ZARZADZENIE Nr 227/2022
Burmistrza Miasta Miawa
z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Mtawa

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(i, Dz. U z 2021 r. poz. 217 ze zm., art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dlia
budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (1j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2022 Burmistrza Miasta Mtawa w sprawie ustalenia
dokumentacii przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Mtawa wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W rozdziale V dodaije sie podrozdziat 9 w brzmieniu:

»2. Towary.

W uzasadnionych przypadkach i podpartych stosownymi przepisami prawa
jednostka budzetowa - Urzgd Miasta Mtawa moze prowadzi¢ sprzedaz towardw na rzecz
innych podmiotéw, a w szczegdlnosci osdb fizycznych. Decyzje takg podejmuje
kazdorazowo kierownik jednostki. Za towary uznagje sie rzeczowe aktywa obrotowe nabyte
w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym.

Prowadzona w Urzedzie Miasta Mtawa ewidencja powinna obejmowad towary
znajdujgce sie w magazynach wtasnych, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak
roéwniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Przyjecie towardw do magazynu wycenia sie na dzieh ich nabycia w cenie zakupu
1. kwoty naleznej sprzedajgcemu bez podlegajgcego odliczeniu podatku VAT.

Poszczegdlne towary ewidencjonuje sie wartosciowo - ilosciowo, tj. obroty i stany
poszczegdlnych sktadnikdw ujmuje sie w jednostkach naturalnych i pienieznych.

Wydziat merytoryczny odpowiedzialny za obrét danym towarem prowadzi
ewidencje analityczng (szczegdtowq) a Wydziat Budzetu i Finansdw ewidencje
syntetycznaq.

Dokumentami zwigzanymi z ewidencjg towardw (za wyjatkiem faktur zakupu
i sprzedazy) sq:

1. Dowody przyjecia z zewnagtrz ,,PZ".

Dowdd przyjecia z zewnagtrz - PZ wystawiany jest w celu udokumentowania przyjecia
materiatdw lub towardw do magazynu. Wystawiany jest przez odpowiedniego pracownika
magazynu na podstawie dokumentu zakupu (faktury VAT). Dowdd ten stanowi podstawe
zapisdw przychodu towardw w ewidencji ksiegowej i kartotece iloSciowe] prowadzonej
przez wydziat merytoryczny Urzedu Miasta Mtawa. Dowdd PZ powinien by¢ wystawiony
w frzech egzemplarzach (oryginat + 2 kopie):

- oryginat dokumentu jest przechowywany w ksiegowosci,



- kopia dokumentu PZ przechowywana jest w wydziale merytorycznym odpowiedzialnym za

obrét towarem,

- drugi egzemplarz kopii przechowywany jest w aktach magazynu.

Podstawowe elementy, ktdre powinien zawieraé poprawnie wystawiony dokument to:

— numer dokumentu,

- date jego wystawienia, jak réwniez przyjecia towaru

- nazwe towaru,

— ilo§¢ przyjetego towaru

— dane dostawcy

— nrfaktury VAT na podstawie, ktérej przyjecie towaru jest dokonywane,

- dane odbiorcy

— date oraz podpis 0sdb upowaznionej do wystawienia.

2. Dowody wydania na zewngtrz ,,\WZ".

Dowdd wydania na zewnatrz - WZ stanowi podstawe zapiséw w kartotece ilosciowej oraz

w ewidencji ksiegowej towardw. Jest dowodem wydania zapasdéw towardw z magazynu

z tytutu ich sprzedazy oraz potwierdzenia otrzymania towardw przez odbierajgcego. Dowdd

wydania towardw wystawiany jest przez pracownika magazynu realizujgcego wydawanie

towaru. Dowdd WZ powinien by¢ wystawiony w trzech egzemplarzach (oryginat + 2 kopie):

— oryginat dokumentu jest przechowywany w ksiegowosci,

— kopia dokumentu PZ przechowywana jest w wydziale merytorycznym odpowiedzialnym
za obrét towarem,

— drugi egzemplarz kopii przechowywany jest w aktach magazynu.

Podstawowe elementy, ktdre powinien zawieraé poprawnie wystawiony dokument to:

— numer dokumentu

— data wystawienia

- data wydania towardw

- oznaczenie towardw

— cena jednostkowa

- llo$¢ towardw

- dane wystawcy

— dane odbiorcy

— date oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia WZ.

3. Dokument zwrotu ZW (zwrot wewnetrzny)

Dokument ZW jest podstawqg do udokumentowania zwrotu materiatu. Powodem dokonania

zwrotu udokumentowanego przez IW moze by¢ np. pobranie towaru w ilosci wiekszej niz

byta wymagana, pobranie towaru niewtasciwego, w efekcie zwrot, towar jako zapas

nieprawidtowy.

Dowdd ZW powinien by¢ wystawiony w trzech egzemplarzach (oryginat + 2 kopie):

- oryginat dokumentu jest przechowywany w ksiegowosci,

— kopia dokumentu ZW przechowywana jest w wydziale merytorycznym odpowiedzialnym
za obrét towarem,

— drugi egzemplarz kopii przechowywany jest w aktach magazynu.

Podstawowe elementy, ktdre powinien zawierac poprawnie wystawiony dokument to:

— numer dokumentu,

- data wystawienia,

- data wydania towardw,

- oznaczenie towardw

— cena jednostkowa

- llos¢ towardéw



- dane wystawcy
— dane odbiorcy
— date i podpis osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu

W przypadku magazynowania zapaséw towaru w obcych magazynach dopuszcza sie
wprowadzanie zapaséw do ewidenciji ksiegowej (w tym analitycznej) na podstawie innych
dokumentéw niz dokumenty WZ, PZ i ZW. Dokumenty te jednak powinny jednoznacznie
odzwierciedlac ,ruch” materiatéw w magazynie i posiadac informacje m.in. takie jok: dane
dostawcy i odbiorcy, date, podpisy, oznaczenie towaru, ilos¢ i warto$é towaru.

Dla potrzeb ksiegowosci syntetycznej dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania zbiorczego
dokumentu odzwierciedlajgcego przyjecie towaru do magazynu i wydawanie fowaru
z magazynu. Dokument ten tworzy wydziat merytoryczny nie rzadziej niz raz w miesigcu.”

2) W rozdziale VIl w podrozdziale 2 ust. 2.1 w zespole kont 3 dodaje sie konto 330 ,,Towary™

3) W rozdziale VIl w podrozdziale 2 ust. 2.1 w zespole kont 7 dodaje sie konto:
730 Przychody ze sprzedazy fowardéw”;

4) W rozdziale 3 ust. 3.4 w zespole 3 dodaje sie opis w brzmieniu:
,Konto 330 - , Towary”
Ewidencjg na koncie obejmuje sie towary znajdujgce sie w magazynach wtasnych,
punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie
obcym.
Ewidencja analityczna (szczegdtowa) do konta 330 - ,,Towary"” prowadzona jest w uktadzie
ilosciowo— warto$ciowym w formie tabeli w wydziatach merytorycznych technikg reczng.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy okreslenie zapaséow
towaréw wedtug asortymentu i miejsca ich sktadowania, a takze powinna umozliwic
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za towary.

W  Wydziale Budzetu i Finansdw prowadzona jest wartosciowa ewidencja
syntetyczna z podziatem na rodzaje towardw, np.:
330-01
gdzie 01 oznacza - ,,fowar wegiel kamienny”
Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie min.:
- przychdéd towardw z zakupu (w korespondenciji z kontem 101, 201, 234, 300),
- nadwyzke zapasdw (w korespondencji z kontem 244),
- zwrot towardw sprzedanych (w korespondencji z kontem 730, do tej operacji nalezy
wprowadzi¢ zapis techniczny korygujgcy obroty strony Ma konta 730),
- ofrzymanie nieodptatne (w korespondencji z kontem 760)
Na stronie Ma konta 330 ujmuje sie min.:
- rozchdod towardw sprzedanych (w korespondencji z kontem 730)
- niedobdr i szkody w zapasach (w korespondencii z kontem 244),
- przekazanie nieodptatne (w korespondenciji z kontem 761)
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towardw w cenach
zakupu.
Potwierdzenie stanu towardw w magazynie obcym przeprowadza sie metodqg potwierdzenia
salda z konfrahentem prowadzgcym magazyn na zlecenie Miasta Mtawa. W sytuacji gdy
bedzie to nie mozliwe nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drogg pordwnania ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikdw.
Konto 730 - ,,Przychody ze sprzedazy towardw"”
Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy towardw.



Na stronie Wn tego konta ksieguje sie m.in:
- warto$¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (w korespondenciji z kontem 330)
- przeniesienie na koniec roku [przychoddéw ze sprzedazy towardw (w korespondencii z
kontem 860),
Na stronie Ma tego konta ksieguje sie m.in:
- przychody ze sprzedazy towardw (w korespondenciji z kontem 101, 201, 243, 221, 225),
- przyjecie towardw zwrdconych przez odbiorcdw w  wyniku uznanej reklamaciji
(w korespondencji z kontem 330),
- przeniesienie na koniec roku wartosci sprzedanych towardw (w korespondencji z kontem
860),
- zaliczenie do przychoddw z tytutu sprzedazy towaréw wptywdw na rachunek bankowy
uznanych wczesniej za niewyjasnione (w korespondenciji z kontem 245).

Analityka do konta 730 powinna uwzglednia¢ podziat na rodzaje sprzedawanych
towardw: np.:
730-XXXXX-YYYY-ZZZZ1IZ, - ,,Przychody ze sprzedazy — wegiel kamienny”
gdzie:
XXXXX — oznacza rozdziat, np. 90095,
YYYY — oznacza numer paragrafu, np. 0970,
1177771 - oznacza numer zadania przy ktérym przypisana jest sprzedaz danego towaru, np.
1000000

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Miawa

Stawomir Kowalewski

S’fawomir Elektronicznie podpisany

przez Stawomir
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