ZARZADZENIE Nr §8.0050.139.2012

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 158/2010 Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci { Dz. U. z 2009,
Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm. ) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie] ( Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.
). Rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 25 paZdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pozn. zm. ), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r.
w sprawle sprawozdawczosei budzetowej ( ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 z pozn. zm. ), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247 ), Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 12 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( DZ. U. Nr 38, poz.
207 ) zarzadzam, co nastepuje: '

§1

W § 1 pkt 4 w Instrukeji ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania stanowiacej zalacznik
nr 4 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) pkt 13 otrzymuje nastepujace brzmienie ,Druki dcistego zarachowania powinny byé

Inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢
stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania. W protokole nalezy podaé rodzaje, serie i numery

drukow oraz wymienic ich liczbe™.

§2

W Instrukeji w sprawie ewidencji podatkdéw 1 oplat stanowiacej zalacznik nr 8§ w rozdziale V-
Wystawianie tytuléw wykonawczych - wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 1 pkt 4 otrzymuje nastepujace brzmienie: “Postepowanie egzekucyjne moze byé wszczete
dopiero po uplywie 7 dni od dnia dorgezenia upomnienia.”

§3

W § 1 pkt 5 w Instruke]i w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji stanowiacej
zalacznik nr 5 wprowadza sig nastepujace zmany:



1) czesc 1l zalacznika otrzymuje nastepujace brzmienie:
»1I INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY

1. Inwentaryzacja droga spisu z natury skladnikéw majatkowych innych niz $rodki pieniezne
zgromadzone w kasie.

1) Inwentaryzacj¢ skladnikow majgtkowych droga spisu z natury przeprowadza si¢ w oparciu o
Zarzadzenie kierownika jednostki.

2)  Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluyje Burmistrz. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byé gléwny ksiecowy lub inny
pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.

3) W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespdl spisowy musi si¢ skiada¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatku. Skiad zespoléw spisowych
ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki.

4) Do uprawnien 1 obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

—  stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelniett w ich skltadzie,

—  przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldéw spisowych,

—  organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

~  stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

—  zmiany terminu inwentaryzacii,

—  inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

—  zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w
czasie spisu,

—  kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przeblegu spisOw z natury,

—  kontrolowanie pod wzgiedem formalnym i rachunkowym wypelionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentdéw z inwentaryzaciji,

—  dopilnowanic terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

-~ ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

—  przygotowanie wnioskdw o wszezecie dochodzenia w przypadku wawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych, '

—  stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania uwjawnionych w  czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiemych,

—  przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnosei zlecié do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

5} Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

—  przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu SpiSOWVIIL,

—  pobranie arkuszy spisu z natury bedacych drukam $eistego zarachowania,

- wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw na czas spisu przez niekontrolowana
Zzmiana miejsca spisywania sktadnikdw majatku,

—  terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoscli,
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8)
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16)

17)
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zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych 1 itp.

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie sklada o$wiadczenie
potwierdzajace, ze wszystkie dokumenty stwierdzajace przychody i rozchody skladnikow
majatkowych zostaly przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowego celem ujecia w
ksiegach.

Zespot spisowy ustala rzeczywista ilos¢ inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich ilosci w drodze obmiaru
(np. opal, materiaty sypkie) 1 ustalona ilo$¢ wpisuje do arkusza wypekiajac czytelnie rubryki
zgodnie z treseig druku w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

Jezeli w spiste z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika

jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresei:
.,Spis zakoniczono na poz .....”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreglié.

Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelnienia moina poprawi¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne. Poprawka biedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury. Bledy powstale np.
przy wycenie, powinny by¢ poprawione 1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci. :

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

srodkéw trwatych,

pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu,

materialéw.

Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow maja;tku powierzonych réznym csobom
materialnie odpowiedzialnym.

Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie powinny by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikaé ruchu skladnikéw majatku,
zespol spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie.

Zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne) — ,,.Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury”.

Po =zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi.
Pracownicy dzialu ksiggowosei dokonuja wyceny 1 poréwnania ilosci i wartosci
poszczegdlnych skladnikéw majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z ilodcig i
wartoscia wynikajaca z ksiag rachunkowych w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiegowa sporzadza
.Zestawienie zbiorcze spiséw z natury” podajac stan faktyczny wedhig spisu oraz stan
ksiegowy w dniu spisu, wskazujac réznice (nadwyzki, niedobory) i zmiany ksiegowe
pomiedzy dniem spisu, a dniem konca okr. Sprawozdawczego oraz stan ksiegowy na koniec
okresu. Po wypekhieniu zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji dla komisji
inwentaryzacyjnej.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny rdznic, sporzadza protokdl rozliczern wynikow inwentaryzacji Protokét rozliczen
wynikdéw inwentaryzacji i dochodzefi w sprawie réznic inwentaryzacyjnych komisja



przekazuje po zaopiniowaniu przez glownego ksiggowego 1 ewentualnie radce prawnego
kierownikowl jednostki w celu zatwierdzenia zawartych w nim wnioskow.

Mozna uznac za rzeczywisty stan skladnikéw majatkowych wynikajacy z ewidencji, a nie
ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie wymowa¢ w ksiegach rachunkowych rdznic
inwentaryzacyjnych, jesli sg to réznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez kierownika
jednostki granicach dopuszczalnych bledéw w pomiarach ich ilosci np. dotyczy ustalenia
ilosct opalu poprzez wyliczenie jego ilodci na podstawie obmiaru pryzmy i jezeli roznice te
zostang ujete w odrebnym zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

18)

2. Inwentaryzacja drogg spisu z natury $rodkow pienigznych zgromadzonych w kasie oraz drukéw
Scistego zarachowania

1)  Spis z natury srodkéw pienieznych 1 drukéw $cistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ nie
rzadziej niz raz w roku, na ostatni dzied roku obrotowego, przy czym mozna go sporzadzic¢
ostatniego dnia pracy danego roku.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza zespél spisowy w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie.
3) Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie mwentaryzacp jest protokol inwentaryzacji
kasy. Protokdt ten powinien zawieraé m.in.:
- informacje o rzeczywistym stanie Srodkoéw pieni¢znych w kasie, a takze o ich stanie
wynikajacym z ostatnio sporzadzonych raportéw kasowych oraz stwierdzenie ewentualnej
nadwyzki lub niedoboru w kasie,
- informacje o rzeczywistym stanie drukow $cistego zarachowania,
- uwagi zespolu spisowego dotyczace zabezpieczenia kasy.
Ustalony w trakcie inwentaryzacji rzeczywisty stan drukéw scislego zarachowania zespé!
~ spisowy powinien uzgodnié ze stanem wynikajacym z ksiag drukéw scislego zarachowania, a
w wypadku stwierdzenia roznic odnotowac ten fakt w protokole.”

§ 4

2)

4)

1. W zalgezniku Nr 2 ,, Zakladowy plan kont Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu™ w czesei 1
» Wykaz kont bilansowych 1 pozabilansowych dla Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu i zasady

ich funkcjonowania. Wykaz kont bilansowych” wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) wiersz dotyczacy konta 221 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Wrykaz kont
pomoeniczych, zasady
ewidencji analitycznej

Konto | Nazwa konta | Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

Ewidencja szczegolowa

221 | Nalezno$ci z | Konto stuzy do ewideneji naleznoéei jednostki z
tytulu tytulu dochoddéw budzetowyvch, prowadzona jest za
dochodow Przypisy 1 odpisy naleznosci oraz wyksiegowanie | pomoca programu
budzetowych | nadptat moga by¢ ujmowane na koniec kwartatu | komputerowego SZOB

na podstawie sprawozdan ewidencji podatkowe;.
Na podstawie zestawien sporzadzonych przez
jednostke, z ktéra zawarto porozumienie o
administrowanie siecig kanalizacyjng ksiggowane
sg:

- na koniec miesigca przypisy naleznosci z tytulu
oplat za odprowadzanie Sciekow,

Wind/SQL, ktoéry
wspolpracuje z
programami PODATKI
Wind/SQL, JGU
Wind/SQL, AUTA
Wind/SQL, a w zakresie
naleznosci nieobjetych




th

- na koniec kwartalu wyksiegowanie nadplat z
tytutu optat za odprowadzanie sciekow.

Przypisu odsetek od naleznosci dokonuje sie w
ostatnim dniu kwartaha.

Na stronie Wn yjmuje sie:

- przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych - zwroty nadptat

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za
dany rok budzetowy.

Na stronie Ma ymuje sie:

- wplaty naleznosci z tytwhu dochodow
budzetowych - oprécz dotacji i subwencji
(wplaty dochodow z tyt. optat za odprowadzenie
sciekdw przekazane przez jednostke, z ktorg
zawarto porozumienie o administrowanie siecia
kanalizacyjng ksiegowane sa na konta dluznikow
na  podstawie  otrzymanego  zestawienia
sporzadzonego przez t¢ jednostke),

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan
jednostki budzetowe] z tytulu nadptat w tych
dochodach.

W celu wjgcia w sprawozdawczosder zalegloscei 1
nadplat prowadzi si¢ ewidencje analityczng.

ewidencjg w w/w
programach
komputerowych poprzez
utworzenie kont
analitycznych
zintegrowanych z
kontem syntetycznym.
Ewidencje¢ te prowadzi
si¢ z podziatermn na
poszczegolne tytuly
naleznosci oraz
dtuznikow, co
umozliwia prawidtowe
ujecie naleznosci w
sprawozdawczosci
(nadplaty 1 zaleglosci)

Ewidencje prowadzi sie
wg podziatek
klasyfikacji dochodéw
zgodnie z
rozporzadzeniem
Ministra Finansow w
sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw
irozchodow oraz
srodkow pochodzacych
ze $rodkow

| zagranicznych oraz

budzetdw, ktorych

| dotycza.

2) wiersz dotyczacy konta 225 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Konto

Nazwa konta

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

Wykaz kont
pomocniczych, zasady
ewidencji analitycznej

Rozrachunki
z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzetami, w szczeg6lnosei z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych,
wplaty zysku do budzetu, nadpiat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn yjmuje sie:

- naleznosei od budzetu z tytulu nadplat w
rozliczeniach z budzetem.

- przelewy podatkéw (dochodowy, VAT),

- podatek VAT naliczony,

- przeksiggowanie podatku VAT naleznego na

Ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wg
kazdego z tyt.
rozrachunkéw z
budzetem. W zakresie
podatku VAT prowadzi
si¢ odrebne konta
analityczne dot. podatku
naliczonego, podatku
naleznego i rozliczenia
podatku VAT z
Urzedem Skarbowym




rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tyt. podatku
VAT pod datg sporzadzenia deklaracji Vat

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zobowiazania wobec budzetu z tytulu
naliczonych podatkow, optat 1 cel placonych
przez jednostke

- nalezny podatek VAT

- przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na
rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tyt. podatku
VAT pod datg sporzadzenia deklaracji Vat

- zwrot podatku VAT dokonany przez Urzad
Skarbowy '

- zobowiazania z tytuhu zaliczek na podatki
pobrane przez jednostke w imieniu budzetu (pod.
dochodowy od 0s6b fizycznych).

Podatek VAT nalezny ksiggowany jest na
podstawie wystawionych faktur VAT.

Podatek VAT naliczony ksiggowany jest
bezposrednio w koszty ( konta 401-409 ,080) a
jego wyksiegowanie z kosztow na konto 225
dokonywane jest na podstawie rejestru nabycia
towarow 1 ushug.. Wyjatek stanowia zakupy
inwestycyjne, w wyniku ktérych nastepuje
przyjecie na stan $rodka trwalego przed _
zlozeniem deklaracji VAT za dany okres. W
takim wypadku wyksiegowanie podatku
naliczonego z kosztow 1 zaksiggowanie na koncie
225 nastepuje przed przyjeciem danego srodka
trwalego na stan.

Konto moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan

wobec budzetow.

2. W zalgeznikn Nr 2 |, Zakladowy plan kont Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu™ w czesci 1
»Wykaz kont bilansowych 1 pozabilansowych dla Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu i zasady
ich funkcjonowania. Wykaz kont pozabilansowych” wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1) wiersz détyczatcy konta 976 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Konto | Nazwa Opis Strona Wn Strona Ma Ewidencja
konta analityczna
976 Wzajemne Konto stuzy do Ujpmuje sie Ujmuje sie Ewidencje
rozliczenia ewidencji kwot wylgczenia wylgczenia szczegdlowa
miedzy wynikajacvch ze dotyczace dotyczace prowadzi sie
jednostkami | wzajemnych rozliczen | aktywow pasywow poprzez utworzenie
miedzy jednostkami w | bilansu, bilansu, kont analitycznych
celu sporzadzania zmniejszen zwickszen dla kazdego rodzaju
facznego sprawozdania | funduszu funduszu sprawozdania




finansowego. jednostki, jednostki, finansowego (bilans,
Zapisow dotyczacych | kosztow przychodow. | ZZFJ, R7iS)aw
wzajemnych wylaczen ramach kazdego ze
w bilansie dokonuje sie sprawozdan w
na koniec roku rozbicu
obrotowego wg sald poszczegdlne
dn. 31 grudnia danego pozycje. Dodatkowo
roku. prowadzi sie
Zapiséw dotyczacych ewidencje w
wzajemnych wytgezen rozbiciu na
w Zestawieniu zmian w jednostki, ktorych
funduszu jednostki wylaczenia dotycza.
dokonuje si¢ na biezaco
pod datg wystgpienia
operacji gospodarcze;.
Jesli nie narusza to
wyniku finansowego
nie dokonuje si¢
wylaczen przychodow 1
kosztéw w Rachunku
zyskow 1 strat

§5

Pozostate postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 1.




