WOIT GMINY CEARNA
Zarzadzenie Nr 2/2013
Wajta Gminy w Czarnej
z dnia 7 stycznia 2013 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 46/2008 w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych oraz
Zasad Rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Czarna

Na  podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. Ul z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z poin. zm.), art. 4 ust. 1§ ust. 3 ustawy z dnia
2% wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.),
art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmowi (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z péin. zm.) oraz rozporzqdzenia Minisira
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. o w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza gramicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U Nr 128 poz. 861) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wojta Gminy Czarna Nr 46/2008 z dnia 7 sierpnia 2008r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych oraz
Zasad Rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna wprewadzam nastepujace zmiany:

1. W Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Czarnej, stanowiacej zatacznik Nr 1 do w/w zarzadzenia wprowadzam
nastgpujace zmiany:

1. w § 11 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:
»4. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na
konta bankowe winno nastapi¢ nie pdZniej niz ostatniego dnia kazdego
miesiaca, za miesiac za ktory przystuguje wynagrodzenie.”,

2. zalacznik nr 3 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo —
Ksiggowych w Urzedzie Gminy Czama pt. ,Procedura obiegu dowodéw
finansowo — ksiggowych pomiedzy poszezegéinymi referatami w Urzedzie
Gminy Czarna” otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia,

3. zalgcznik nr 4 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo —
Ksiggowych w Urzedzie Gminy Czarna pt. ,,Wykaz os6b upowainionych do
zatwierdzania i kontroli dowodéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie



Gminy Czarna” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgezniku nr 2 do
nini¢jszego zarzadzenia,

2. W Zasadach Rachunkowodci w Urzedzie Gminy w Czarnej. stanowiacych zalacznik
nr2 do wiw zarzadzenia wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. w§ 1 ust. 1 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:
..6. ustawie o podatku dochodowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych ( Dz. U. z22011r. Nr
74, poz. 397 z pozn. zm.).”,

2. w § 2 ust. I otrzymuje nowe brzmienie :
.1. Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedhug
nastepujacych systeméw komputerowych, ktore spetniajg wymogi art. 10 ustawy
o rachunkowosci:

l. System finansowo - ksiegowy Su autorstwa Biura Uslug Komputerowych
~SOFTRES’ Rzeszéw obejmujacy Urzad Gminy w Czarnej z wylaczeniem
Referatu Ustug Komunalnych,

2. Zintegrowany System Informatyczny KOMADRES autorstwa
Przedsiebiorstwa Informatyki ETOB-RES Rzeszéw obejmujacy Referat Ushug
Komunalnych w Urzedzie Gminy w Czarnej w zakresie Swiadczonych ustug
dostarczania wody i odprowadzania sciekow.”,

3. w§2 poust. 3 dodaje si¢ nowy ust. 4 w brzmieniu:
4. Zasady archiwizowania i ochrony danych. oprocz zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane zostaly w instrukcji zarzadzania —systemami
informatycznymi w Urzedzie Gminy Czarna stanowiace} zalgeznik Nr 5 do
niniejszych zasad rachunkowosci.”,

4. § 3 zasad otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 3

1. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki shuzy zakladowy plan
kont, natomiast zmiany w stanic skladnikéw majatkowych 1 zobowigzan
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych.

2. Zakiadowy Plan kont dla budzetu Gminy Czarna (organu) stanowi zalaeznik nr
1 do niniejszych zasad rachunkowosci.

3.  Zaktadowy Plan kont dla Urzedu Gminy w Czarnej stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad rachunkowosci.

4. Osobne ksiegi rachunkowe prowadzone sa dla ewidencji wykonania budzetu
Gminy Czarna jako organu i osobne ksiegi rachunkowe dla: ewidencji zaszlosci
gospodarczych zachodzacych w urzedzie gminy jako jednostce budzetowej oraz
osobno w Referacie Ustug Komunalnych w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w
wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow.



10.

Bilanse sporzadzane sg na résnych wzorach formularzy sprawozdawczych
osobno dla budzetu Gminy Crarmna oraz urzedu gminy jako jednostki
budzetowe;j.

Urzad sporzadza rowniez sprawoezdanie finansowe na dzien 31 grudnia ( dzien
bilansowy) obejmujace rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w
funduszu i na podstawic jednostkewych sprawozdan finansowych sporzadza si¢
sprawozdanie laczne dla jednostek budzetowych i instytucji kultury.

Na podstawie bilansu budzetu gminy oraz bilansow lacznych jednostek
budzetowych 1 instytucji kultury sporzadza si¢ bilans skonsolidowany .

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszych zasad rachunkowasci.

Zasady ewidencji i rozliczania wydatk6w realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007 — 2013 w Urzedzie Gminy Czarna
stanowi  zalgczmik nr 8 do niniejszych zasad rachunkowosci.

Zasady ewidencji 1 rozliczania wydatkow realizowanych w ramach projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw Regionainego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007 - 2013 zadanie pn.
»1ermomodernizacja budynkdéw uzytecznosci publicznej na terenie Gminy
Czarna” stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszych zasad rachunkowosci.”,

§ 9 zasad otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 9

Pozostale srodki trwate o koszcie nabycia nie przekraczajacym 3.500 zt 1
rdwnym lub wyzszym od 500 zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze
inwentarzowej i ksigguje na koncie (13 - Pozostale srodki trwale w
uzywaniu”. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,Zuzycie materiatow i
eneigii” 1 konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych rodkdéw trwatych”.

Drobne przedmioty (wyposazenie), ktorych koszt nabycia nie przekracza 500 zi
nie podlegajg ewidencji wartosciowej. Prowadzona jest dia nich tylko ewidencja
ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany przedmtot osobiscie kwituje jego odbior.
Srodki czystosci przekazywane sq pracownikom za potwierdzeniem odbioru.
Nabywane wartosci niematerialne 1 prawne (np. oprogramowanie komputerowe,
itp.), ewidencjonowane sa na koncie 020 - ,, Wartodci niematerialne 1 prawne”.
Nie umarza si¢ gruntow.

Warto§é poczatkowa s$rodkéw trwatych 1 dotychezas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji gminnego zasobu nieruchomoscei.”,
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. dotychczasowy § 11 zasad otrzymuje nowe oznaczenie jako § 12, za$ kolejne

paragrafy poczynajac od nr 12 do 24 otrzymuja nowe oznaczenie odpowiednio od nr
13 do 25,

. dodaje si¢ nowy paragrat oznaczajac go jako § 11 o tresci:

»$ 11

Referat Ustug Komunalnych zgodmie z ustawg z dnia 7 czerweca 2001 r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw (Dz. U. z
2006 1. Nr 123, poz. 858 z pdzn. zm) sporzadza wniosek o zatwierdzenie taryf dla
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow na kolejne okresy
obowiazywania taryf w oparciu o przepisy w/w ustawy i rozporzadzenia Ministra
Budownictwa z dnia 28 czerwea 2006 r. w sprawie okreslania taryf, wzoru wniosku
o zatwierdzenie taryf oraz warunkdw rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie sciekow (Dz. U. Nr 127, poz. 876).

Kierownik Referatu Ustug Komunalnych w terminie 70 dm przed planowanym
dniem wejscia taryf w zycie, przedstawia wojtowi wniosek o ich zatwierdzenie,
dotaczajac szczegolowa kalkulacje cen i stawek opiat.

Pracownicy Referatu Budzetu 1 Finansdéw w porozumieniu z Referatem
Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji sprawdzajg czy taryty zostaly opracowane
zgodnie z przepisami ustawy i i na tej podstawie wojt weryfikuje koszty okreslone w
art. 20 ust. 4 pkt 1 ustawy, o ktoérej mowa w ust. 1, pod wzgledem celowosci ich
ponoszema.

Dla potrzeb alokacji kosztow na taryfowe grupy odbiorcow uslug stosuje sig
nastepujace zasady:

1. ewidencja ksieggowa jest prowadzona w sposob umozliwiajacy podzial
kosztéw bezposrednich poszezegolnych rodzajow dziatalnosci, eliminujac
subsydiowanie skroéne z podzialem na:

1. zbiorowe zaopatrzenic w wodg,

2. zbiorowe odprowadzanie sciekow,

3. oplaty przylgczeniowe i oplaty abonamentowe.

w ewidencii ksiggowej ewidencjonowane sy rowniez uzasadnione koszty
posrednie, wspolne dla wszystkich rodzajow dzialalnosei, ktore to koszty
dzielone sa — alokowane na poszczegdlne rodzaje prowadzonej dziatalnosci
oraz na poszczegblne taryfowe grupy odbiorcéw ustug w nastepujacy
sposob:

1. ustala sie laczng wartos$é (sume) kosztow bezposrednich wszystkich
rodzajow dzialalnosci (zbiorowe zaopatrzenie w wodg, zbiorowe
odprowadzanie  $ciekéw, oplaty  przylaczeniowe, oplaty
abonamentowe) traktujac sumg tych kosztow jako 100%,
ustala  si¢  procentowy udzial kosztow  bezposrednich
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci w laczne; wartosci (sumie)
kosztéw bezposrednich,

3. wvkorzystujac  wyliczony  procentowy  udzial = kosztow
bezposrednich poszezegolnych rodzajow dziatalnosct dokonuje sig
podziatu — alokacji kosziéw posrednich do kosztow bezposrednich.

[

[

. Rada Gminy podejmuje uchwale o zatwierdzeniu taryf w terminie 45 dni od dnia

7lozenia wniosku lub 0 odmowie zatwierdzenia taryf, jezeli zostaty one sporzadzone
niezgodnie z przepisami. ",



8.

10.
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13.
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w § 12 ust. 1 otrzymuje nowe byzmienie:
»I. Urzad Gminy prowadzi ksiggi rachurkows w siedzibie jednosiki wedhug
systemow komputerowych, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 niniejszych zasad.”.

w § 12 ust. 2 pkt 1 stowo ..dziennik™ zastgpuje sie stowem ,.dzienniki”,

w § 13 ust. 2 otrzymuie nowe brzmientie:

»2. Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzié
zestawienie zawierajgce obroty poszezegblnych dziennikéw oraz ich laczne obroty
miesigczne i narastajgce z wylaczeniem dziennika prowadzonego dla ustug
komunalnych.”,

w § 14 ust. 1 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:
»1. ewidencji $rodkéw trwalych., pozostalych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1  prawnych oraz  dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,”,

w § 15 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

+2. Obroty zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢

zgodne z obrotami dziennika narastajaco od poczatku roku obrotowego.

w § 135 po ust. 2 dodaje si¢ nowe: usi. 3 i ust. 4 w brzmieniu:

»3. Nie rzadzie] niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
1. kont ksiggi gtéwnej (ewidenc)i syntetveznej),
2. kont ksiagg pomocniczych (ewidencii analitycznej),

4. Nadzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej réwniez:
1. symbole lub nazwy kont pomocniczych,
2. symbole lub nazwy konta ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej
dotycza poszczegilne konta ksiag pomocniczych (ewidencii analitycznej),

3. salda kont oraz ich fgczne sumy.”,

§ 19 zasad otrzymuje nowe brzmienie:

L,§19

Pozostate srodki trwate (wyposazenie, sprzet), wycenia si¢ wg kosztu nabycia.
Pozostale srodki trwate o wartosci nie przekraczajace] wielkosci stanowigcej dolng
granicg Srodka trwalego, o ktorej mowa w § 9 ust. 1 umarza si¢ w pelnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Pozostale srodki trwale w uzywanin ujmuje si¢ na koncie 013 przy uzyciu
komputera.

Ewidencja analityczna prowadzona jest rgcznie w  ksiedze inwentarzowej
wartosciowo i ilosciowo- wartosciowo w Referacie Budzetu i Finansow.



5.

15.

16.

17.

18.

19.

Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego i pieczgeie urzgdowe podlegaja ewidencji
w podrecznej ksiedze prowadzone] przez sekretarkg w Referacie Administraci i
Spraw Spotecznych.”,

w § 20 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

.3, Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia danego pomieszczenia biurowego lub

innego moga nastapi¢ za wiedza wojta lub upowaznionego pracownika. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ewidencji srodkéw trwalych lub
pozostalych §rodkow trwatych.”,

w § 20 skresla sig¢ ust. 5,

Zalgeznik nr 2 do Zasad Rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Czarna pt. ,.Zakladowy
plan kont dla Urzgdu Gminy Czarna” otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

Zalgeznik nr 3 do Zasad Rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna pt. ,\Wykaz
stosowanych ksiagg rachunkowych w Urzedzie Gminy Czarma”  otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

Zalacznik nr 4 do Zasad Rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Czama pt. .\ Wykaz i
opis dzialania programéw Kkomputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy
Czarna” otrzvmuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 5 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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