ZARZADZENIE NR KJ.120.14.2019
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 1 marca 2019 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr KJ-120.4.2018 Burmistrza Mi¢dzychodu z dnia 2 stycznia 2018 r.
zmienione przez:
Zarzadzenie Nr KJ.120.22.2018 Burmistrza Miedzychodu z dnia 13 wrze$nia 2018 r.
Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2018 Burmistrza Miedzychodu z dnia 3 grudnia 2018 r.

w sprawie: ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2018 r., poz. 395) oraz zgodnie z ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jedn.
Dz. U. 22017 r.poz. 2077) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowos$ci okreslone w:

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegbélnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U.
z 2017 r. poz. 760).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr KJ.120.4.2018 Burmistrza Miedzychodu z dnia 2 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie
dodaje si¢ pkt 270 nastgpujacej tresci:

»27. W Urzegdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie prowadzi si¢ gospodarke magazynowa dla
drewna pozyskanego z wycinki drzew przeprowadzanych na terenie Gminy Miedzychdd oraz dla
materialow pochodzacych z rozbiorki chodnikow. Wyzej wymienione materialty magazynowane sg na
terenie Spotki MPEC w Miedzychodzie oraz Spotki AQALIFT w Migdzychodzie. Drewno oraz
materiaty pochodzace z rozbiorki chodnikéw sktadowane sa na placach wyzej wymienionych spotek
na podstawie Umow Dzierzawy Placu. Gospodarke magazynowa drewna prowadzi Referat
Komunalno-Srodowiskowy. Po przyjeciu i wprowadzeniu pozyskanego mienia ruchomego do
kartoteki magazynowej, Referat ten przekazuje informacje na podstawie odpowiednich dokumentow
do Referatu Finansowo-Budzetowego celem zaewidencjonowania przyje¢ lub wydanych materiatow
w ksiegach rachunkowych Urzedu.”.

§ 2. 1. W zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia Nr KJ.120.4.2018 Burmistrza Miedzychodu z dnia 2 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie
dotyczacym Zaktadowego Planu Kont skresla si¢ opis konta 250 — ,,rozrachunki VAT” , zastepujac go
tekstem:

,, Konto 250 stuzy do ksiggowania przypisu podatku VAT naleznego oraz naliczonego. Do konta

250 utworzono analityke z podziatem na jednostki organizacyjne. W Urzedzie po stronie Ma
ksieguje si¢ przypis podatku VAT wynikajacy z rejestrow sprzedazy otrzymanych z Referatu
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej w korespondencji z kontem 221-VAT-NaleznoSci
z tytulu dochodéw budzetowych, z uwzglgdnieniem podziatki klasyfikacyjnej. Po stronie Wn
przeksiegowuje si¢ przypisany podatek VAT na konto 225 — Rozrachunki z budzetami-
(Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym)”.

2. Ponadto konto 250 — ,,rozrachunki VAT” przenosi si¢ z wykazu kont pozabilansowych, do wykazu
kont bilansowych.

3. Do wykazu kont pozabilansowych dodaje sig:

Konto 090 — ,,obce Srodki trwale”
Konto 093 — ,,obce $rodki trwale otrzymane w wieczyste uzytkowanie”.
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§ 3. Zmienia si¢ tres¢ zalacznika Nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ-120.4.2018 Burmistrza Migdzychodu z dnia
2 stycznia 2018 r. dotyczacego osob uprawnionych do wystawiania, odbioru faktur, osob wystawiajacych
i sprawdzajacych dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz oséb
podpisujacych czeki i przelewy, w ten sposob, ze dotychczasowe wykazy osob otrzymujg brzmienie:

Osoby uprawnione do odbioru faktur:
- Krzysztof Wolny
- Rafat Ciszewicz
- Andratoj¢ Anna
- Rucki Tomasz
- Adamska Lucyna
- Ajchler Natalia
- Cejba Sebastian
- Dabek Rafat
- Dragonski Krzysztof
- Dyl Wojciech
- Flens Monika
- Fredrich Julia
- Framska Ewa
- Gmiat Katarzyna
- Gorna Lidia
- Heinke Izabela
- Hetmanowska Patrycja
- Jandy Natalia
- Jenek Radostaw
- Kasinska Agnieszka
- Kedzierska Alicja
- Loba Natalia- Mazurek Julian
- Mamzer Marta
- Mazurek Julian
- Mencfeld Leon
- Mieluch Izabela
- Mirek Renata
- Muzyka Jacek
- Napierata Kamila
- Paluszak Jacek
- Pastok Stawomir
- Piechocka Lucyna
- Pisarzewska Katarzyna
- Prokopczuk Joanna

- Przybysz-Dobkiewicz Maltgorzata
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- Przybysz-Paszke Gabriela

- Ratajczak Lucyna

- Sobczak Alicja

- Szatata Stawomir

- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Wojtkowiak Stanistaw

- Wozniak Alicja

- Wrébinska Joanna

- Wr6z Maria

- Zurkowski Maciej
Osoby upowaznione do wystawiania faktur:

- Rucki Tomasz

- Dabek Rafat

- Dragonski Krzysztof

- Fredrich Julia

- Gmiat Katarzyna

- Kasinska Agnieszka

- Kedzierska Alicja

- Malesa Janusz

- Heinke Izabela

- Mirek Renata

- Paluszak Jacek

- Sobczak Alicja

- Wichniarek Barbara

- Wréz Maria
Osoby podpisujace dokumenty wg ustalen instrukcji i sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym:

- Rucki Tomasz

- Adamska Justyna

- Cejba Sebastian

- Dabek Rafat

- Dragonski Krzysztof

- Dziechciarz Maria

- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Gorna Lidia

- Heinke Izabela
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- Hetmanowska Patrycja

- Jandy Natalia

- Kasinska Agnieszka

- Kedzierska Alicja

- Loba Natalia

- Mazurek Julian

- Mieluch Izabela

- Mirek Renata

- Napierata Kamila

- Nabzdyk Alicja

- Nyga Beata

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata

- Przybysz-Paszke Gabriela

- Ratajczak Lucyna

- Sobczak Alicja

- Szatata Stawomir

- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Wozniak Alicja

- Wrobinska Joanna

- Wréz Maria

- Zurkowski Maciej
Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym:

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Mirek Renata

- Nyga Beata

- Wozniak Alicja

- Wichniarek Barbara
Osoby podpisujace czeki i przelewy:

- Krzysztof Wolny

- Rafat Ciszewicz

- Andratoj¢ Anna

- Rucki Tomasz

- Gmiat Katarzyna
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- Framska Ewa

§ 4. W zalaczniku nr [6]do Zarzadzenia Nr KJ.120.4.2018 Burmistrza Miedzychodu z dnia 2 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie
dotyczacym zasad gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta I Gminy w Miedzychodzie dodaje si¢ :

pkt VII ,, Zasady dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych” o nastgpujacej tresci:

1.,,W zwiazku zprzystgpieniem Gminy Miedzychdd do programu upowszechniania ptatnosci
bezgotowkowych zostata podjeta Uchwata Nr XLI11/382/2017 Rady Miejskiej Migdzychodu z dnia 30 maja
2017 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow, stanowigcych dochody budzetu gminy, za pomocg innego
instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny.

2. Wszelkie ptatnosci na rzecz Urzgdu Gminy moga by¢ dokonywane za pomocg kart ptatniczych.

3. Umowa w sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
ptatniczymi z wykorzystaniem terminali POS zawarto z Firmg First Data.

4. W budynku Urzedu zamontowano cztery terminale umozliwiajagce pobor dochodow Gminy, w tym:
podatkéw lokalnych, optat za odpady komunalne, optaty skarbowej oraz innych naleznosci stanowiacych
dochdd budzetu gminy na nizej wymienionych stanowiskach:

- na stanowisku Biura Obstugi Klientow — terminal obstugiwany jest przez dwoch pracownikow,

- w Biurze Podatkéw 1 optat lokalnych — terminal obslugiwany jest przez trzech pracownikow ksiggowosci
podatkowe;j,

- na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i podmiotéw gospodarczych, ktory jest obstugiwany przez trzech
pracownikow,

- w Biurze Strazy Miejskiej — terminal jest obstugiwany przez trzech Straznikow Miejskich.

5. Wplaty gotéwkowe na rzecz Urzgdu dokonywane sg za pomocg kart platniczych lub innych
instrumentow platniczych a ewidencja transakcji przebiega nastepujgco:

1) Przed przyjeciem oplaty bezgotowkowej pracownik przyjmujacy wplate wystawia
w dwoch egzemplarzach dokument przelewu zwierajacy:
- imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej wplaty,
- adres osoby dokonujacej wptaty,
- rodzaj optaty,
- kwotg wplaty cyframi stownie,
- podpis pracownika przyjmujgcego wplatg,
- date wplaty.

2) Oryginat wyzej wymienionego dokumentu wraz z wydrukiem z terminala platniczego wreczany jest
klientowi, drugi egzemplarz i wydruk zterminala ptatniczego przekazywany jest do ksigegowosci
podatkowej celem zaksiggowania.

3) Wyzej wymienione wplaty przekazywane sa do Referatu Finansowo-Budzetowego w kwotach
zbiorczych wptat z danego dnia na podstawie dokumentu PK.

4) Terminal POS na koniec dnia dokonuje automatycznie zamknigcie dnia. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysyltki”, zawierajacy saldo przekazane przez
terminal ptatniczy.

5) Nastepnie raz na miesigc Firma First Data przysyla do Urzedu Raport rozliczen transakcji
bezgotowkowych dokonanych w danym miesigcu za pomoca wszystkich uzywanych terminali.

6. Pracownicy Urzedu obslugujacy wyzej wymienione terminale zostali upowaznieni do przyjmowania
wplat bezgotdéwkowych oraz pouczeni o odpowiedzialno$ci zwigzanej z obstuga terminali POS.”

§ 5. Pozostala tre$¢ zarzadzenia nie ulega zmianie.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny
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