ZARZADZENIE NR 97.0.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 18 Grudnia 2020 roku.

zmicniajgce Zarzadzenie Nr 6/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszez z dnia

25 stycznia 2018 roku w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosei zmienione

Zarzadzeniem Nr K.3.2019 z dnia 15 marca 2019 roku.

Na podstawie przepisoéw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tJ.

Dz.U. 22019 1. poz. 351 z pézn. zm.) i szezegélnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia

- 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) oraz
w:rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawic

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 poz. 342),

Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:

W Zarzadzeniu Nr 6/2018 Burmistrza Miésta i Gmmy Maiogoszcz z dnia 25 stycznia 2018 roku
w sprawie przyjecia zasad (polityki) rac-:hunkaQs’ci, w- Zalqczhiku Nr 1 w rozdziale III
»0golne zasady prowadzenia ksiag rachmkb@éh” wprfiwadza si¢ nastepujgce zmiany:

1)pkt 2.1 Zasady prowadzenia zapiséw w ewidencji syntetycznej, analitycznej i pozabilansowe;
- Ksiggi rachunkowe otrzymuje brzmienie:

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w odrgbnych dziennikach. Ponadto w ramach jednostek
prowadzone sg odrebne dzienniki ze wzgledu na typy dzialalnoei:

-organ gminy zawierajacy ewidencje ksiegowa organu gminy

-dochody jednostka UG stuzacy ewidencji dochod6w z tytutu podatkéw i optat lokalnych

oraz innych nieopodatkowanych dochodéw jednostki budzetowej

-dochody jednostka UG shuzacy ewidencji dochodow z tytutu gospodarowania odpadami
-wydatki jednostka UMIG shtuzacy do ewidencji wydatkéw jednostki budzetowej

a)fundusz socjalny stuzacy ewidencji zdarzen zwigzanych z dziatalnoscia socjalng jednostki
b)depozyty zawierajacy ewidencje zdarven zwigzanych z kontem érodkéw depozytowych
jednostki



c)inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej
iinnych Zrédet zagranicznych.

2)pkt 2.3 Zasady szczegoélne otrzymuje brzmienie:

b)Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowosci, w tym zasady memoriatu, w trakcie roku
budzetowego, z ostatnim dniem miesigca ujmuje sie dowody ksiggowe stwierdzajace
ponicsienic kosztu lub osiagni¢cie przychodu, na podstawie dowodéw ksic;gowyéh
otrzymanych nie pézniej niz do 5 dnia nast¢gpnego miesiaca.

Na przelomie roku, w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia ujmuje
si¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
3)pkt 2.4 Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe otrzymuje brzmienie:

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sy przy zastosowaniu techniki komputerowej
za pomocg programéw komputerowych ,,PUMA” wydanej przez ZETO Olsztyn zgodnie
z obowiazujgca wersjg 04.183. Pozostata tres¢ pkt.2.4 nie ulega zmianie.

4YDopisuje si¢ pkt.2.5 ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Zasady rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszezu”

Rozliczenia z tytulu podatku VAT w jednostee Urzad.

Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT jest gmina jako osoba prawna.

Na podstawie otrzymanych faktur z innych referatéw Urzedu oraz dokumentow ksiggowych
(przeglad wszystkich dowodow i wyciggéw bankowych w kazdym miesiacu) sporzadza si¢
rejestr podatku VAT i deklaracje czgstkowg VAT 7 z Urzedu. Dekiaracja zbiorcza VAT 7
sporzadzana co miesiac jest podstawa do zaptaty podatku VAT. Nalezny podatek za miesiac
pobierany jest od dzierzawcow nieruchomosci i gruntéw, najemcéw placony jest z dochodow
budzetowych. Do rozliczen podatku VAT przygotowano zataczniki, ktdre stanowig podstawe
do ksiggowania. Ksiggowanie podatku VAT naleznego w jednostce:

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych: Wn 221
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych: Ma 720

Rozrachunki z budzetami z tytulu VAT nalezny: Ma 225

Wplata dochod6w brutto: 130/221
Odprowadzenie podatku VAT: 225/130



Podatek VAT nalezny rozliczany jest miesigeznie, pomniejszenia dochodéw wykonywanych
o VAT nalezny dokonuje si¢ za poprzedni miesigc w terminach skladania deklaracji
podatkowej VAT. Pomniejszenia dochodéw o VAT nalezny za miesiac grudzien dokonuje si¢
W miesigeu styczniu nastgpnego roku budzetowego. Rozliczenia podatku VAT po centralizacji

gminy z jej jednostkami prowadzona jest na kontach organu.
Rozliczenia z tytutu podatku VAT w organie.

Podatnikiem podatku od towar6éw i ustug VAT jest gmina jako osoba prawna.

Ewidencja rozliczetr podatku VAT w wyniku centralizacii prowadzona jest na kontach

organu.

WN 271 MA 241 - nalezno$é od jednostki z tytulu podatku VAT naleznego na podstawie
miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT 7 (ksiggowanie na koniec ostatniego dnia
miesigca, za ktory skladana jest deklaracja VAT)

WN 241 MA 272 - zobowigzanie wobec jednostki z tytutu VAT naliczonego na podstawie .
miesigeznych jednostkowych deklaracjii VAT 7 (ksiggowanic na konisc ostatniego dnia
miesigea, za ktory skladana jest deklaracja VAT)

WN 133 MA 271 — wpiata na rachunek budzetu podatku VAT naleznego przez jednostki
organizacyjne ( ksiggowanie pod datc; wplywu tych $rodkow)

WN 241 MA 133 - zaplata zobowigzamnia wobec urzedu skarbowego z tytulu
scentralizowanego podatku VAT

WN 272 MA 133 — przekazanie do jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego VAT-u
naliczonego od wszystkich jednostek organizacyjnych do 10 stycznia nastepnego roku

WN 133 MA 901 - zaksiggowanie w nastgpnym roku na dochody jednostki Urzedu Miejskiego
VAT-u naliczonego wszystkich jednostek organizacyjnych

WN 241 MA 901 - przeksiggowanie zaokraglen na koniec roku (zaokraglenia w gore)

WN 901 MA 241 - przeksiggowanie zaokraglen na koniec roku (zaokrgglenia w dét)

WN 133 MA 241 - zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT

WN 272 MA 909 — przeniesienie na mig¢dzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec
jednostki budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku (przeksisgowanie
niezaptaconego do konca roku przez urzad skarbowy podatku naliczonego VAT )

WN 909 MA 901 - dochody z tytutu zwrotu podatku naliczonego VAT z urzedu skarbowego
za ubiegly rok.



5)W Zalgczniku Nr 2 Zaktadowy plan kont dla budzetu Miasta i Gminy Matogoszez w pkt.1
dopisuje si¢ konta bilansowe:

241-Rozliczenia migdzy rejestrami

271-Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272-Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 241 Rozliczenia mi¢dzy rejestrami

Konto 241 shuzy do ewidencji centralnego rozliczenia VAT dla budzetu JST.

Pelni funkcje rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT dla wszystkich jednostek
organizacyjnych. Do tego konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podziatem na jednostki
organizacyjne. Na stronic Wn konta 241 ujmuje si¢ przelew Gminy do US z podzialem na
analityke poszczegblnych jednostek. Na stronie Ma konta 241 ksieguje si¢ przypis deklaracji

czastkowej zlozonej przez jednostki organizacyjne na koniec miesigea ktérego dotyczy .

Konto 271 Rozliczenia VAT naleznego z jednostlami organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi.

Do tego konta prowadzi si¢ ewidencje analitycznag z podziatem na jednostki organizacyjne. Na
stronie Wnkonta 271 ujmuje si¢ naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego
na podstawie miesi¢cznych jednostkowych deklaracji VAT-7.

VAT nalezny jest ewidencjonowany po stronie Wn konta 271 pod datg ostatniego dnia
miesigca, za ktory jest skladana deklaracja VAT -7 jednostek.

Na stronie Ma konta 271 ksigguje si¢ wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT dokonane

przez jednostki organizacyjne oraz opis konta 272 o nast¢pujacym brzmieniu:

Konto 272 Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjmymi.

Do tego konta prowadzi sig ewidencjg analityczng z podzialem na jednostki organizacyjne. Na
stronie Wn konta 272 wmuje si¢ przeksiegowanie VAT naliczonego na dochody budzetu w
nastepnym roku budzetowym do 10 stycznia.

Na stronie Ma konta 272 ujmuje si¢ zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu
VAT naliczonego na podstawie miesiecznych jednostkowych deklaracji VAT-7.

VAT nalezny jest ewidencjonowany po stronie Wn konta 271 pod data ostatniego dnia

miesigca, za ktory jest sktadana deklaracja VAT -7 jednostek.



6)W Zalgczniku Nr 3 Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta i Gminy Matogoszez w pkt.1
dopisuje si¢ konta bilansowe:

Zespol O-Majatek trwaly

077 Umorzenie obcych srodkéw trwatych

092 Obce $rodki trwate

Konto 077 Umorzenie obcych srodkow trwalych

Konto 077 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej obeych srodkéw trwalych.
Na stronie MA konta 077 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie WN konta 077 zmnicjszenia.
Konto 092 Obce $rodki trwale

Konto 092 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeti i zmniejszent wartogci poczgtkowej obeych
srodkow trwatych. Na stronic WN konta 092 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie MA konta
092 zmniejszenia.

Zespol 4;Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostale obcigzenia

Konto 410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw podstawowej dziatalnodci operacyinej jednostek
budzetowych.: Na koncie ksieguje si¢ koszty $wiadezen od oséb fizyeznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu paﬁstwé lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie WN konta ksieguje si¢ $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie
pienigZznej i rzeczowej, diety i koszt przejazdu radnych, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia
przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.
Na stronie MA konta ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Konto 411 Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci JST. Na koncie ksigguje sie
koszty wynikajace z realizacji zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych
instytucji i organizacji. WN konta 411 obejmuje w szczegdlnosci: wplaty na rzecz innych
jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin i powiatéw. Na stronie MA ksicguje sie

zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

7)W Zalaczniku Nr 6 ,Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych”

zal.3A zastepuje si¢ zat.3 w brzmieniu:



Zatnr3

do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym
Lp. |Nazwisko i imi¢ Rodzaje dokumentow ksiegowych Wzér podpisu

1. |Rachuba Elzbieta Faktury i  rachunki  zwigzane

Sekretarz Miasta i Gminy z zakupem  skladnikow  mienia
komunalnego, Srodkow trwalych oraz %é&%
pozostatych $rodkéw trwalych, listy
plac, czeki

2. | Dominska Mirostawa Ewidencja  drodkéw  trwatych i
Z-ca Skarbnika M i G pozostatych $rodkéw trwatych, faktury O?\M

Jachunki, listy ptac, czeki

3. |Kot Maria Sporzadzanie list wynagrodzen ' '

Inspektor ds. kadr i ptac miesigcznych 1 innych §wiadczen

wynikajacych ze stosunku pracy. m
Ziencikiewicz Magdalena Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia
Inspektor ds. kadr i plac spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

oraz rozliczanie zaliczek na podatek

dochodowy od 0sdb fizycznych, listy

ptac, umowy — zlecenia, sprawy

zatrudnienia ¢sob na roboty

interwencyjne i publiczne. .

4. |Rak Katarzyna Faktury i rachunki dotyczace zakupu _f
Inspektor ds podatkéw i optat | drukéw podatkowych 1 innych :QO.UZ«
lokalnych publikacji !

5. |Koziet Anna Potwierdzanie list wyptat prowizji dla
Podinspektor ds windykacji | soltyséw oraz spraw zwigzanych
naleznosci z ewidencjg podatku rolnego, lesnego 1

podatku od nieruchomosci od 0sob
fizycznych, drukéw podatkowych,
publikacji.

6. | Niechcial Mariola Prowadzenie kasy Urzedu oraz
Inspektor ds kasy jednostek podleglych, prowadzenie

ewidencji oplat za gospodarowanie
odpadami _

7. |Machnik Wioletta Faktury i rachunki zwigzane z zakupem
Kierownik USC materiatdow eksploatacyjnych do USC,

materiatéw do uroczystosei
jubileuszowych, zawarcia zwiazku
matzenskiego i innych




Zadania zwigzane z planowaniem

Mendelska Justyna oeduney
Kierownik Referatu Ochrony |przestrzennym gminy o 5
Srodowiska, Rolnictwa, iuu_jjg&@/
Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci
9. |Olszewska Magdalena Faktury i rachunki dotyczace rolnictwa,
Podinspektor prawa wodnego, fowiectwa, gospodarki
ds. gospodarki komunalnej | komunalnej, gospodarki odpadami
(faktury za usuwania wyrobow
zawierajacych azbest) oraz gospodarki
lokalowej: remonty i naprawa obiektéw A0
mienia komunalnego),prawa Z@m
energetycznego, faktury i rachunki
zwigzane z zakupem materiatéw
biurowych i gospodarczych oraz
materiatéw eksploatacyjnych do
drukarek, fax - u, kserokopiarki oraz,
drukow dla UG, oplata pocztowa,
prenumerata prasy, zakupy
okolicznosciowe,

10. | Beltowska Malgorzata Faktury i rachunki za wycene
Inspektor ds. gospodarki nieruchomosci stanowigce wlasnosé
nieruchomosciami i zarzadu | gminy, ogloszenia w prasie dotyczgce /
micniem sprzedazy, dzierzawy gruntéw

stanowiacych wlasnoéé gminy,
sprzedazy i kupno skladnikéw mienia
komunalnego, oplaty za uzytkowanie
wieczyste, :

11. | Baranska-Krgz Karolina Monitoring prawidlowosci realizacii  Fayovidha- kg
Podinspektor ds. gospodarki | umowy na wywéz odpadéw Kapoliwe
odpadami komunalnych przez przedsiebiorce '

wylonionego w drodze przetargu
zgodnie z harmonogramem, faktury i
rachunki z tego zakresu gospodarki
odpadami

12. | Borowska Emilia Faktury 1 rachunki dotyczace zakupu i
Inspektor ds. ochrony wydatkéw z zakresu ochrony
srodowiska Srodowiska

14. | Spurck Przemystaw Faktury dotyczace wydatkow z
Kierownik Referatu prejektéw unijnych
Inwestycji,Projektow
Strukturalnych 1 Promocji

15. [ Juzon Pawet Zadania inwestycyjne wodociggowe,

Inspektor ds. inwestycji

zadlania inwestycyjne zwigzane
z kanalizacjg sanitarng, roboty




remontowo budowlane obiektéw

i inne inwestycje, Faktury i rachunki
zwigzane z oplatami za media w
budynku UMiG Malogoszcz (energia,
co)

16. | Machnik Mirostaw Faktury i rachunki zwigzane z zakupem
Inspektor ds. drog energii o§wietlenia ulicznego oraz z
remontem i konserwacja o$wietlenia M
ulicznego, materialy do remontu drég,
remonty drog, przebudowa drdg, letnie
i zimowe utrzymanie drog
17. | Krzysztofik Pawel Faktury dotyczace wydatkow Pb -
Podinspektor ds. promocji, | biezacego utrzymania stadionu 1 it
kultury, sportu i turystyki budynkéw MKS Wierna, promocji (M)( o
' gminy, ochrony zabytkéw, opieka nad
cmentarzami, grobami wojennymi,
18. |Dlugosz-Ciaston Sylwia Faktury dotyczace platformy
Podinspektor ds. zaméwieri | zakupowej i postepowania &ﬂ‘?’@
publicznych przetargowego {¢
19. |Sobota Halina Potwierdzanie diet dla radnych,
Inspektor ds. organizacyjnych | sottysow, rachunki zwigzane z zakupem ag,u\l
obstugi Rady 1 komisji materialéw na posiedzenia Komisji oraz
na sesje Rady Miejskie;.
20. | Kucharczyk Monika Faktury i rachunki dotyczace
Podinspekior ds. wydatkow OSP, BHP, ppozr-ki za
powszechnego obowiazku doptaty do okularéw, r-ki za badania B—k‘“‘l
obrony, zarzadzania lekarskie, zarzgdzanie kryzysowe
kryzysowego, i obrony
cywilnegj :
21. | Gogdt Mieczystawa referent | Wydawanie oraz cofanie zezwolen na
ds. dzialalnosci gospodarczej |sprzedaz napcjow alkoholowych.
Przyjmowanie wnioskow w sprawie
wpisu do CEIDG oraz zmiany wpisu do _
CEIDG o zawieszeniu dziatalnosci @
't gospodarczej.
Przyjmowante wnioskéw w sprawie
dodatkow mieszkaniowych oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,
faktury i rachunki dotyczace spraw
alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii, faktury i rachunki
jednostek pomocniczych gminy
22. |Baranski Bartosz Faktury i rachunki dotyczace zakupu
Informatyk sprzetu i oprogramowania W

komputerowego wraz z wyposazeniem




oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ustugi telekomunikacyjne,
internet, obstuga ZETO, faktury za
remont urzadzen biurowych, deklaracja
DEK-I-a

23.

Wypych Florian - kierowca

Faktury dotyczace zakupu paliwa,
wydatki zwigzane z eksploatacja
samochodu shuzbowego

24.

Chabior Malgorzata
Podinspektor ds. $wiadczen
rodzinnych

Przyjmowanie wnioskéw oraz do
wydawania decyzji o ustalenie praw do
zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do
zasitku rodzinnego, zasitku
pielegnacyjnego oraz prawa do
$wiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opickunczego,
rodzicielskiego, listy wyplat swiadczen,
faktury z tego zakresu, czyste
powietrze,

PR

25. | Bugajniak Kinga Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie osol
Podinspektor ds. §wiadczen | §wiadezen wychowawczych, listy WNO
wychowawczych wyplat §wiadczen, faktury z tego X’“\kﬂ?@#

: zakresu

26. | Gadowska Karolina Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie asoLfa
‘Podinspektor ds. $wiadczen | $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i %
‘wychowawezych i funduszu | §wiadezenia wychowawczego, Kogduwa

alimentacyjnego listy wyplat $wiadczen
27. i Jaros Adam - Komendant Kontrolowanie i podejmowanie dziatan
Stazy Miejskiej dla zapewnienia i ¢czystosci i

estetycznego wygladu budynkéw
mieszkalnych , obiektéw i urzadzen
uzytecznoscei publiczne;j.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dekumentéw pod wzgledem

rachunkowym
Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Dominska Mirostawa | Z-ca SkarbnikaM i G ( W\
2, Jopek Krystyna Inspektor ds. ksiggowosci YA
budzetowej @(

[



Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dokamentéw do wyplat

Lp. | Nazwisko i imi¢ . Stanowisko Wzor pgpis-\
1. | Piotrowski Mariusz Burmistrz Miasta i Gminy ( HM_&)
2. | Szymkiewicz Iwona Skarbnik Miasta i Gminy m
3. |Domifiska Miroslawa | Z-ca Skarbnika Miasta i A“ N/\

Gminy
4. |Rachuba Elzbieta Sekretarz Miasta i Gminy é’éﬁdﬁﬁ
52

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Matogoszcz

Zarzadzenie wchodzi w zycie z

g%l’h % nocg obowigzujacg od 30.11.2020 roku.
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