ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050. 4..QQ§..2013
7 DNIA .80 04,2013

w sprawie : zmiany zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr OR.0050.1749.2012
z dnia 31.12.2012 r.

Na podstawie art. 10, art.26 i 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 19941 0 rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6Zniejszymi zmianami), art. 17 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 ze zmianami),
rozporzadzenia ~ Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolite) Polskiej (tekst jednolity Dz. U. Z 2013 r. poz. 289) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
nlanéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375)

ZARZADZAM

§1

Dokonaé zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1749.2012 z dnia 31.12.2012
roku w ten sposéb, ze zalacznik nr 1 do przedmiotowego zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.
§3

Traci moc obowiazujaca zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.1749.2012 z dnia 31.12.2012 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Pregzydenta Miasta
Nr OR.0050. 4 ﬁ..zolz
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Zasady rachunkowosci

_ Rokiem obrotowym jest rok Kkalendarzowy. Okresami sprawozdawczymi sg okresy
sprawozdawcze wymienione W rozporzadzeniu Ministra Finanséw W sprawie
sprawozdawczodei budzetowej oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych  oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej.

 $rodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie 1 amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych,
jednorazowo za okres calego roku zaczynajac od miesiaca nastepnego po przyjeciu ich
do uzytkowania.

. Koszty inwestycji zakonczonych rozlicza sie nie pdzniej niz na dziefi bilansowy roku,
w ktorym inwestycje zostaly ukonczone.

_ Odsetki od kredytow i pozyczek zaciagnigtych na finansowanie inwestycji stanowig koszty
inwestycji do momentu zakoticzenia i rozliczenia zadania inwestycyjnego.

 Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sic na dzien bilansowy wedtug ich
wartoéci wynikajacych z ewidencii.

. Jednorazowo, przez spisanie w koszty miesiaca przyjecia do uzywania, umarza sig:
- ksiazki
- meble i dywany
- pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne
o wartodci  nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania
_ zespoly komputerowe i kserokopiarki o wartosci nieprzekraczajacej wielkoscl
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Wszystkie zespoly komputerowe i kserokopiarki bez wzgledu na warto$¢ ujmuje sig
w ewidencji §rodkéw trwatych.

. Urzad Miasta Zory dysponuje rachunkiem bankowym dla wydatkéw oraz rachunkami dia
dochodow:

-z podatkow i oplat lokalnych, ktore realizuje Referat Podatkow i Optat lokalnych,

. zmajatku gminy i Skarbu Panstwa, ktdre realizuje Skarb Miasta,

-z oplat za gospodarowanie odpadami, ktore realizuje Wydzial Inzynierii Srodowiska.
Ewidencja w zakresie dochodow z podatkéw, dochodéw z majatku gminy 1 Skarbu Panistwa
oraz z oplaty za gospodarowanie odpadami na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej
prowadzona jest W referacie ksiegowosci budzetowe;.

Wszystkie wplaty na rachunek dochodéw z majatku gminy ksiggowane sa na podstawie
wyciagu  bankowego W referacie  ksiggowosci budzetowej jako  dochody
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z majatku gminy.
W dacie ostatniego dnia miesiaca na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego przez
pracownika Wydzialu Skarbu Miasta dokonuje si¢ korekty ksiggowan w celu uzyskania
whasciwych kwot dochodéw z majatku gminy, dochodéw z majatku Skarbu Panistwa oraz
podatku VAT naleznego.

Ewidencja rozliczen z tytutu podatkow i oplat na bilansowych kontach analitycznych
i szczegétowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest w referacie podatkow
i optat.

Ewidencja rozliczen z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami na bilansowych kontach
analitycznych 1 szcgegélowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest w
Wydziale Inzynierii Srodowiska.

Funkcjonowanie ksiag w zakresie podatkdw i oplat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie
odpadami reguluje instrukcja w sprawie poboru i ewidencji podatkéw, stanowiaca odrgbny
zalacznik.

Ewidencja rozliczen z tytutu dochodow z majatku na bilansowych kontach analitycznych
i szczegbtowych oraz na kontach pozabilansowych prowadzona jest W Wydziale Skarbu
Miasta.

Funkcjonowanie ksiag w zakresie dochodéw z majatku reguluje réwniez instrukcja
w sprawie poboru i ewidencji podatkéw —~ w odpowiednim zakresie.

Niepodatkowe dochody budzetowe wplacane bezposrednio na rachunek budzetu jst
ujmowane s kwartalnie na odpowiednich kontach zespotu 7 ksiggi glownej Urzgdu na
podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach.

W ciggu roku odstepuje sig od ewidencji na koncie 231 rozrachunkow z tytutu uméw
zlecenia i umow o dzielo. Jedynie na przetomie roku budzetowego rozrachunki te yjmowane
sana koncie 231.

$rodki na wydatki budzetowe na realizacje zadaf, w zakresie ktérych umowa lub przepis
wymagaja wyodrgbnionych ewidencji przelewane sa Z rachunku budzetu gminy.
W ksiegach pomocniczych - dochody operacje te yymowane sg W ewidencji pozabilansowe]
(strona Ma konta 933), 2 w ksiggach pomocniczych zatozonych dla wyodrebnionego
rachunku bankowego w ewidencji bilansowe; (strona Ma konta 133) na podstawie
kserokopii przelewu bankowego. Przelewy $rodkow pienigznych z wyodrgbnionego
rachunku bankowego na rachunek budzetu gminy ujmowane s3 bilansowo ( Wn 133/Ma
133) w ksiggach pomocniczych wyodrebnionego rachunku i pozabilansowo na stronie Wn
konta 933 w ksiegach pomocniczych — dochody. Po zakoficzeniu projektu i zamknigeiu
wyodrebnionego rachunku bankowego memoriatowo przenosi sie salda z ksiag
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji do ksiag pomocniczych — dochody. W ksiegach
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji saldo Ma konta 133 przenosi si¢ na stron¢ Wn
konta 133 i rownolegle w ksiggach pomocniczych — dochody dokonuje si¢ zapisu na stronie
Ma konta 133 i stronie Wn konta 933.

Wartos¢ naleznosei aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci , z tym ze:

- odpisy aktualizujace wartodé naleznodci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace wartoéé naleznodci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek.

Ustala sie, ze dokonuje sig odpiséw aktualizujacych naleznodci z tytutu podatkéw od 0sob

prawnych w wysokosci konkretnych kwot naleznosci. Wartoéé naleznosci watpliwych

z tytutu podatkow od osob fizycznych aktualizuje si¢ odpisem ogolnym w wysokosci 10%

zaleglosci.
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Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznoéci dokonywane sa na dzief bilansowy na podstawie
informacji uzyskanych z wydziatow merytorycznych, w ktorych naleznosci te sa
ewidencjonowane analitycznie i prowadzone jest postepowanie egzekucyjne.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez od tych, do ktorych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokoséci odsetek naleznych na koniec
tego kwartalu.

Faktury kontrahentéw ujmuje si¢ w ksiegach pod data kontroli merytorycznej.
Koszty przypadajace na dany rok, na ktore do konca roku nie otrzymano faktur ujmuje si¢
w ksiegach pod datg 31.12 na podstawie wlasnego dowodu ksiggowania (PK).

Terminy platnosei faktur wynikaja z zawartych umow (zlecen, zamowien). W przypadku
braku umowy (zlecenia, zaméwienia) za termin ptatnodci faktury przyjmuje sig 14 dni od
daty wptywu do Urzedu Miasta Zory.

Sumy wplacone na rachunek wydatkow Urzedu Miasta z tytutu zwrotu wydatkow danego
roku budzetowego ksicguje si¢ na zmniejszenie wydatkéw danego roku budzetowego.
Zwroty wydatkéw poprzedniego roku budzetowego odprowadza si¢ na rachunek budzetu

gminy.

Ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta ustala sig,
se calod¢ materialéw odpisuje sie w koszty w momencie ich zakupu. Referat
Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowa ewidencig iloéciowa materialow.
Zasada ta dotyczy rowniez zakupow ksigzek. Na koniec roku obrotowego na dzien
31 grudnia sporzadza sig spis z natury nie zuzytych materiatow i ich wartos¢ ujmuje si¢ na
koncie 310 , Materialy” réwnoczesnie zmniejszajac koszty.

Materialy dzialalnodei inwestycyjno-remontowej powierzone wykonawcom robét podlegaja
pozabilansowej ewidencji {lodciowo-wartosciowej zarébwno w Wydziale Finanséw
i Budzetu jak 1 we wlasciwym merytorycznie wydziale. Odpowiedzialno$¢ za ich
rozliczenie ponosza naczelnicy tych wydzialow.

Materialy z odzysku przekazywane przez wykonawcéw  roblt inwestycyjnych
i remontowych na podstawie zawartych uméw do depozytu w ZTK podlegaja
pozabilansowej ewidencji ilosciowe] w Wydziale Finansow i Budzetu na podstawie
wykazéw sporzadzanych przez wydzialy merytoryczne. Zestawienia kwartalne sprzedanych
materialow z odzysku sporzadzane przez pracownika IM sa podstawa do zapisow
zmniejszajacych stan ilodciowy tych materialow. Odpowiedzialnoé¢ za ilosci
przekazywanych do depozytu materialéw ponosza naczelnicy wiasciwych merytorycznie
wydzialow.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzone sa W wydziatach merytorycznych
przez pracownikow, ktorym powierzono obowigzki w tym zakresie.

Odstepuje si¢ od uzgadniania drobnych sald naleznosci (do wysokodci kosztéw oplaty
pocztowej listu poleconego).

Przyjmuje sig, Ze moga DbyC odpisane naleznosci nieistotne zgodnie z uchwalg
Rady Miasta w sprawie szczegbtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny.



21. Zaangazowanie ksigguje si¢ na podstawie informacji ztozonej przez wydzial merytoryczny.

22. Przyjmuje si¢ do stosowania sporzadzane przez wydzialy merytoryczne dowody:

- zbiorcze zestawienie rachunkéw (zalacznik nr 1.1}

- polecenie wyplaty — przelewu (zalacznik nr 1.2)

- dowod zastepezy (zalacznik nr 1.3)

- polecenie ksiggowania (zataeznik nr 1.4)

- przyjecie $rodka trwatego OT (zalacznik nr 1.5)

- protokét przekazania-przyj gcia §rodka trwalego PT (zatacznik nr 1.6)

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka rwalego MT- przedmiotu nietrwatego MN (zatacznik
nri.7)

- likwidacja érodka trwatego LT (zalacznik nr 1.8)

- dowdd przyjecia sprzgtu (zatacznik nr 1.9)

- protokoét kwalifikacy)ny érodkéw trwalych/pozostatych $rodkow trwatych (wyposaZenia)
(zatacznik nr 1.10)

- nota ksiegowa (zalacznik nr 1.11)

- bankowy dowdd wptaty (zatacznik nr 1.12)

- zbiorcze listy wyplat sporzadzane na podstawie dokumentow zrédtowych, np. listy wyplat
dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw , wywozu nieczystoscl.

23. Dla kazdego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrgbne ksicgi pomocnicze, za wyjatkiem

24,
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rachunku budzetu gminy i rachunku wydatkow jednostki budzetowej, dla ktérych prowadzi
sie po 2 ksiegi pomocnicze i tak dla rachunku budzetu gminy:
- dochody,
- optata skarbowa,
a dla rachunku biezacego jednostki budzetowej:
- wydatki,
- rady dzielnic.
Wewnatrz kazde) ksiggi pomocniczej w zaleznosci od potrzeb si¢ tworzy sig rejestry:
- wyciagi,
- faktury,
- polecenia ksiggowania.
Wykaz ksiag pomocniczych, ich powiazanie z kontami ksigi glownej oraz stosowane
oznaczenia opisane s3 w uzytkowanym programie finansowo-ksiggowym.
Wykaz ksiag pomocniczych jest katalogiem otwartym — otwarcie kolejnego rachunku
bankowego powoduje jego poszerzenie.
Ewidencje szczegblowe prowadzi sie zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe] oraz
w innych przekrojach wymaganych przepisami zewnetrznymi  lub potrzebami
wewnetrznymi jednostki. Stosowane podzialy opisane sa W analitycznym planie kont
uzytkowanego programu finansowo-ksiegowego.
Ewidencje prowadzone w tej szczegotowoscl pozwalajg na uzyskanie z uzytkowanego
programu finansowo-ksiegowego m.in.: sprawozdania Rb 28S, wielkosci kosztow
w przekroju jak w rachunku zyskow i strat, wielkosci wydatkéw strukturalnych, wielkosci
wydatkéw inwestycy] nych wedhug zadan inwestycyjnych.

Dokumenty (dowody ksiggowe) stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta Zory musza spetnia¢é wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Jezeli dowody ksiegowe obce wplywaja do Urzedu w dwoch lub wiecej egzemplarzach,
podstawg zapisow W ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty tych dokumentow.



26. W ksiegowosci dowody ksiegowe grupowane sa wedlug rodzajéw i oznaczanc
odpowiednimi symbolami ksiag pomocniczych. Dla kazdego rodzaju dokumentow stosuje
sie ciagha numeracjg W miesiacu, np. 2010/12/1/1-5, gdzie 2010 oznacza rok budzetowy, 12
- miesiac kalendarzowy, 1 - pierwszy dokument W miesiacu, 1-5 - ilosé pozycji
w dokumencie.

27. Dla sporzadzenia bilansu skonsolidowanego kazdorazowo ustala sie niezbedne dokumenty
do konsolidacji.

28. Wynik finansowy ustala si¢ na podstawie rachunku zysku 1 strat. Rachunek zyskow i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki powstaje przez zsumowanie rachunkow

zyskow i strat oraz zestawien zmian w funduszu sporzadzonych odrgbnie dla kazdej z ksiag
pomocniczych.

29. Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego dokonuje
sie wylaczen wzaj emnych rozliczen miedzy jednostkami J ST w zakresie:

- naleznoéci 1 zobowiazaf w iacznym bilansie,

- przychodow i kosztéw w tacznym rachunku zysku i strat,

- nieodptatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych w laczoym zestawieniu zmian w funduszu jednostki
budzetowej lub samorzadowego zakladu budzetowego.

Jednostka posiadajaca przychody, naleznoéci 1 przekazujaca nieodptatnie $rodki trwale jest
zobowiazana do uzyskania potwierdzenia kwot rozliczen przez jednostke posiadajaca koszty,
zobowiazania i otrzymujaca nieodptatnie $rodki trwate.
Zestawienia:
- przychodéw 1 kosztéw sporzadzone wg pozycji rachunku zyskdw i strat oraz Wg
jednostek,
_ naleznosdci i zobowiazan sporzadzone wg po zycji bilansu oraz wg jednostek,
- niecodplatnie przekazanych 1 nicodplatnie otrzymanych érodkow trwalych  wg
jednostek
stanowia obowiazkowe zataczniki do sprawozdania finansowego jednostki.
Powyisze zestawienia jednostkowe 53 podstawa  do sporzadzenia lacznych
zestawien bedacych podstawa. do dokonania wylaczen w wyzej opisanym zakresie.
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