FREZYDENT

MIASTA OTWOUKA

Zarzadzenie Nr 347/2019
Prezydenta miasta Otwocka
z dnia 21 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Otwocka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r., poz. 506 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22019 r., poz. 351), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 roju o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 869 ze zm.), § 19 i § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 147/2012 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 31 lipca
2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Otwocka,
ostatni akapit pkt. Xl dotyczacy ewidencji dochodéw zadar zleconych otrzymuje
brzmienie:

,Dochody dotyczace zadan zleconych realizowane przez Urzad Miasta (sg to m.in. optaty za
udostepnienie informacji ze zbioréw meldunkowych, optaty za karty ,Duzej Rodziny”)
ewidencjonowane sg na kontach:

1)
a)

b)
c)

2)

w jednostce Urzedzie Miasta, z podziatem na dochody zlecone oraz prowizjg, ktora
stanowi dochdd Urzedu:
wpltywy Wn konto 130, Ma konto 720,
naleznosci pozostate do zaptaty Wn konto 221, Ma konto 720,
na koniec roku konto 720 przenosi sie na wynik, ksiggowaniem Wn konto 720, Ma konto
860, a konto 130 przenosi sie na fundusz jednostki, ksiggowaniem Wn konto 800, Ma
konto 130.
W ogranie:
Wptyw dochoddw realizowanych przez Urzad:

»  w czeéci przypadajace budzetowi paristwa Wn konto 133, Ma konto 224

= w czesci naleznej gminie Wn konto 133, Ma konto 901,

b) Wptywy z dochodéw realizowanych przez inne jednostki budzetowej:

= w czedci przypadajacej budzetowi paristwa Wn konto 133, Ma konto 224

= w czesci przypadajgcej gminie Wn konto 133, Ma konto 222,

» na podstawie informacji z jednostki (sprawozdania) dochody nalezne gminie
przeksiegowywane sg co miesigc na konto 901 (Wn konto 222, Ma konto 901).

Zaréwno do konta 130, 720 jak i 224 w miare potrzeb dla kazdego rodzaju dochodu, zaktadane sa
konta analityczne.

Jednostki budzetowe realizujgce zadania zlecone w ramach, ktérych pobierajg dochody zlecone
zobowiazane sg sporzadzenia, na podstawie swojej ewidencji ksiegowej, sprawozdan (informacii),
ktére sg sprawozdaniami jednostkowymi i sg wigczane do sprawozdania zbiorczego Miasta
(zaréwno RB 27S, RB ZZ jak i RB N).”.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ponadto w pkt. XIll wprowadza sie , Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w

jednostce budzetowej Urzedzie Miasta, jako jednostka wykonujgca zadania wynikajace z
centralizacji podatku”:

Na podstawie Zarzadzenia Nr 237/2016 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 22 grudnia 2016
roku w sprawie zasad przekazywania dokumentacji ksiggowej od jednostek organizacyjnych
niezbednej do scentralizowanych rozliczeri podatku od towaréw i ustug zostaty ustalone
procedury obowigzujace z zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczers podatku
VAT w miedcie Otwock i jego jednostkach organizacyjnych.
Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym
jest Miasto Otwock zwany dalej ,,Miastem”.
Miasto rozliczajgc podatek VAT wypetnia za poszczegélne miesigce deklaracjie podatkowa
VAT-7 na podstawie miesiecznych JPK-6w oraz deklaracji czastkowych sktadanych przez
poszczegdine jednostki budzetowe i samorzadowy zaktad budzetowy.
Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym sg dokonywane za pomocg
rachunku Urzedu i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu.
Urzad Miasta wykonuje czynnosci objete podatkiem VAT zaréwno wynikajgce z zawartych
umow cywilnoprawnych, jak réwniez czynnosci objgte podatkiem VAT, na ktére nie zostaty
zawarte umowy.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych faktur,
dopuszcza sie réwniei inne dokumenty finansowe np. dokumenty sprzedazy na rzecz 0sob
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Ewidencja sprzedazy prowadzona
jest za pomocg programu REJESTR VAT.
Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzg konta:
a) w organie —konto 224 -4,
b) w jednostce (Urzedzie) — konto 225.
W zakresie ewidencji przychodéw i dochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaig
opodatkowana, objetych planem finansowym Urzedu Miasta w formie bezposrednich wptat
na rachunek budzetu Miasta przyjmuje sie nastepujgce rozwigzania:
a) przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sie w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto,
b) kasowo realizowane na rachunku budzetu Miasta dochody budzetowe ujmuje si¢ w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwotach netto.
Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) W Urzedzie Miasta:
- faktury wystawione przez Wydziat Budzetu:
e Wartoé¢ faktury netto: Wn konta 221-1-1 (wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i poszczegdinych kontrahentow) Ma konto 720-1;
e Podatek VAT Wn konto 221-5-1 (wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
poszczegdlnych kontrahentéw) Ma konto 225-4;
e Zaptata faktury netto: Wn konto 130-2, Ma konto 221-1-1, podatek VAT: Wn
konto 130-4, Ma konto 221-5-1.
- faktury wystawione przez Wydziat Podatkéw i Opfat na podstawie sprawozdari:
' e Sprawozdanie z dzierzaw przypis dochodéw netto Wn konta 221-2-2 (wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, analityka kontrahentéw w Wydziale
Podatkdw i Optat poszczegdinych kontrahentéw) Ma konto 720-1,
e Podatek VAT Wn konto 221-5-2, Ma konto 225-3;
e Wpltywy dochoddéw netto: Wn konto 130-2, Ma konto 221-2-1, podatek VAT
saldo Wn konto 130-2, Ma konto 221-5-2, VAT zalegly Wn konto 130-2, Ma
konto 22-5-2, VAT awansem Wn konto 130-4, Ma konto 225-5-2.
b) . W organie:
-faktury wystawione przez Wydziat Budzetu:



e Zaptata faktury netto: Wn konta 133-1 (wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i poszczegdlnych kontrahentéw) Ma konto 901-1-4.
e Zapfata podatku VAT z faktury VAT Wn konto 133-1 Ma konto 224-4

- faktury wystawione przez Wydziat Podatkéw i Optat:

e Whptaty zbiorczo Wn konto 133-1, Ma konto 901-1-4;

e Na podstawie sprawozdan wyksiegowanie obrotéw miesigca czerwonym
zapisem Whn konto 241-9, Ma konto 901-1-4 i rozksiegowanie wptaty netto Wn
konto 241-9, Ma konto 901-1-4, podatek VAT Wn konto 241-9, Ma konto 224-
4,

10) W zakresie ewidencji kosztow i wydatkéw budzetowych zwigzanych zakupami, od ktérych
Urzad odlicza podatek VAT, objetych planem finansowym Urzedu Miasta w formie
bezposrednich wydatkéw z rachunku budzetu Miasta przyjmuje sie nastepujgce
rozwigzania:

a) koszty z zwigzane z dziatalnoscia opodatkowang podatkiem VAT ujmuje sie w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto,

b) kasowo realizowane z rachunku budietu Miasta wydatki budzetowe zwigzane z
dziafalnosciag opodatkowang ujmuje sie w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowe] w kwotach brutto,

c) podatek odliczony stanowi dochdd Urzedu Miasta.

11) Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych zakupu podlegajacych odliczeniu:

a) W Urzedzie Miasta:

e Wartos¢ faktury netto: Wn konta kosztéw zespotu 4 lub 7 ewentuainie konto
013, 011, 080 (wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej) Ma konta zobowigzan
zespotu 2 (w przypadku przyjecia materiatéw na magazyn konto Wn konto 310
Ma konto zespotu 2 oraz dekret zmniejszajgcy koszty Wn 225-5 Ma konto
kosztéw zespotu 4)

e Podatek VAT Wn konto 225-5 Ma konto zobowigzan zespotu 2 (wedtug podziatki
klasyfikacji budzetowej)

e Zapfata za fakture brutto: Wn konto zobowigzanh zespotu 2, Ma konto 130-1
(wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej).

b) W organie:
e Zaptata zafakture brutto: Wn konto 902-1, Ma konto 133 (odpowiedni rachunek
bankowy).

Odliczony z faktur zakupowych podatek VAT ksieguje sie zaréwno w jednostce jak i organie
na dochody budzetowe.

12) Ewidencja ksiegowa miesiecznych czastkowych deklaracji VAT-7, zaréwno Urzedu Miasta,
pozostatych jednostek budzetowych oraz samorzgdowego zaktadu budzetowego:
Jednostki budzetowe oraz samorzgdowy zaktad budzetowy sktadajg miesieczne czastkowe
deklaracje VAT-7 (w groszach) do Wydziatu Budzetu oraz przekazujg na rachunek Urzedu
obliczong kwote podatku, za dany miesigc do 20-tego dnia nastepnego miesigca:
a) W ewidencji Urzedu:
¢ Deklaracja czastkowa Wn konto 225-50, Ma konto 225-100 (konto 225-50 ma
nadang analityke w podziale na poszczegéine jednostki),
e Przelewy podatku VAT dokonane przez jednostki i zaktad na podstawie
miesiecznych dekiaracji Wn konto 130-50, Ma konto 225-50,
b) Zasilenie konta do zaptaty podatku VAT wynikajgcego z czastkowe] deklaracji Urzedu
Miasta:



** konto podstawowe: VAT biezacy (w jednostce Wn konto 225-3, Ma konto
130-4, w organie Wn konto 224-4, Ma konto 133-1), VAT awansem (w jednostce
Wn konto 225-3, Ma konto 130-1, w organie Wn konto 902-1, Ma konto 133-1),
VAT z faktur WB (w jednostce Wn konto 225-4,Ma Konto 130-4, w organie Wn
konto 224-4, Ma konto 133-1)

** konto VAT: W konto 130-50 Ma konto 225-50-25,

c) Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego Wn konto 225-100 Ma konto 130-50;
d) Ewidencja przychodéw i kosztéw z tytutu zaokraglen podatku VAT naliczonego:

® Zaokraglenia przychodowe: w jednostce: Wn konto 225-3, Ma konto 760-2), w
organie Wn konto 224-4, Ma konto 901-1-4;

® Zaokraglenia kosztowe: w jednostce Wn konto 761-1, Ma konto 225-3, w
organie Wn konto 902-1, Ma konto 224-4.

W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 147/2012 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 31 lipca
2012 roku zapis pkt. XVI dotyczacy zasad opisywania dowodoéw i prowadzenia ewidencji
dochodéw i wydatkdw na programy i projekty realizowane ze érodkéw okreslonych w art.
5 ust. 1 ustawy o finansach publicznych otrzymuje brzmienie: »Zasady opisywania
dowoddw i prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw na programy i projekty
realizowane ze srodkéw okreslonych w art. 5 ust. 1 ustawy o finansach publicznych moga
okresla¢ odrebne procedury, a w przypadku ich braku stosuje sie zasady rachunkowosci
przyjete zarzadzeniem Nr 147/2012 (ze zmianami) Prezydenta Miasta Otwocka z dnia
31 lipca 2012 w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowoéci w Urzedzie Miasta Otwocka,
przy czym wszystkie zdarzenia w ewidencji ksiegowej rozrézniane sg poprzez nadanie im
wyroznika w formie ,zadania”. Faktury i inne dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki w
ramach programdéw w opisie muszg posiada¢ numer umowy dotyczacej dofinansowanie
oraz odpowiednig klasyfikacje budietows, z ktérej wynika sposéb finansowania
wydatku.”.

W zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia Nr 147/2012 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 31 lipca
2012 w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Otwocka, w pkt. |1
ppkt. 1. Konta bilansowe dodaje sie konta:

Zesp6t 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

203 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami przesuniete w czasie

Zesp6t 6 ,,Produkty”
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

W pkt. Il zasady funkcjonowania kont jednostki budzetowej— Urzad Miasta funkcjonowanie
kont nizej wymienionych otrzymuje brzmienie:

Konto 203 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami przesuniete w czasie
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan wykraczajacych poza rok budzetowy:
Na stronie Wn kona 203 ksigguje sie przeniesienie raty zobowiazania przypadajgcego do
zaptaty w danym roku na konto 201, a na stronie Ma zobowiazania Urzedu, wykraczajace

poza rok budzetowy.

Analityke konta prowadzi sie wedtug kontrahentéw.



Konto 203 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw.

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty przysztych okresow, a na stronie Ma ksieguje sie
odpisanie kosztéow rozliczanych w przysztych okresach w czesci dotyczacej danego
okresu (roku) w korespondencji z kontem kosztéw zespotu 4 lub 7.

Konto 640 wykazuje saldo Wn oznacza koszty przysztych okreséw i jest ujmowane w
aktywach bilansu.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydziatu
Budzetu, Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Opfat.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zyciem z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 01.01.2019 roku.

P RBEZ DENT
MIASTA TWOCKA

F ielski
gl ing. Jarost masz Marg



