Zarzadzenie Nr 286/2012
Burmistrza Polic
z dnia 31 grudnia 2012 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 254/2010 z dnia 29 pazdziernika w sprawie polityki
rachunkowosci

Na podstawie art. 4, art. 10 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.), oraz art. 40 ust. 1,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pbézn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 oraz Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861; z 2012r. poz. 121)
- zarzgdzam, co nastepuje:

W zarzgdzeniu Nr 254/2010 Burmistrza Polic z dnia 29 pazdziernika w sprawie
polityki rachunkowosci (zmiany: Nr 25/2010 z dnia 31.12.2010r.; Nr 75/2011 z dnia
6.04.2011r.; Nr 1032/2011 z dnia 1.06.2011r.; Nr 36/2012 z dnia 9.02.2012r.; Nr 124
Z dnia 29.06.2012r.; 143 z dnia 31.07.2012r.) , dokonuje sie nastepujgcych zmian:

§1. W zatgczniku Nr 3 — Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Policach,
dokonuije sie nastepujgcych zmian:

-w ust. 1. Wykaz kont syntetycznych — po koncie syntetycznym 080 — Srodki trwate
w budowie (inwestycje), dodaje sie nastepujgce konto:
081 — Wartosci niematerialne i prawne (inwestycje).

- w ust. 3. Powigzania kont syntetycznych z kontami analitycznymi — po koncie 080

dodaje sie konto syntetyczne 081 — Wartosci niematerialne i prawne (inwestycje),
0 nastepujacej tresci:

081 Wartosci niematerialne i prawne (inwestycje)

- Wedlug rozdziatéw klasyfikacji budzetowej |

- Wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej Il

s 208 Nazwa zakupionych wartosci niematerialnych i 1
prawnych
81 Nazwa zadania !'akiego dotyczy IV

- w ust. 4. Zasady ksiegowania operacji gospodarczych w zakresie Urzedu
Miejskiego, tres¢ ekonomiczna konta 081, otrzymuje nastepujace brzmienie:




Konto 081 - ,Wartos$ci niematerialne i prawne (inwestycje)” - stuzy do ewidencji
kosztow wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie licencje i inne
nabyte prawa majgtkowe o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden
rok oraz wykorzystywaniu na potrzeby zwigzane z dziatalnoscig jednostki.

Na stronie WN konta 081 ujmuje sie w szczegdinosci:
— poniesione koszty dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych (inwestycje) w
ramach prowadzonych inwestycji, w korespondencji z kontem 201 — Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami,
Na stronie MA konta 081 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw wartosci
niematerialne i prawnych (inwestycje).,
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 081 zapewnia wyodrebnienie kosztéw
inwestycji wediug poszczegéinych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegblnych wartosci niematerialnych |
prawnych.
Konto 081 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza warto$é kosztow wartosci
niematerialnych i prawnych.

§ 2 W zatgczniku Nr 4 do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
dokumentéw zmienia sie zatgcznik Nr 4.12 w brzmieniu, jak zatgcznik Nr 1

§ 3. W zatgczniku Nr 8 — Instrukcja w sprawie pobierania oraz gromadzenia
dochodéw budzetowych, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 30 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»§ 30. 1. W celu windykacji nalezno$ci niepodatkowych (publicznoprawnych,
cywilnoprawnych) nalezy wysta¢ upomnienie/wezwanie do zaptaty w terminie do 30
dni po terminie ptatnosci za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Upomnienie/
wezwanie winno zawiera¢ w szczegoinosci:

1) imie i nazwisko /nazwe dtuznika,

2) adres/siedzibe,

3) nazwe i adres wierzyciela, nr telefonu,

4) znak sprawy,

4) date upomnienia/wezwania,

5) nazwe wierzytelnosci,

6) kwote naleznosci gtéwnej, odsetki za zwtoke, inne koszty,

7) informacjg o numerze konta bankowego wierzyciela,

8) pouczenie o skierowaniu sprawy na droge postepowania sgdowego
(naleznoéci  cywilnoprawne), egzekucji administracyjnej (naleznosci
publicznoprawne),

9)pouczenie (piecze¢ KRD), iz nieuregulowanie zobowigzar cywilnoprawnych
bedg skutkowac przekazaniem informacji do Krajowego Rejestru Diugéw
(naleznosci cywilnoprawne).

10)inne informacje np. nr dziatki, adres nieruchomos$ci (ktérych dotyczy
zadtuzenie),

11) podpis upowaznionej osoby.



2. Jezeli powstate zalegtoSci nadal nie zostaty uregulowane, po uzyskaniu na
piSmie pozytywnej decyzji Burmistrza Polic, sporzadza sie wniosek do Radcy
Prawnego o skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego (do naleznosci
cywilnoprawnych), natomiast do naleznosci publicznoprawnych sporzadza sie tytut
wykonawczy.

3. Ksiggowy odpowiedzialny za windykacje weryfikuje dwa razy do roku tj. do
15 czerwca i 15 grudnia salda niezaptaconych naleznosci, by nie ulegty
przedawnieniu.

4. Na powstate zalegtosci cywilnoprawne do 100 zt (za kazdy rok, do 3 lat),
sporzgdza si¢ wniosek do Radcy Prawnego o skierowanie sprawy na droge
postepowania sgdowego w trzecim roku, w odpowiednim terminie (by zalegtosci nie
uleglty przedawnieniu) i przeprowadza sie procedure wymieniong w ust. 1-2. Nie
nalezy jednak zaniechaé wysytania po kazdym terminie ptatnosci
upomnienia/wezwania.

5. Na powstate zalegtoSci cywilnoprawne powyzej 100 zt do 500 zt, sporzadza
si¢ w terminie 20 dni po terminie wyznaczonym w upomnieniu/wezwaniu wniosek o
skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego raz na 2 lata, a na powstate
zalegtosci powyzej 500 zt raz na rok, z zachowaniem odpowiednich procedur do
naleznosci cywilnoprawnych.

6. Na powstate zalegto$ci publicznoprawne sporzadza sie tytut wykonawczy
do 60 dni po terminie odbioru upomnienia/wezwana przez dtuznika (niezaleznie od
wysokosci zalegtosci.”

2. Skresla sie zatgcznik Nr 3 do instrukgii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 1 stycznia 2013r.

BURMISTRZ

e ,6)'“"“
Witadystaw Diakun




Zatacznik Nr 1

Zalgcznik Nr 4.12

Kadry - K
Lp. Okresienie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1 Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, rachunki |do 5 dni roboczych po |ksiggowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym otrzymaniu
2: Umowy umowa na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zmoéwienia Zlecenie, na biezgco ksiggowos$¢ budzetowa
zamowienie
4. Dyspozycje dyspozycja na biezaco ksiegowosé budzetowa
S. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiggowos¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
6. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia |w terminie ksiggowos$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
T Delegacje delegacja na biezgco ksiegowosé budzetowa
8. Polecenia wyplaty Polecenie wypfaty |do dnia 3 nastgpnego  |ksiegowo$¢ budzetowa
miesigca
9. Regulamin wyplaty “Trzynastki" regulamin na m-c przez wyplatg | ksiggowos¢ plac
10. Zwolnienia lekarskie zaswiadczenie  |do 15 danego miesigca |ksiggowosé plac
11. Informacja do sprawozdania finansowego wg stanu na |informacja do 31 stycznia sprawozdawczo$é

kolejne lata)

dzieri 31 grudnia o wysokosci $rodkéw na $wiadczenia
pracownicze zabezpieczone w WPF (rok budzetowy + 3




