Zarzgdzenie Nr OR.0050.1.2017
Wajta Gminy Szczutowo

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 5 ust.l oraz art. 10 ust. 1, 2 i3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzet panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz.

U. 22013 r., poz. 289 z p6zn. zm.), wprowadzam:

§1

Dokonuje si¢ zmiany Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla
Urzedu Gminy Szezutowo. W ww instrukeji wprowadza si¢ w Czesci 10 Zasady ewidencji
ksiegowej w zakresie podatku VAT paragrafy 43 i 44.

.S 43
Zarzqdzeniem Nr Or.0050.39.2016 Wdjta Gminy Szczutowo z dnia 8 grudnia 2016 r. w
sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy Szczutowo oraz jednostek budzetowych
utworzonych przez Gming zostaly ustalone procedury obowigzujgee w zakresie zapewnienia
poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Szczulowo i jej Jjednostkach
budzetowych.

§44
Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym w
Sierpcu jest Gmina Szczutowo. Ewidencja rozliczen podatku VAT oraz kasowe rozliczenia z
wytulu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym wimieniu Gminy Szczutowo, jako czynnego
podatnika VAT prowadzone sq na kontach Urzedu Gminy Szczutowo.



Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzq konta:

- w organie — konto 240 pozostale rozrachunki,

- w jednostce budzetowej — konto 225 rozrachunki z budzetami.
W przypadku, gdy podatek VAT nalezny bedzie wyzszy od VAT naliczonego, a Urzqd Gminy
nie bedzie posiadal wystarczajqcych srodkéw na zaplatg podatku réznica zostanie ujgta w

planie wydatkéw Urzedu Gminy w § 4530 — Podatek od towaréw i ustug.”

§2

W zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia Nr OR.0050.2.2015 Woéjta Gminy Szczutowo z dnia

14 stycznia 2015 r. § 30 otrzymuje brzmienie:

Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Szczutowo do drukdw Scistego zarachowania
zalicza sig:

- czeki gotowkowe,

- dowody wplaty — KP,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- dowody wyplaty — KW,

- karty drogowe,

- kwartalne karty pracy sprzetu silnikowego,

- karty drogowe pozarniczego pojazdu samochodowego.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdow nadanych
przez drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obstugi kasowej, oplat i majqtku gminy
(czeki gotéwkowe, dowody wplaty — KP, arkusze spisu z natury, kwitariusze przychodowe
K-103, dowody wyptaty — KW),



2) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obrony cywilnej i zarzqdzania
kryzysowego (karty drogowe, kwartalne karty pracy sprzgiu silnikowego, karty drogowe
pozarniczego pojazdu samochodowego).

4. Do obowigzkéw Komisji o ktdrej mowa w ust 2, nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacjq (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajq serii i numerow
nadanych przez drukarnie,
3) sporzqdzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punkiach 1) i 2), ktory pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarkg drukami

Scistego zarachowania.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowodci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowar.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do ewidencji zdarzen od dnia

1 stycznia 2017 r.



