
Burmistrza Miasta Porgba ............................. \
zwang Wierzycielem,

a
2) Pani/Pan...... zamieszkalg .................. onr PESEL: ......... legitymujaca sie dowodem
osobistym o nr ... i serii ..... wydanym przez: Burmistrza Miasta Poreba, zwang dalej
Dhuznikiem.

Wierzyciela oraz Dhuznik zwani beda w dalszej tresci porozumienia lacznie ,.Stronami”,
z osobna zas$ ,,Strong”.

Na podstawie § 2 ust. 2 uchwaty nr XLII/273/10 Rady Miasta Poreba z dnia 23 lutego 2010
roku w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w splacaniu naleznosci pienieznych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, przypadajacych Gminie lub jej
jednostkom organizacyjnym, ktory stanowi, iz na wniosek duznika oraz w przypadkach
uzasadnionych wzgledami spotecznymi i gospodarczymi, naleznosci moga byé umarzane w
catosci, ptatnosci mogg zosta¢ rozlozone na raty lub moga zostaé odroczone terminy splat
catosci lub czgsci naleznosci — Strony zawieraja porozumienie o nastepujacej tresci:

§1
Dhuznik o$wiadcza, iz nie uregulowat dotychczas na rzecz Wierzyciela zobowiazania
w  wysokosci ......... zb (stownie:......................... ) z tytulu zalegltosci wyniklych
z zajmowania przez nig lokalu przy ul. .................

§2
Wierzyciel wyraza zgode¢ na splate zadluzenia, o ktérym mowa w §1, w ....... ratach
miesiecznych po .......... zl kazda, ostatnia ..... rata wynosi: .......... zt, platnych kazdorazowo
do ostatniego dnia kazdego kolejnego miesigca kalendarzowego:

l. rataplatnado .............. w wysokosci ......... zl,
2. rataplatnado.............. w wysokosci ......... zt,
3. rataplatnado.............. w wysokosci ......... zl,



Raty sg platne gotowka w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy: Slaski Bank Spotdzielezy
Silesia w Katowicach O/Poreba nr konta: 72 8437 0002 0130 0910 7056 0002 bez koniecznosci
wystosowania wczesniejszego wezwania do zaptaty.

§3
Z dniem podpisania nin. porozumienia Wierzyciel zaprzestaje naliczania dalszych odsetek
od zalegtosci, o ktorych mowa w § 1.

§4

1. Wplaty rat nalezy dokona¢ w terminie i w pelnej wysokosci zgodnie z porozumieniem, przy
biezace] wplacie czynszu.

2. Jezeli Dluznik pozostanie w zwloce z ptatnoscia ktorejkolwiek z rat przekraczajgcg 14 dni
kalendarzowych to ninigjszej porozumienie traci moc, za$ cala nalezno$é staje sie
natychmiast wymagalna, a Wierzyciel bedzie uprawniony do naliczenia odsetek w petnej
wysokosci.

§5

1. W przypadku, gdy ktorekolwiek z postanowien niniejszego porozumienia okaze sic z ja-
kiejkolwiek przyczyny niewazne, pozostate postanowienia pozostajg w calosci wazne i sku-
teczne. Strony zastapig niewazne postanowienia porozumienia takimi postanowieniami,
ktére z punktu widzenia ekonomicznych intereséw Stron beda mogty zosta¢ uznane za po-
rownywalne.

2. Jakiekolwiek spory wynikajace lub zwigzane z niniejszym porozumieniem, ktérych Strony
nie rozstrzygng polubownie, zardéwno z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
porozumienia jak i z tytutu czynu niedozwolonego, wlaczajgc lecz nie ograniczajac sie do
jej interpretacji, obowigzywania i wykonania, Strony przedtoza do rozstrzygnigcia sadu po-
wszechnego wlasciwego miejscowo dla siedziby Wierzyciela.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie majg przepisy
prawa polskiego.

4. Wszelkie zmiany warunkéw niniejszej umowy wymagajac formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§6

Porozumienie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa dla
Wierzyciela, a jeden dla Diuznika.

Podpis wierzyciela Podpis dtuznika
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Zalacznik nr 4.7,

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Pore¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Procedura postepowania w przypadku zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz

w sprawie zasad i terminéw rozliczen z budzetem gminy Por¢ba

§1
Jednostki budzetowe pokrywaja swoje wydatki ze $rodkow budzetu gminy, a pobrane dochody

odprowadzaja do budzetu gminy.

§2

Przekazanie srodkéw budzetowych na wydatki jednostek budzetowych dokonuje sig z konta organu

w formie elektronicznego przelewu bankowego na rachunki podstawowe jednostek budzetowych.

Przekazywanie srodkow nastepuje na pisemny wniosek jednostki budzetowej. Jako forme pisemna

wniosku uznaje si¢ rowniez e-mail.

We wniosku o przekazanie $rodkow budzetowych na wydatki jednostki wskazuja:

- kwote zapotrzebowania na $rodki, z wyodrgbnieniem kwoty na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzenf oraz wyszczegélnieniem rodzaju pozostatego wydatku.

Whiosek o przekazanie $rodkéw budzetowych na wydatki nalezy zlozyé:

— co najmniej na 2 dni przed dniem przelania srodkéow

Whiosek powinien by¢ podpisany przez kierownika lub gltéwnego ksiegowego jednostki lub

przekazany z ich e-maila.

Upowaznia si¢ Skarbnika Gminy do biezacej weryfikacji oraz ewentualnych korekt wnioskow

sktadanych przez jednostki budzetowe.

W przypadku nie ztozeniu zapotrzebowania na $rodki w terminie, ktory jest niezbedny do regulacji

platnosci, Skarbnik nie ponosi odpowiedzialnosci za nie przekazanie w terminie $rodkéw

finansowych i ewentualnie nie zrealizowanie przez jednostki okreslonych platnosci.



8. Odpowiedzialnoé¢ za zrealizowanie przez jednostki okreslonych platnosci ponosza kierownicy

jednostek organizacyjnych.

§3

1. Jednostki budzetowe gminy do dnia 31 grudnia danego roku dokonujg zwrotu niewykorzystanych
srodkéw otrzymanych w danym roku na realizacje wydatkow budzetowych, w tym
niewykorzystanych srodkéw pochodzacych ze wszystkich rodzajéw dotacji, z wyjatkiem tych dla
ktorych umowy ustalajg inny termin rozliczenia.

2. Przelew zwrotu dotacji w tresci powinien zawieraé klasyfikacje budzetowa oraz nr decyzji.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Porgba realizujacych zadania
whasne do terminowego pobierania i odprowadzania na rachunek budzetu gminy dochodéw
zwigzanych z realizacja tych zadan.

4. Otrzymane dochody jednostki wykazuja w sprawozdaniu Rb 278S.



Zalacznik nr 4.8.

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Procedura pobierania i odprowadzania dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

odre¢bnymi ustawami,

Na podstawie art.30 ust 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz.U. 22017 r. poz. 1875 ze zm. oraz art. 254 ust. 1 oraz art. 255 z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009

r. o finansach publicznych (tJ. Dz.U.z2017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadza co nastepuje:

§1

1. Jednostki budzetowe realizujagce dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami
przekazujg pobrane dochody na rachunek Budzetu Gminy: wedtug stanu $rodkéw okreslonego na:
— 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca,
~ 20 dzief miesigca — w terminie do 23 dnia danego miesigca,

— pobrane dochody do 31 grudnia i nie przekazane do kofica danego roku nalezy przekazaé do
dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.

2. W przypadku gdy termin przekazywania dochodéw, o ktérych mowa w ust. 1 Jest dniem wolnym
od pracy, dochody nalezy przekazaé w nastepnym dniu roboczym.,

3. W przypadku przekazania na rachunek Budzetu Gminy pobranych dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami w terminach uniemozliwiajacych ich terminowe
przekazanie na rachunek Slqskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach kierownik jednostki
budzetowej zobowigzany jest do dostarczenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn

powstatych opdznien oraz wptacié nalezne odsetki na rachunek gminy.



4. W tresci przelewu dotyczacego przekazania na rachunek Budzetu Gminy pobranych dochodéw

zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

ustawami nalezy wskazac: kwote, tytut, rozdz., paragraf, okres jakiego wplata dotyczy, podziat na

dochody budzetu paristwa i dochody nalezne gminie,

Gmina  zobowigzana jest do przekazania  dochoddéw budzetowych  zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t odrgbnymi

ustawami na rachunek Slqskiego Urzgdu Wojewddzkiego w terminach wedlug stanu na:

— 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca,

— 20 dzief miesiaca — w terminie do 25 dnia danego miesigca,

— pobrane dochody do 31 grudnia i nie przekazane do kofica danego roku nalezy przekazaé do
dnia 8 stycznia roku nastgpnego.

Dochody przekazane na konto Gminy z jednostek budzetowych kasjer niezwlocznie przekazuje

w wysokosci wplywu i zgodnie z opisem na konto Slqskiego Urzedu Wojewodzkiego, pomniejszone

o dochody budzetowe nalezne Gminie Porgba.

§2

Wplywy ze zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych $rodkow sfinansowanych z dotacji
celowej otrzymanej z budzetu panstwa zwigzane z poniesionymi w latach ubiegtych wydatkami
stanowig dochdd jednostki budzetowej i s3 klasyfikowane we wiasciwym dziale, rozdziale
klasyfikacji budzetowe;.

Wplywy, o ktérych mowa w pkt. 1 przekazywane sa do Slqskiego Urzedu Wojewédzkiego
w  Katowicach jako wydatek Urzedu, klasyfikowany we wlasciwym dziale, rozdziale
1 paragrafie klasyfikacji budzetowe;.

Jednostka, na ktérej konto wplynely zwroty dochodéw o ktérych mowa w pkt. 1 wnioskuje

pisemnie do skarbnika miasta o zwigkszenie planu wydatkéw dla jednostki Urzad Miasta.
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§3

Jednostki z zebranych dochodéw sporzadzaja na koniec kazdego kwartalu sprawozdanie

Rb 2777 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra F inanséw o sprawozdawczosci budzetowej.

§4

Optaty za udostepnienie danych osobowych ewidencjonowane sa w organie na koncie 224. Informacja
0 wysokosci kwoty optaty naleznej do przekazania, na konto wojewody skiadana jest we wskazanych

terminach do kasjera na dokumencie PK.



