Zarzgdzenie Nr 13/2018
Wéjta Gminy Smykéw
z dnia 31 grudnia 2018 roku

W sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 39/2016 Wéjta Gminy Smykéw z dnia 31 maja 2016 roku
W sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Smykoéw, jednostki
budzetowej — Urz¢du Gminy Smykéw oraz niektérych wewnetrznych przepisow ksiegowych
obowigzujgcych w Urz¢dzie Gminy Smykow.

Na podstawie art. 10 i art 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj:Dz
U. z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw
zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pozn.
zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 39/2016 Wéjta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Smykoéw, jednostki budzetowej —
Urzgdu Gminy Smykow oraz niektorych wewnetrznych przepisow ksiggowych obowigzujgcych w
Urzgdzie Gminy Smykow, zmieniajace Zarzadzeniem Nr 84/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia
30 grudnia 2016 roku, Zarzadzeniem Nr 70/2017 Wéjta Gminy Smykéw z dnia 29 grudnia 2017
roku w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 39 Wéjta Gminy Smykéw z dnia 31 maja
2016 roku w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Smykow,
jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Smykow oraz niektorych wewngtrznych przepiséw
ksiggowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Smykéw wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. Do instrukeji kasowej, stanowiacej zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 39/2016 Wéjta Gminy
Smykéw z dnia 31 maja 2016 roku wprowadzam nastepujace zmiany:
1) Czgs¢ 1 ogdlna otrzymuje brzmienie: "Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy
obstugujacej nast¢pujace jednostki organizacyjne: Urzad Gminy w Smykowie, Szkote
Podstawowa w Krolewcu, Szkole Podstawowa w Miedzierzy, Przedszkole w Smykowie, Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Smykowie oraz Gminna Bibliotekg Publiczng w Smykowie.
2) Do czgsci 11 szczegétowej do pkt 6 Dowody kasowe dodaje sie liter¢ r, ktora otrzymuje
brzmienie "Ustala si¢ nastgpujace rodzaje raportow kasowych:
Rporty dochodowe
- Gmina Smykow — oplata skarbowa
- Gmina Smykow — odpady komunalne
- Gmina Smykoéw — wywoz nieczystosci
- Szkota Podstawowa w Krélewcu
- Szkota Podstawowa w Miedzierzy
- Przedszkole w Smykowie

Raporty wydatkowe

- Gmina Smykéw

- Szkola Podstawowa w Krélewcu

- Szkota Podstaweowa w Miedzierzy

- Przedszkole w Smykowie

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smykowie
- Gmina Smykow — ZFSS

- Szkota Podstawowa w Krolewcu — ZFSS

- Szkota Podstawowa w Miedzierzy — ZFSS

- Przedszkole w Smykowie — ZFS$S

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smykowie — ZFSS
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- Gminna Biblioteka Publiczna w Smykowie — ZFSS".
- Szkota Podstawowa w Krdlewcu — subkonto ZFSS
- Szkota Podstawowa w Miedzierzy — subkonto ZFSS.

2. Do instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych Urzedu Gminy w Smykowie stanowiacej zalacznik
Nr 3 do Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykéw z dnia 31 maja 2016 roku wprowadzam
nastgpujgce zmiany:

1) W § 9 pkt. 2 dotychczasowy zapis “Listy ptac powinny byé podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca
b) Gloéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona,
¢) Kierownika jednostki”., zastepuje sie:

“Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca- podpis sprawdzono formalno rachunkowo
b) osobe ds. kadr- podpis sprawdzono merytorycznie
¢) Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniona- podpis zatwierdzajgcy do wyplaty
d) Gloéwnego Ksiggowego- Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniona- pod-
pis zatwierdzajgcy do wyplaty .

3. Do zalgcznika pn. Wykaz pracownikoéw odpowiedzialnych w zakresie centralizacji rozliczen

z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z Zarzadzeniem Nr 83/2016 Wojta Gminy
Smykow z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw
1 ustug (VAT) w Gminie Smykéw i jej jednostkach organizacyjnych zmieniajace Zaragdzeniem Nr
16/2018 Wojta Gminy Smykow w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towatréw

i ustug (VAT) w Gminie Smykow i jej jednostkach organizacyjnych do instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych Urzedu Gminy w Smykowie do Zarzadzenia Nr 84/2016 Wojta Gminy
Smykéw z dnia 30 grudnia 2016 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1). Dotychczasowy zakres obowigzkoéw Pani Sylwi Dulewicz- Inspektora ds. o$wiaty, kultury

i sportu — “wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub
ustugi powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dziatalnosci Jednostek Organizacyjnych, tj. Szkoty Podstawowej w Krélewcu oraz
Zespotu Szkot w Miedzierzy”., zastepuje sie:

— “wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ushugi
powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dzialalnosci Jednostek Organizacyjnych tj. Szkoty Podstawowej w Krélewcu,
Szkoly Podstawowej w Miedzierzy oraz Przedszkola w Smykowie™.

2). Dotychezasowy zakres obowigzkow pani Heleny Lesiak-Inspektora ksiegowosci budzetowej

powierza si¢ Pani Agacie Sadko- Ref.ds. rozliczen ksiegowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadow statych, sciekdw i wody.

3). Dotychczasowy zakres obowigzkow Pani Anety Stepien — Inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej - “ wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy
towaru lub ustugi powinno wynika¢ w szczegélnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego

w ramach prowadzonej dziatalnosci Jednostki Organizacyjnej, tj. Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Smykowie.

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie zakupéw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem
VAT i zwolnionej z podatku VAT w ramach Jednostki Organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Smykowie,

- sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT dotyczacej prowadzonej dzialalnosci w ramach jednostki
organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Smykowie.
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- rejestry czgstkowe VAT i deklaracje sporzadzane za poszczegblne miesigce po uprzednim
podpisaniu nalezy przesta¢ do Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, 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 miesiac
do 15-tego dnia nastepnego miesigca a za miesige grudzien do 31 grudnia na rachunek bankowy
Gminy.

- windykacje naleznosci i ich ewidencje”., zastepuje sie:

* wystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi
powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu roboczego w ramach
prowadzonej dzialalnosci Jednostki Organizacyjnej, tj. Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Smykowie.

- sporzadzanie rejestrow czastkowych w zakresie zakupOw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem

VAT i zwolnionej z podatku VAT w ramach Jednostek Organizacyjnych tj: Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Smykowie oraz Przedszkola w Smykowie.

- sporzadzanie deklaracji czgstkowej VAT dotyczacej prowadzonej dziatalnosci w ramach jednostek
organizacyjnych tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Smykowie oraz Przedszkola
w Smykowie.

- rejestry czagstkowe VAT i deklaracje sporzadzane za poszczegdlne miesigce 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 deklaracjq czastkowa VAT-7) za dany miesigc
do 15-tego dnia nastepnego miesiaca a za miesigc grudzien do 31 grudnia na rachunek bankowy
Gminy.

- windykacje naleznosci i ich ewidencje”.

4. Traci wazno$¢ dotychczasowy Zalacznik do Instrukeji obiegu dokumentéw ksiegowych pn.

- Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz do wyplaty, do Zarzadzenia Nr 39/2016 Wéjta
Gminy Smykoéw z dnia 31 maja 2016 roku zmieniajace Zarzadzeniem Nr 84/2016 Wojta Gminy

Smykéw z dnia 30 grudnia 2016 roku, Nr 70/2017 Wéjta Gminy Smykow z dnia 29 grudnia 2017
roku.

5. Wprowadzam zaktualizowany Zatacznik do Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych pn.

- Wzory podpisow osdb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz do wyplaty, do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Upowazniam Skarbnika Gminy do dokonywania aktualizacji Zalacznika do Instrukeji obiegu
dokumentéw ksiegowych  pn. - Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania

dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz do wyptaty,

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5.

/ WO J T
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 listopada 2018 roku.
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