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Zarzadzenie Nr 14/2009 r.
Burmistrza Dobrej
z dnia 05 maja 2009 r.

w sprawie; wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dobrej Aneksu Nr 1 : Instrukcji kasowej
stosowanej w Urzedzie Miejskim, Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw §cislego
zarachowania stosowanych w Urzedzie Miejskim, Instrukcji inwentaryzacyjnej stosowanej
w Urzedzie Miejskim, Instrukecji obiegu dokumentéw ksiegowych stosowanej w Urzedzie
Miejskim oraz zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego

Na art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. 2002 nr 76 poz. 694 ze zmianami), art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych. (Dz. U. 2005 nr 249 poz. 2104 ze zmianami),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych. (Dz. U. 2006 nr
142 poz. 1020)

Burmistrz Dobrej zarzaqd z a, conastepuje:

§1

W Zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2008 Burmistrza Dobrej z dnia 04 sierpnia 2008
roku pn. ,Instrukcji kasowej stosowanej w Urzedzie Miejskim” wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1. § 4 pkt 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢c na podstawie zZrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate:

— dowody wplat na wtasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzone stemplem
banku,

-~ rachunki, faktury,

- listy wyplat dotyczace wynagrodzen,

— witasnych, zZrodlowych dowodéw kasowych (wyptat zaliczek na zakupy, ushugi,
delegacje).

W przypadku wiekszej liczby dowodéw wyplat gotéwkowych sporzadza sie zbiorcze
zestawienie tych dowodéw zawierajace, numery dowodow, date, kwote do wyplaty,
klasyfikacje budzetowa. Dowody wyptat gotéowkowych musza byé sprawdzane pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzane do wyplaty przez
osoby do tego upowaznione.

Zrodtowe dowody kasowe stanowia podstawe do wyplaty i musza zawiera¢ nastepujace

podpisane klauzule:



a) Wydatek zgodny z planem finansowym. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

dokonano wstepnej celowosci zaciagania zobowigzan finansowych.

b) Wydatek zakwalifikowano/ nie kwalifikuje sie do wydatku strukturalnego,

c) Stosowania badZ nie stosowania Prawa Zamoéwien Publicznych

d) Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

e) Zatwierdzono do wyplaty.

f) Ujecia w ksiegach rachunkowych.

g) Dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno§ci i rzetelnosci dokumentow.

Klauzula a), b) i ¢) - podpisuje osoba przez Burmistrza imiennie upowazniona realizujaca
powierzone zadania na okreslonym stanowisku zgodnie z zakresem czynnos$ci-
zobowiazana do sprawdzenia merytorycznego.

Klauzula d) - podpisuje kasjer, Skarbnik lub osoba upowazniona.

Klauzula e) — Burmistrz lub jego zastepca.

Klauzula f) — Skarbnik lub inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

Klauzula g) —~ Skarbnik lub osoba upowazniona

2. § 4 pkt 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

6. Raporty kasowe naleZy sporzadzaé¢ za kazdy dzien. Po wpisaniu do raportu kasowego
wplat i wyplat za dany dzien, kasjer podpisuje raport i przekazuje oryginal, wraz z
dowodami kasowymi do zatwierdzenia Skarbnikowi, a nastepnie przekazuje go do
komorki ksiggowosci.

Prowadzi si¢ raporty kasowe odregbnie dla 1/wydatkéw i dochodéw budzetowych
2/dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego posiadajacych ciagla numeracje RK dla pkt 1/ 12/ oraz

3/ wydatkéw pozabudzetowych zwiazanych z realizacja programu ze §rodkéw PFRON pn.

»uczen na wsi” posiadajacych odrebng numeracje.

§2

W Zatgczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 19/2008 Burmistrza Dobrej z dnia 04 sierpnia 2008
roku pn. ,Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w
Dobrej” wprowadza sie nastepujace zmiany:
2.811,812, 813, §15, §16 otrzymuja nastepujace brzmienie:

§11



Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym dokonuja osoby do tego upowaznione.
Osobami upowaznionymi sa pracownicy ktérych realizacja okreslonych zadan wynika z
zakresow czynnosci oraz pelnionych funkcji w urzedzie.

Osoby merytorycznie odpowiedzialne dokonuja potwierdzenia sprawdzenia podpisem pod

nizej wymienionymi wzorami pieczatek:

Wydatek zgodny z planem finansowym.
Sprawdzono.pod wzgledem
merytorycznym,
dokonano wstepnej celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych

data podpis | pieczgtka imienna

Zgodnie z ustawa z dnia29 stycznia 2004r.
Prawo Zamoéwien Publicznych
(Dz. U.z 2007r. Nr 223 poz. 1655)

AML. s s s

data podpis i pieczatka imienna

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSClruseneriremsersesersesseserensens StOWNIE: et
Obszar tematyCzny.....ceceresnseeses KBGO @ uruerrrrecerrairnrvennee
data podpis i pieczatka imienna

Wydatek nie kwalifikuje sie do wydatkow strukturalnych

data podpis i pieczgtka imienna

8§ 12

L 4 Sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje Skarbnik, kasjer
lub osoba upowazniona. Dokonanie sprawdzenia potwierdza sie podpisem na nizej
wymienionym wzorze pieczatki:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

data podpis

§ 13
Zatwierdzenie do wyplaty dowodéw dokonuje Burmistrz Iub zastepca Burmistrza

podpisujac si¢ na nizej wymienionym wzorze pieczatki:



Zatwierdzono do wyptaty zh....ceeeeeevnvcnnenne,

STOWNIE! coviteveererieiciresieesseseeseeeesesnsassenns

ze Srodkdw budzetowych / pozabudzetowych

data podplis | pieczatka imienna

Ujecia dowod6éw w ksiegach rachunkowych dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona,

podpisujac sie na nizej wymienionych wzorach pieczatek:

Klasyfikacja budzetowa Kwota DG OF
Dziat | Rozdziat § zt gr Wn Ma Whn Ma

wes Zheonns 81 (stownie

Dokonano dekretacji

podpls data podpis

Zaangazowano wydatek
o 41T TS

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

data podpis i pieczatka imienna

§ 15
Dowody ksiggowe dotyczace obrotu gotowkowego kasjer zestawia z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz rachunku bankowego, z ktérego gotéwka ma byé
podjeta. Nastepnie kasjer wypisuje czek gotowkowy, pieczetuje, uzyskuje podpisy osob
upowaznionych (zgodnie z karta wzoru podpiséw) i podejmuje gotéwke z banku do kasy.
Potwierdzeniem sposobu zaplaty zatwierdzonego do wyplaty dowodu ksiegowego jest

umieszczenie i podpisanie przez kasjera ponizszego wzoru pieczatki:



Whplacono gotdowka
czekiem, pol. przelewu

data podpis

§ 16
Dowody ksiegowe, ktore zostaty zatwierdzone do realizacji sa przekazywane przez kasjera
do Referatu finansowo - podatkowego celem dokonania ewidencji syntetycznej i
analitycznej dowodu na odpowiednich kontach ksiegowych.

§ 17
Przy dokonywaniu ksiggowar stosuje sie zasade memoriatu, z tym ze do sporzadzenia
sprawozdan z realizacji budzetu przyjmuje si¢ wszystkie dowody ksiegowe, ktére wplynety
do Referatu finansowo - podatkowego do dnia 10 nastepujacego po miesiacu w ktorym

wystapilo zdarzenie gospodarcze.

§3

W Zataczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr 19/2008 Burmistrza Dobrej z dnia 04 sierpnia 2008

roku pn. ,Zaktadowy plan kont” wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Punkt 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
2.W jednostce wystepuja nastepujace rachunki bankowe:

» rachunek wspélny dla budzetu Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego w Dobrej jako
jednostki budzetowej,

¥ rachunek sum depozytowych,

= rachunek zaktadowego funduszu §wiadczenl socjalnych.

= rachunek Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

» rachunek stuzacy gromadzeniu dochodéw realizowanych na rzecz budzetu
panstwa,

= rachunek dla gromadzenia §rodkéw z Paiistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

= rachunek dla gromadzenia $§rodkéw z tytutu zaliczki alimentacyjnej,

» rachunek dla programu PFRON ,Uczenl na wsi”,

= rachunek stluzacy rozliczeniom kosztéw dofinansowania przygotowania

zawodowego mlodocianych.

2. Dodaje sie pkt 7a w nastepujacym brzmieniu:



7a. Prowadzi sie dodatkowa ewidencje ksiegowa wydatkéw strukturalnych

obejmujacych wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.
Poniesione wydatki przyporzadkowuje si¢ odpowiednim obszarom tematycznym i
kodom zgodnie ze szczegdlowa klasyfikacja wydatkow strukturalnych zawartg w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 26 pazdziernika 2007r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Poniesione wydatki ksigguje sie na koncie
pozabilansowym 994 zbiorczo na koniec czerwca i na koniec grudnia. Skarbnik na
podstawie ,Instrukcji sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych , okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 25 stycznia 2008 r. zmieniajagcym
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej sporzadza sprawozdanie Rb-
WS. Odpowiedzialno§¢ za nie kwalifikowanie badz kwalifikowanie wydatku do wydatku
strukturalnego ponosi osoba sprawdzajaca, dokument potwierdzajacy wydatek, pod

wzgledem merytorycznym.

3. Punkt 21 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Ewidencje analityczng mienia Gminy Dobra prowadzi Referat Infrastruktury,
Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomo$§ciami, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa.

§4

W Zalgczniku Nr 1 pn. ,Wykaz kont ksiegi gléwnej budzetu Gminy Dobra” stanowigcego
Zalacznik Nr 5 pn. ,Zakladowy plan kont” do Zarzadzenia Nr 19/2008 Burmistrza

Dobrej z dnia 04 sierpnia 2008 roku pn. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W pkt I. Wykaz kont, podpunkt 2 Konta pozabilansowe dodaje si¢ konto:
994 - Wydatki strukturalne

2. W punkcie II. Opis kont ksiegi Gléwnej w czeSci Konta bilansowe dodaje sie

nastepujace zapisy:

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Do konta 133 utworzono nastepujace subkonta:

133/5 ~ Rachunek budzetu — lokaty bankowe
Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Do konta 134 utworzono nastepujace subkonta:



134/1 - Kredyt Umowa nr 498/05M na okres 20.12.2005-31.12.2010 na pokrycie
wydatkow nie znajdujacych sie pokrycia w dochodach
134/2 — kredyt Umowa Nr 373/06M na okres 01.12.2006-31.12.2016 na sfinansowanie
wydatkow nie znajdujgcych sie pokrycia w dochodach
134/3 ~ Kredyt Umowa Nr 356/06/M na okres 23.11.2006-31.12.2011 na inwestycje
»Przebudowa drogi gminnej — Zeronice etap III” oraz ,Przebudowa drogi gminnej -
Januszéwka etap I”
134/4 -Kredyt Umowa Nr 85/08/M na okres 06.06.2008-31.12.2016 na inwestycje
»Budowa kanalizacji sanitarnej z przykanaliakmi i kanalizacji deszczowej etap VI, cz. 1 w
m. Dobra”
Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”

Do konta 139 utworzono nastepujace subkonto:

139/1 - rachunek do rozliczania $rodkéw pozabudzetowych z Wielkopolskiego
Urzedu Pracy w poznaniu z Funduszu Pracy na refundacje kosztéw ksztalcenia

milodocianych pracownikow

Konto 224 , Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw dotyczacych budzetu Gminy Dobra z
innymi budzetami, a w szczegolnosci:
- rozrachunki z tytulu wplat i zwrotow funduszu alimentacyjnego do Wielkopolskiego
Urzedu Wojewbédzkiego w Poznaniu — konto 224 /4
- rozrachunki z tytulu wplat i zwrotéw funduszu alimentacyjnego do innych
jednostek samorzadu terytorialnego — konto 224 /5
Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki”
Konto 240/2 Pozostate rozrachunki konto pozabudzetowe dotyczace rozliczenia
programu z PFRON ,Uczenl na wsi”
Konto 240/3 Pozostate rozrachunki konto pozabudzetowe dotyczace rozliczania
programu z PFRON pn. ,, osoby niepelnosprawne w stuzbie publicznej”
Konto 240/4 Pozostate rozrachunki konto pozabudzetowe §rodki z Funduszu Pracy
Wielkopolskiego Urzedu Pracy w Poznaniu na refundacje kosztéow  ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw
Konto 260 ,,Zobowiqzania finansowe”
Do konta 260 utworzono nastepujace subkonto:
260/1 - Pozyczka WFOSIGW w Poznaniu Umowa Nr 149/P/OW/I/05 na okres
25.11.2005-20.10.2010 na inwestycje pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej z

przykanalikami oraz kanalizacji deszczowej w m. Dobra etap IV, cz.1”



260/2 - Pozyczka WFOSIiGW w Poznaniu Umowa Nr 179/ P/OW-ks-K/1/07 na
okres 18.12.2007-20.08.2015 na inwestycje pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej z

przykanalikami i kanalizacji deszczowej w m. Dobra — etap VI, cz. 1”
Konto 994 ,, Wydatki strukturalne”
Konto 994 shluzy do pozabilansowej ewidencji wydatkéw  strukturalnych

nanoszonych do ewidencji zbiorczo dwa razy do roku na koniec czerwca oraz na koniec
grudnia, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Ewidencje analityczng do konta 994 prowadzi sie uwzgledniajac szczegblowq klasyfikacje
wydatkow strukturalnych. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki
publiczne poniesione na cele strukturalne. Poniesione wydatki przyporzadkowuje sie
odpowiednim obszarom tematycznym i kodom. Zgodnie ze szczegdlowg klasyfikacja
wydatkow strukturalnych zawarta w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 26 pazdziernika
2007 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Wn 994 Ma 994

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki
zaliczane do wydatkéw strukturalnych

Konto 994 wykazuje saldo Wn oznaczajace wysoko$¢ poniesionych wydatkéw na
cele strukturalne.
§5
W Zalgczniku Nr 2 pn. ,Wykaz kont ksiegi gléwnej w Urzedzie Miejskim w Dobrej”
stanowiacego Zalacznika Nr 5 pn. ,Zakladowy plan kont” do Zarzadzenia Nr 19/2008
Burmistrza Dobrej z dnia 04 sierpnia 2008 roku pn. wprowadza sie nastepujace
zmiany: |
1. W czeSci zatytulowanej Opis kont dodaje sie ponizsze zapisy:
Konto 101 - ,Kasa”
Do konta 101 utworzono subkonto:
101/1 - konto pozabudzetowe stuzgce do ewidencji gotowki zwiagzane] z realizacja
programu PFRON pn. yUuczen na wsi” .
Konto 139 - , Inne rachunki bankowe”
Do konta 139 utworzono nastepujace subkonta:
139/1 - Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych
pozabudzetowych zwiazanych z realizacja programu PFRON ,Uczefh na wsi”
139/2 - Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji lokat terminowych sum depozytowych



139/3 - Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji $§rodkéw pienieznych
pozabudzetowych z Funduszu Pracy Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
przeznaczonych na refundacje kosztow przygotowania zawodowego mlodocianych
pracownikow.
Konto 140 - ,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki
pieniezne”
Do konta 140 utworzono nastepujace subkonta:
140/1 - Inne Srodki pieniezne sluzy do ewidencji Srodkéw pienieznych pozabudzetowych
zwigzanych z realizacjg programu PFRON ,Uczen na wsi”

Do konta 221 prowadzi sie szczegblowa ewidencje analityczna.
Ewidencja analityczna dostosowana jest do potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosci.

Konto 221- naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych

Podziat konta Specyfikacja ewidencji
221/1 Podatek od nieruchomosci - osobowo§¢é prawna
221/2 Podatek od nieruchomosci — osobowo§¢ fizyczna
221/3 Podatek rolny - osobowos$¢ prawna

221/4 Podatek rolny — osobowos¢ fizyczna

221/5 Podatek lesny - osobowo$¢ prawna

221/6 Podatek lesny — osobowo§¢ fizyczna

221/7 Podatek od srodkow transportowych- osobowo$¢ prawna

221/8 Podatek od $rodkéw transportowych — osobowo$¢ fizyczna

221/10 Rezerwacja Zielony Rynek

221/11 Odsetki — rezerwacja Zielony Rynek

221/12 Czynsze z najmu mienia

221/13 Odsetki od czynszéw z najmu

221/14 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych — osobowo§¢
prawna
221/15 Wplywy z karty podatkowe;j

221/16 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych — osobowos§¢
fizyczna
221/17 Uzytkowanie wieczyste




Konto 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221/18 Udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych

221/19 Udzialy w podatku dochodowym od os6b prawnych

221/20 Odptatnos¢ za pobyt rodzicow w DPS

221/21 Odsetki od podatku od nieruchomosci — 0sobowosé
fizyczna

221/22 Odsetki od podatku od nieruchomosci — 0sobowosc
fizyczna

221/23 Odsetki od podatku rolnego - osobowosé prawna

221/24 Odsetki od podatku rolnego - osobowosé fizyczna

221/25 Odsetki od podatku lesnego - osobowo$é prawna

221/26 Odsetki od podatku lesnego - osobowosé fizyczna

221/27 Odsetki od podatku od $rodkow transportowych-
osobowo§¢ prawna

221/28 Odsetki od podatku od srodkéw transportowych-
osobowos§¢ fizyczna

221/29 Odsetki od uzytkowania wieczystego

221/30 Przypisana optata eksploatacyjna

221/31 Zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

221/32 Zajecie pasa drogowego

221/33 Czynsz za obwody lowieckie

221/34 Sprzedaz mienia

221/35 Odszkodowanie za grunty na rzecz gminy

Konto 231 -, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231/3 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu z tytutu
zapomog pienieznych otrzymywanych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
ktére zostaly naliczone na listach wyptat z uwzglednieniem zrédet finansowania.

Konto 240 - ,, Pozostate rozrachunki”

Konto 240/3 ewidencja analityczna dotyczaca zwrotu niewykorzystanych dotacji z
Wielkopolskiego Urzedu Wojewédzkiego

Konto 240/4 ewidencja pozabudzetowa dotyczaca programu z PFRON »uczen na

wsi



Konto 240/4 ewidencja pozabudzetowa pozostatych rozrachunkéw dotyczaca
refundacji kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw

Wielkopolskiego Urzedu Pracy w Poznaniu .

z Funduszu Pracy

8§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia Ol maja
2009 roku.




