ZARZADZENIE Nr 84/2016
Wojta Gminy Smykéw
z dnia 30 grudnia 2016 roku

W sprawie: wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 39/2016 Woéjta Gminy Smykéw
z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu
Gminy Smykéw, jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy Smykéw oraz niektérych
wewngtrznych przepiséw ksiggowych obowigzujacych w Urz¢dzie Gminy Smykéw

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz
U. 2 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (. Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoscioraz plan6éw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pozn.
zm.)

§ 1

1. Do instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, stanowigcej zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr
39/2016 Wéjta Gminy z dnia 31 maja 2016 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) do § 4 dodaje si¢ pkt 6, ktéry otrzymuje brzmienie "Wszystkie dokumenty zrédtowe
znajdujace si¢ pod raportem wydatkowym ulegajg dekretacji. Natomiast pierwsza strona
raportu zawiera zestawienie syntetyczne szystkich dekretow wynikajgcych z dowoddéw
zrodlowych i pod jedna pozycja ksiegowa dokonuje si¢ ksiggowania dokumentéw
analitycznie, zgodnie z zamieszczong dekretacja kont oraz klasyfikacja budzetows".

2) Dodaje sig § 16, ktory otrzymuje brzmienie "Centralizacja rozliczen podatku VAT w gminie
(inaczej zwana konsolidacjg) jest metoda rozliczania przez gming podatku VAT, polegajaca
na tym, ze musi ona rozlicza¢ w swojej deklaracji VAT-7 czynnosci wszystkich — bez
wyjatku — swoich jednostek budzetowych nie posiadajacych osobowosci prawnej, tj. Urzedu
Gminy w Smykowie, Szkoty Podstawowej w Krélewcu, Zespotu Szkét w Miedzierzy,
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Smykowie.

Ustala si¢ wykaz pracownikéw odpowiedzialnych w zakresie centralizacji rozliczef podatku
od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z Zatacznikiem do Instrukeji obiegu dokumentéw
ksiggowych do niniejszego Zarzadzenia.

3) Dodajessig § 17, ktory otrzymuje brzmienie "W zakresie dokonywania zwrotu wadium oraz
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw po okresie gwarancyjnym, ustala si¢:

1. Zwrot wadium, nalezy dokonywaé na podstawie pisemnej informacji otrzymanej od
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie w zakresie prowadzonego postepowania ze
wskazaniem:

- nazwy zadania,

- nazwy firmy,

- aktualnego numeru konta bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ Zwrotu,

- podaniem kwoty do zwrotu,

- okresleniem terminu zwrotu,

- czytelnego podpisu pracownika.

Nastgpnie osoby upowaznione sktadaja podpisy zatwierdzajace do wyplaty (Skarbnik, Wojt).

2. Zwrot nalezytego zabezpieczenia umowy po oKresie gwarancyjnym, nalezy dokonaé na
podstawie sporzadzonego protokotu z przegladu obiektu przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego w tym zakresie. Protokél winien zawieraé powotane sklady komisji ze



strony Gminy oraz przedstawicieli firmy w dowolnym sktadzie oraz adnotacje stwierdzajace
stan faktyczny obiektu po okresie gwarancyjnym.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje odpowiedniej adnotacji ze wskazaniem
danych do zwrotu naleznego zabezpieczenia j-w. (w przypadku zwrotu wadium). Nastepnie
osoby upowaznione sktadajg podpisy zatwierdzajace do wyplaty (Skarbnik, Wejt).

§2

1. Do instrukcji kasowej, stanowigcej zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 39/2016 Wéjta Gminy
Smykéw z dnia 31 maja 2016 roku wprowadzam nastepujace zmiany:
1) Czgs¢ 1 ogblna otrzymuje brzmienie: "Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy
obstugujacej nastepujace Jednostki organizacyjne: Urzad Gminy w Smykowie, Szkole
Podstawowa w Krélewcu, Zespst Szkot w Miedzierzy, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Smykowie oraz Gminna Biblioteke Publiczng w Smykowie.
2) Do czgsci 11 szczegbtowej do pkt 6 Dowody kasowe dodaje si¢ litere r, ktora otrzymuje
brzmienie "Ustala sie nastgpujgce rodzaje raportow kasowych:
Rporty dochodowe
- Gmina Smykéw — oplata skarbowa
- Gmina Smykéw — odpady komunalne
- Gmina Smykow — wywéz nieczystosci
Raporty wydatkowe
- Gmina Smykéw
- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Smykowie
- Szkota Podstawowa w Krélewcu
- Zespot Szkot w Miedzierzy
- Gmina Smykéw — ZFSS
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smykowie — ZFSS
- Szkota Podstawowa w Krélewcu — ZFSS
- Zespot Szk6t w Miedzierzy — ZFSS
- Szkota Podstawowa w Krélewcu — subkonta ZFSS
- Zespot Szkot w Miedzierzy — subkonta ZFSS
- Gminna Biblioteka Publiczna w Smykowie — ZFSS".

§3

1. Do Zaktadowego Planu Kont dla Jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Smykéw oraz opis kont
bilansowych i pozabilansowych stanowiacego zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta
Gminy Smykéw z dnia 31 maja 2016 roku wprowadza si¢ konto 300 "Rozliczenie zakupu" oraz
brzmienie opisu do konta.

Opis konta 300 "Rozliczenie zakupu" w brzmieniu obowigzujacym od 1 marca 2017 r.

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw (artykuléw spozywezych),
robét i ushug, a w szczegblnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych facznie z naliczonym podatkiem od towaréw i
ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akeyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) wartos$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkéw;



3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich wartos¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty
rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodk6w trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy
ich warto$¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ushug niefakturowanych.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 roku.




Zalgeznik

do Instrukeji obiegu dokumentow ksiegowych

do Zarzqdzenia Nr 84/2016 Wojta Gminy Smykow
z dnia 30 grudnia 2016 roku

Wykaz pracownikéw odpowiedzialnych w zakresie centralizacji rozliczen z tytulu podatku od
towaréw i ushug (VAT), zgodnie z Zarzadzeniem Nr 83/2016 Wéjta Gminy Smykow

z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw

i uslug (VAT) w Gminie Smykoéw i jej jednostkach organizacyjnych.

Pani Sylwia Dulewicz — Inspektor d/s o§wiaty, kultury i sportu

— wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi
powinno wynikaé w szczeg6lnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dziatalnosci Jednostek Organizacyjnych, tj. Szkoly Podstawowej w Krélewcu oraz
Zespotu Szkoét w Miedzierzy.

Pani Maria Lachowska — Inspektor d/s gospodarki komunalnej

- wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi
powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dziatalno$ci Jednostki Organizacyjnej, tj. Urzgdu Gminy w Smykowie,

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT
i zwolnionej z podatku VAT w jednostce organizacyjnej Urzgdu Gminy w Smykowie,

- rejestry czastkowe w zakresie sprzedazy VAT sporzadzane za poszczegdlne miesigce po uprzednim
podpisaniu nalezy przestaé do gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, za
ktory rejestry czastkowe VAT zostaly sporzadzone.

Pani Helena Lesiak — Inspektor ksiggowosci budzetowej

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie zakupow w jednostce organizacyjnej Urzedu
Gminy w Smykowie,

- rejestry czastkowe w zakresie zakupow w jednostce organizacyjnej Urzgdu Gminy w Smykowie po
uprzednim podpisaniu nalezy przesta¢ do Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigeuy, za ktory rejestry czastkowe VAT zostaty sporzgdzone.

Pani Zofia Janus — Inspektor ksiggowoSci budzetowej

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie zakup6w i sprzedazy opodatkowanej podatkiem
VAT i zwolnionej z podatku VAT w ramach jednostek organizacyjnych, tj. Szkoty Podstawowej

w Krélewcu oraz Zespotu Szkét w Miedzierzy.

- sporzadzanie deklaracji czgstkowych VAT dotyczacej prowadzonej dziatalnosci w ramach jednostek
organizacyjnych, tj. Szkoty Podstawowej w Krélewcu oraz Zespotu Szkot w Miedzierzy.

- rejestry czastkowe VAT i deklaracje sporzadzane za poszczegblne miesiace po uprzednim
podpisaniu nalezy przesta¢ do Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za
ktory rejestry czastkowe VAT i deklaracja czastkowa VAT-7 zostaly sporzadzone.

- wplacenia obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracja czgstkowg VAT-7) za dany miesiac
do 15-tego dnia nastgpnego miesigca a za miesige grudzief do 31 grudnia na rachunek bankowy
Gminy,

- windykacje naleznosci i ich ewidencje.

Pani Aneta Stepien — Podinspektor d/s ksiggowosci budzetowe]

— wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ushugi
powinno wynikaé w szczeg6lnosei z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dziatalnosci Jednostki Organizacyjnej, tj. Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Smykowie.

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem
VAT i zwolnionej z podatkiem VAT w ramach Jednostki Organizacyjnej Gminnego Osrodka



Pomocy Spotecznej w Smykowie,

- sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT dotyczacej prowadzonej dziatalnosci w ramach jednostki
organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Smykowie.

- rejestry czastkowe VAT i deklaracje sporzadzane za poszczegblne miesigce po uprzednim
podpisaniu nalezy przesta¢ do Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za
ktory rejestry czastkowe VAT i deklaracja czastkowa VAT-7 zostaty sporzadzone.

- wplacenia obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracja czastkowa VAT-7) za dany miesigc
do 15-tego dnia nastepnego miesigca a za miesigc grudzien do 31 grudnia na rachunek bankowy
Gminy.

- windykacje naleznosci i ich ewidencje.

Pani Wieslawa Lesiak — Skarbnik Gminy

- sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-7 dotyczacej prowadzonej dziatalno$ci w ramach
jednostki organizacyjnej Urzgdu Gminy w Smykowie

— wszystkie deklaracje czastkowe VAT-7 wraz z rejestrami czastkowymi VAT podlegaja
czynnosciom kontrolnym a nastgpnie sporzadzeniu zbiorowego rejestru sprzedazy i zakup6ow oraz
skonsolidowanej deklaracji VAT-7, ktorg nalezy przesta¢ do urzgdu skarbowego w terminie do 25
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

Upowaznieni pracownicy, w zakresie powierzonych im obowiazkéw ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen
podatku VAT w Gminie Smykow.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych (Dyrektorzy Szkél , Kierownik GOPS) ponosza
odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie pracownikéw do:

-prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w J ednostkach
Organizacyjnych.

— udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi Gminy
i upowaznionym pracownikom Gminy.




