ZARZADZENIE NR 52/2008
Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 12 sierpnia 2008 r.
W sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
gminy i Urzedu Miejskiego w Slawnie

Na podstawie przepisow :
- art. 30 ust. 1; art. 33 ust. 1 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 13 grudnia 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p6ézn.zm.),
-art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z2002r. Nr
76, poz. 694, z pozniejszymi zmianami) ustalam zasady rachunkowosci oraz plan
kont.

§1
Zasady rachunkowosci stosowane w Urzedzie Miejskim przedstawia zatacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zakladowym planem kont jest typowy plan kont dla budzetu panstwa, budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych, wynikajacy z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020 i zmiana Dz. U. Nr 72 poz. 422 z dnia 14 czerwca 2008 r. ),
przy czym :

1) plan kont dla budzetu gminy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) plan kont dla Urzgdu Miejskiego i gminnych funduszy celowych stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
3) plan kont do prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Urzedzie Miejskim w

Stawnie stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Uzupetnieniem kont syntetycznych sa konta pomocnicze, ktorych prowadzenie jest

niezbgdne dla celow planowania, sprawozdawczosci i statystyKki.



Zasady tworzenia i prowadzenia kont pomocniczych oméwiono przy kontach
syntetycznych.

§4
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest metoda komputerowg i reczng. Wykaz
dopuszczonych do stosowania programéw zawiera zalacznik nr 5 do niniejszego

zarzadzenia.

§5

Ewidencja materialowa i towarowa prowadzona jest w rzeczywistych cenach nabycia.

§6
Wykaz materiatéw, ktérych warto$¢ podlega zaliczaniu bezposrednio w koszty

zawiera zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Skfadniki majatkowe zaliczane do ,.pozostatych $rodkéw trwatych” o wartosci do
500 z1. cena jednostkowa brutto ewidencjonuje sie tylko ilo$ciowo.
Ewidencja iloSciowa prowadzona jest przez Wydzial Organizacyjny tut. Urzedu i
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych. Ewidencjg ilosciowa programéw komputerowych i licencji prowadzi

pracownik Wydziatu Organizacyjnego ( informatyk ).

§8
»Pozostale Srodki trwale 013", znajdujace si¢ w uzywaniu o wartosci powyzej 500 zt.

cena jednostkowa, ewidencjonuje Wydzial Finansowo - Budzetowy ilosciowo -

warto$ciowo.

§9

Pozostale srodki trwale umarza si¢ w 100% w miesiacu przyjecia ich do uzywania.



§ 10
Stany srodkéw trwalych, a takze ich zmniejszenia lub zwigkszenia, ewidencjonuje si¢
na koncie ,,011 Srodki trwate” w Wydziale Finansowo - Budzetowym.
Szczegélowa ewidencja ilosciowo — warto$ciowa gruntéw prowadzona jest w

Wyadziale Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami.

§11
Rzeczowe skiadniki majatkowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci

ewidencyjne;.

§ 12
Do przychodéw Urzgdu zalicza si¢ dochody budzetu miasta nie ujete w planach
finansowych innych jednostek gminy, w szczegolnosci z tytutu subwencji, dotacji,
srodk6w z Unii Europejskiej i udziatéw w podatkach.
Przychody roku 2008 nie ujete w planach finansowych innych jednostek podlegaja
ewidencji zbiorczej w ksiggach Urzedu pod datg 31 grudnia 2008 r.

§13

Ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ na koncie 400 z zachowaniem podzialu wg stosownej
klasyfikacji budzetowe;j.

Faktury i rachunki dotyczace danego miesiaca, ktore wplyng do Wydziatu FB do dnia
10 nast¢gpnego miesigca ujmuje si¢ w kosztach miesiaca, ktérego dotycza. Dostarczone
po 10 dniu nastgpnego miesigca, ujmowane sa w kosztach miesiaca, w ktérym
wplynely.

Na koniec roku faktury i rachunki ujmuje si¢ w kosztach roku, ktérego dotycza, gdy

zostang dostarczone do dnia 30 marca roku nast¢pnego.



§ 14

I) Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza sie Jednorazowo za caly rok przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

2) Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.

§15
Ewidencj¢ w zakresie podatku od towaréw i uslug prowadzi si¢ w Wydziale
Finansowo — Budzetowym komputerowo w zakresie wystawiania faktur oraz recznie
na podstawie r¢cznych i komputerowych zbiorczych zestawien wystawionych faktur
VAT.
Ewidencj¢ sprzedazy w zakresie podatku VAT rejestruje si¢ rowniez na drukarkach

fiskalnych.

§16
Ustala si¢, ze jednostka nie bedzie dokonywala rozliczen mig¢dzyokresowych,

o ktorych mowa w przepisach art. 39 ustawy o rachunkowosci.

§17
Zwroty z tytutu refundacji wydatkow ksieguje si¢ w trakcie roku, ktorego dotyczg na
zwrot wydatkow, natomiast wplaty po uplywie roku, ktérego dotycza — na dochody

budzetu miasta.

§18
Naktady inwestycyjne ewidencjonuje si¢ na koncie ,,080 Inwestycje” z podzialem na

zadania inwestycyjne.

§ 19
Odsetki od naleznosci i zobowiazaf w tym réwniez podatkowych, ujmuje sie w

ksiggach rachunkowych w momencie zaplaty.



Do celéw sprawozdawczych odsetki nalezne od zaleglosci podatkowych i innych
wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych, nalicza si¢ i ewidencjonuje raz na kwartal na
podstawie wydrukow komputerowych lub wykazow analitycznych z ewidencji

podatk6éw i opfat.

§ 20

Dekretacja dokumentoéw finansowych odbywa si¢ W sposob typowy.
Ze wzgledu na ewidencje komputerowe i prowadzenie jednego rachunku bankowego
budzetu ( dochody i wydatki ), ustala si¢ nastgpujacy sposob ukladania i numeracji
dowodow finansowych :
1) wyciag bankowy, raport dochodéw, raport wydatkow,

nastegpnie pozostate wyciagi z innych kont i raporty kasowe z tych kont,

nastepnie rozliczenia np. zaliczek lub inne dowody ksiggowe,
2) numeracja dowodow to zapis PK i czterocyfrowy symbol skladajacy sie z daty

dnia i miesiaca oraz kolejnej pozycji ksiggowania na dzienniku.

§ 21
Dopuszcza si¢ stosowanie dowodow zastepczych, takich jak :
1) PK - polecenie ksiggowania,
2) zestawienie wplat, wyplat,
3) zestawienie przypisow i wplat ewidencji podatkowe;j,
4) OT, LT, PT.
Do wystawiania dowodow zastgpczych upowaznieni sa pracownicy pionu

finansowego oraz - w przypadku OT, PTi LT - pracownicy merytoryczni.

§22

Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, w tym :



1) aktywow pieni¢znych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ) -
drogg spisu z natury lub weryfikacji sald z dokumentacjg ksiggowa co roku,

2) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych - droga
potwierdzenia sald co roku,

3) naleznosci od innych jednostek - droga potwierdzenia sald lub weryfikacji sald z
dokumentami zrédtowymi co roku; obowigzek potwierdzania sald dotyczy sald
powyzej 500,00 zi.

4) zapasy materialowe - raz na dwa lata.

5) Srodki trwale i pozostate $rodki trwate raz na cztery lata.

Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji zawiera odrgbne Zarzadzenie

Burmistrza Miasta.

§23
Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencjonowania wydatkéw ujetych w planie

finansowym Urzedu na koncie 998 ,, zaangazowanie wydatkéw roku biezacego” :

1. Zaangazowanie ujmuje si¢ na podstawie uméw, decyzji i innych postanowien.

2. Zaangazowanie wydatkow na ushugi zwiazane z funkcjonowaniem jednostki
Swiadczone przez dostawcéw, np. dostawa wody, gazu, energii elektrycznej, oplaty
telefoniczne, ujmuje si¢ na podstawie uméw w  kwocie wynikajacej z planu

finansowego.

3. Zaangazowanie wydatkow zwigzanych z zakupem  materialow, drobnego
wyposazenia czy ustugami dokonanymi bez zawierania uméw z dostawcami na
pismie, ujmuje si¢ w kwocie wynikajacej z faktury wystawionej przez dostawce i na
podstawie kwot wykonanych wydatkéw na koniec miesiaca.

Zaangazowanie ewidencjonuje sic w okresach miesigcznych, a wykazuje sie
W sprawozdaniach kwartalnych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 115, poz.

781 z p6ézniejszymi zmianami ).



§24
Zmiany w obowiazujacych przepisach o gospodarce finansowej beda powodowaé

zmiany w planie kont.

§ 25
W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem obowiazuja zasady

rachunkowosci i ewidencji zawarte w planie kont autorstwa Jana Charytoniuka.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 27
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta w Stawnie Nr 2/2004 z dnia 7 stycznia 2004
r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla Urzedu

Miejskiego w Stawnie.




