Zarzadzenie nr 35/19
Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 11 marca 2019 roku

w sprawie zmian do Zarzadzenia nr 21/18 Burmistrza Miasta Poreba z dnia 31 stycznia 2018r.

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 poz. 351
z pézn. zm.) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077
z p0zn. zm.); ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2018 poz. 800 z pdzn.
zZm.) oraz w zwiazku z:

1) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2018 poz. 2471),

2) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2010 Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu

Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. 2010 Nr 57, poz. 366),

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§1

1. W czesci Ogdlne Zasady Prowadzenia Ksigg Rachunkowych w Urzedzie Miasta Poreba
(zatgcznik nr 1) par. 3 pkt 2 pdkt i) oraz w par. 5 pkt 4 pdkt i) dodano: fundusz pomocy
pokrzywdzonym. (zataeznik nr 1.9.). Zakladowy plan kont bedacy wydrukiem z programu

komputerowego z poprzedniego roku budzetowego stanowi zalgczniki:

a) budzet — zalacznik 1.1.

b) urzad miasta — zatacznik 1.2.

¢) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — zalacznik nr 1.3.
d) depozyty — zatacznik nr 1.4.



e) lokale komunalne — zatgcznik nr 1.5.

f) mtodociani pracownicy — zalgcznik nr 1.6.

g) termomodernizacja budynku przy ulicy Mickiewicza 2 oraz przy ulicy LWP 20 —
zalgeznik nr 1.7.

h) wykluczenie cyfrowe — zatgcznik nr 1.8.

i) fundusz pomocy pokrzywdzonym — zatgcznik nr 1.9.

W czesci Ogolne Zasady Prowadzenia Ksiag Rachunkowych w Urzedzie Miasta Porgba
(zatacznik nr 1) ulega zmianie zatacznik nr 1.9. Schemat ksiggowania stanowi zatgcznik
1.10.

W zatgczniku nr 4 Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych par. 2 pkt 2 zapis: Przypisow
1 odpisow najmu lokali uzytkowych i komunalnych dokonuje pracownik Referatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w programie ,,WYDRA Podatki i optaty
lokalne”, zostaje zastagpiony zapisem: Przypisow i odpiséw najmu lokali uzytkowych
i komunalnych dokonuje pracownik Referatu Nieruchomos$ci i Mienia Komunalnego
w programie ,, WYDRA Podatki i oplaty lokalne™.

W zalgczniku nr 4 Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych par. 2 pkt 5 zapis: W wyniku
wystania pierwszego wezwania do zaptaty, wystawia kolejne przedsagdowe wezwanie do
zaplaty oraz przekazuje pisemna informacj¢ z wykazem dzierzawcow i najemcow
zalegajacych z czynszem do Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
zostaje zastgpiony zapisem: W wyniku wystania pierwszego wezwania do zaplaty, wystawia
kolejne przedsadowe wezwanie do zaplaty oraz przekazuje pisemng informacje z wykazem
dzierzawcow i najemcow zalegajacych z czynszem do Referatu Nieruchomosci i Mienia
Komunalnego.

W zataczniku nr 4A Zaktadowy plan kont Urzgdu miasta Porgba pkt 9 konta pozabilansowe
wprowadza si¢ konto 905 — do ujmowania zgodnie z klasyfikacjg budzetows dochodow
zaplaconych w kasie urzedu karta ptatnicza na ostatni dzien miesigca, celem ujecia w/w
dochodéw w sprawozdaniu Rb 27S za dany miesigc. Zapisu dokonuje sie po stronie Ma
konta 905 wedtug klasyfikacji budzetowej. W miesiacu nastgpnym w chwili wprowadzenia
dochodéw uregulowanych kartg ptatnicza na rachunek bankowy jednostki, nalezy dokonaé
zapisu ujemnego po stronie Ma konta 905.

Jednostka w ramach uproszczen, ktdre nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na
przedstawienie sytuacji finansowej, nie prowadzi konta 640 i 490. Tym samym zmianie ulegt
zalgcznik nr 4A w zakresie stosowania konta 490 — | Rozliczenie kosztow” i konta 640 —
»Rozliczenie miedzyokresowe kosztow™.

Wprowadza sig Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdwkowych w Urzedzie Miasta Poreba

—zalgcznik nr 1.11.

—Fac



§2

1. Wprowadza si¢ zasady ewidencji ksiggowej projektu ,Budowa placu zabaw i silowni

zewngtrznej w Porgbie” (zalacznik od nr 2 do nr 2.2)

§3

1. Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Poreba.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zaljycznik nr 1.11.

Do Zarzadzenia nr 35/19
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 11 marca 2019 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Por¢ba

§1

1. W zwigzku 2 przystapieniem Urzedu Miasta Poreba do upowszechniania platnosci
bezgotéwkowych w jednostkach administracji publiczne;j, realizowanego za
posrednictwem Programu Wsparcia Bezgotéwkowego prowadzonego przez Fundacje
Polska Bezgotéwkowa, konieczne Jest wprowadzenie dokumentacji w zakresie obstugi i
rozliczenia transakcji optacanych instrumentami platniczymi.

2. Uruchomienie terminali platniczych, za pomocg ktérych mozna dokonywaé platnosci kartg
platniczg badz telefonem komoérkowym (ustuga BLIK) oraz majac na uwadze fakt, iz na
kierowniku jednostki cigzy obowigzek aktualizacji dokumentacji przyjetych w jednostce

zasad rachunkowosci, konieczne j zasadne jest wprowadzenie zasad ich uzywania.

§2

1. Wprowadza sie mozliwos¢ zapfaty bezgotéwkowej podatkéw opftat lokalnych oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Miasta Poreba.
2. Na oznaczonym stanowisku pracy (kasa) w Referacie Finansowo-Ksif;gowym Urzedu
Miasta Poreba uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomoca
kart platniczych,
3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. | obstugiwane sg przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansowo-Ksie;gowego na zasadach wynikajacych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy z operatorem.
4. Pracownik Referatu F inansowo-Ksiq:gowego — kasjer winien zapozna¢ si¢ z trescig umowy
Z operatorem terminala POS, oraz z wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa.
W szczegolnosei w zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego
oraz zasad postugiwania sie terminalem j przestrzegac postanowien tam zawartych,
5. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.
6. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotéwkowym,
W szczegolnosei w zakresie:

a) Kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej

transmisji odpowiednim wydrukiem.

b) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie.

1



7. Pracownicy obstugujacy terminal POS skladaja oswiadczenie zgodnie z zatacznikiem do

niniejszej instrukeji. (zafacznik nr 1.12)

§3

1. Kasie przyporzadkowane sa dwa terminale POS.

2. Obstuga transakcji bezgotdwkowych odbywa sie dwupoziomowo, to jest z Jednoczesnym
wykorzystaniem systemu 7S] KASA™ modut Kasa dostarczony przez firme¢ SPUTNIK
Software Sp. z 0.0. i terminala POS.

3. Kasjer przyjmujac wplate bezgotéwkowa wprowadza kwote do terminala POS j realizuje
za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowdd
wptaty .KP™, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala POS
— na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopie dowodu wptaty . KP™ i _K-103" dofacza do
raportu kasowego, a potwierdzenie z terminala POS (odcinek dla wystawcy) przechowuje
w kasie. W przypadku kilku wplat przez klienta, dopuszcza si¢ mozliwogé wprowadzenia

do terminala kwoty zbiorcze;.

kasowych. Laczna suma obrotéw bezgotéwkowych Jest ujeta w raporcie kasowym na
ostatniej stronie w wierszu -Rekapitulacja na dzien™ pod nazwg .platnoéé: karta™.
5. Rozchdd srodkow z raportu kasowego przy wplatach bezgotéwkowych powoduje uznanie

rachunku bankowego Urzgdu Miasta Poreba w nastepnym dniu roboczym.



Zalycznik nr 1.12,

do Zarzadzenia nr 35/19
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 11 marca 2019 roku

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Poreba, dnia

....................................................

(podpis pracownika)

.o



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 35/19 Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 11 marca 2019r.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ PROJEKTU
»Budowa placu zabaw i silowni zewnetrznej w Porebie”
Nr 00643-6935-UM1210921/18

§1

. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki — Urzedu Miejskiego w Porebie i budzetu
- Organu finansowego Miasta Porgba celem ewidencji wykorzystania $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

. Polityka rachunkowosci dla projektéw ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci.

. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
budzetowego.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

. Za merytoryczng realizacj¢ zadan w ramach Projektu oraz przygotowanie kompletnych
dokumentdéw do ewidencji dla Referatu Finansowo-Ksiegowego odpowiada Koordynator
Projektu — Gtowny Specjalista d/s opracowywania projektow i pozyskiwania funduszy
pomocowych z UE oraz Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska.

. Rachunkowos¢ projektéw prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miejskiego w Porgbie
z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo -

ksiggowego FOKA Jednostka i FOKA Organ firmy Sputnik Software Sp. z 0.0.



7. Ksicgi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac
ksiegowo strumienie $rodkéw pomocowych od innych Zrodet finansowania, by mozliwe
bylo przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie operacji projektu
dofinansowanego ze $rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidlowego rozliczania
srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach
syntetycznych i analitycznych shuzacych do obslugi danego Projektu w ramach
prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych. Wykaz kont prowadzonych w ramach
Projektu przedstawia zatgcznik nr 2.1 dla Urzedu Miasta Porgba oraz zalacznik nr 2.2. dla
Budzetu Miasta Poreba.

8. Wyodrebnienie w ewidencji ksicgowej zadania wspdtfinansowanego ze srodkoéw funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do
Projektu.

9. Dziennik Projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegotowego obejmujgcego
zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrgbniony jest dla
kazdego rejestru ksiegowego dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz
rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly.
Zapis ksiegowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktéra zostal
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$é zapisu. Dla kazdego z dziennikdw mozna wyodrgbnié¢ zestawienie obrotow i sald
kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

10. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zaleznosci
od ich charakteru ustala si¢ nast¢pujace konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Miasta Porgba — konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Rozliczenie dochoddw z jednostkami budzetowymi
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902 — Rozliczenie wydatkéw z jednostkami budzetowymi
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

Organu finansowego — Budzetu Miasta Porgba — konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

Urzedu jako jednostki - konta bilansowe:

011 — Srodki trwate

071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

860 — Wynik finansowy

Urz¢du jako jednostki — konta pozabilansowe:

11.

12.

13.

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zasady ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych. Budzet projektu
realizowany jest w klasyfikacji budzetowe;j:

Dziat 900 Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska

Rozdziat: 90095 Pozostata dziatalnos¢

Wydatki realizowane w ramach Projektu klasyfikuje sie¢:

§ z czwartg cyfra ,,7" — wydatki ze srodkéw europejskich

§ z czwartg cyfra ,.9” — wydatki ze $rodkéw krajowych

Dofinansowanie na realizacje projektow jest wyptacane w wysokoscei i terminach okreslonych
w harmonogramach ptatnoéci stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie.
Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu prowadzony w Banku
Spoétdzielczym Silesia w Katowicach o numerze: 44 8437 0002 0130 0910 7069 0001. Budzet
dokonuje przelewu otrzymanych $rodkéw na wyodrgbniony do celdéw Projektu rachunek

bankowy Urzedu Miejskiego, ktory realizuje wydatki zwigzane z projektami na podstawie
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14.

15.

16.

faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej. Do dysponowania
$rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznia si¢ osoby zgodnie
z karta wzoru podpisow.
W sytuacji braku wplywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia ptynnosci realizacji
zadan i wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu rachunki
bankowe $rodkami budzetowymi dostgpnymi na rachunku bankowym budzetu. Po wplywie
transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wczesniej srodki.
Oryginaty dokumentéw ksiegowych, na podstawie ktérych dokonywane sg zapisy ksiggowe
zwigzane z realizacjg Projektu beda przechowywane w Referacie Finansowo-Ksiggowym
Urzedu Miasta Porgba w odrebnych, opisanych segregatorach przez okres wskazany w Umowie
o dofinansowanie.
Za finansowanie rozliczenia w trakcie realizacji poszczegdlnych etapéw odpowiada
Koordynator Projektu — Gtowny Specjalista d/s opracowywania projektow i pozyskiwania
funduszy pomocowych z UE.

§2
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej.
Dowodami ksiegowymi , ktére stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej moga by¢

dokumenty:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
e zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ wylacznie na podstawie rzetelnych,

kompletnych, bezblgdnych i uprzednio sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym dowodow ksiegowych, ktore zostaly zakwalifikowane do

ksiegowania.

N /5’ g



4. Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach Projektu
powinny zawiera¢ nastepujace elementy opisu:
a) Adnotacje o sprawdzeniu pod wzglegdem formalno-rachunkowym wraz z data
i podpisem. Sprawdzenia dokonuje pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego
uprawniony do dokonywania w/w czynnosci.
b) Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z data i podpisem
dokonuje Koordynator Projektu — Gloéwny Specjalista d/s opracowywania projektow
1 pozyskiwania funduszy pomocowych z UE oraz Kierownik Reteratu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
¢) Adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z data i podpisem. Zatwierdzenia
dokonuje Skarbnik i Burmistrz Miasta lub osoby przez nich upowaznione.
d) Adnotacjg o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu — sposéb i data
zaplaty, dokonuje pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego - kasjer.
§3
1. Wykonanie powierza sig¢ Skarbnikowi Miasta Poreba.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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