Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 31 pazdziernika 2019 r.

ZARZADZENIE NR 183/19
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa Gminy Stronie Slgskie.

Na podstawie art. 10 i art. 13 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2019r.,
poz. 351) oraz art. 40, art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r.,
poz. 869 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Zasady (Polityke) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim — zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim - zatagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku izasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie - zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje w sprawie likwidacji skladnikow majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim - zatagcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Instrukcje w sprawie ewidencji, poboru podatkéw ioplat w Gminie Stronie Slaskie - zalacznik
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcje w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slgskim - zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Instrukcje w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu - zatacznik
Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

8. Instrukcje w sprawie stosowania iweryfikacji wykazu podatnikow Vat przy dokonywaniu
platnosci dla podatnikow VAT za nabyte towary i uslugi-biala lista podatnikow - zalacznik Nr 8 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ ww. instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr921/10 Burmistrza Stronig Slaskiego zdnia 29 pazdziernika 2010 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie oraz
zarzadzenie Nr352/16 Burmistrza Stronig Slaskiego z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatgcznik Nr1do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronig Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Zasady (Polityka) rachunkowo$ci dla Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim str. 4-79

—  Zalacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Instrukcja kontroli finansowej, obiegu iarchiwizowania dokumentéw finansowo ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim str. 80-195

—  Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Instrukcja wsprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku izasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie str. 196-244

—  Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Instrukcja dotyczaca likwidacji skladnikow majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim str. 245-255

—  Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Stronie Slaskie str.256-271

—  Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronig Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie iumarzania zobowiazan podatkowych w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim. str. 272-284

—  Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim. str. 285-290

—  Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
Instrukcja w sprawie stosowania i weryfikacji wykazu podatnikow Vat przy dokonywaniu platnosci
dla podatnikéw VAT za nabyte towary i ustlugi-biala lista podatnikéw. str. 291-292
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 183/19
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 31 pazdziernika 2019r.

W sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa
Gminy Stronie Slaskie.

Zasady (polityka) rachunkowosci
dla Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

I. Podstawowe zalozenia polityki rachunkowoSci........cccceeuviniiiiiiniiiiiiiinininiinnnne, str. 6
§ 1. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséow sprawozdawczych
§ 2. Nadrzedne zasady rachunkowosci
§ 3. Uproszczenia dotyczace wyceny aktywdw i pasywow
§ 4. Zasady ksiegowania zdarzen po dacie miesigcznego sprawozdania z wykonania planu
wydatkéw
§ 5. Zasady ksiegowania zwrotow wydatkéw
§ 6. Zasady ksiegowania zdarzen po dacie bilansu
II. Szczego6lowe zasady wyceny aktywow i pasywow oraz procedury ustalania wyniku
fiNANSOWEEZ0...uuiuniiiiiiiiii e e e e e a e str. 10
§ 7. Wartosci niematerialne i prawne
§ 8. Rzeczowe aktywa trwate
§ 9. Naleznosci krotkoterminowe
§ 10. Naleznosci dlugoterminowe
§ 11. Dtugoterminowe aktywa finansowe
§ 12. Zapasy
§ 13. Srodki pienigzne
§ 14. Krotkoterminowe papiery warto$ciowe
§ 15. Zobowigzania
§ 16. Przychody przyszlych okreséw
§ 17. Koszty zagranicznych podrdzy stuzbowych
IIL. Wynik finansSoWy....cccoeuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e et eae e str. 25
§ 18. Zasady ustalania wyniku finansowego
IV. Ksiegi rachunKOWe.......ccuviuiiiiuiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiri e eaea e str. 26
§ 19. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 20. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 21. Zasady tworzenia kont syntetycznych
§ 22. Zasady tworzenia kont analitycznych
§ 23. Wykaz ksiag rachunkowych oraz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe
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Zataczniki:

Nr 1- Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Stronie Slaskie wraz z zasadami funkcjonowania
kont syntetycznych, str. 29

Nr 2-Zakltadowy plan kont dla budzetu Urzedu Miejskiego wraz z zasadami funkcjonowania
kont syntetycznych, str. 39

Nr 3- Wykaz ksiagg rachunkowych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim, metody zabezpieczenia

dostepu do danych ksiegowych i systemu ich przetwarzania, str. 69

Nr 4-Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, str. 74

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 5



I. Podstawowe zalozenia polityki rachunkowosci

§ 1. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres 12 kolejnych miesiecy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

2. Okresem sprawozdawczym jest okres jednego miesigca.

§ 2. Nadrzedne zasady rachunkowosci

1. Urzad Miejski w Stroniu Slaskim, zwany dalej , Urzedem” stosuje okreélone ustawa
o rachunkowosci zasady rachunkowosci, rzetelnie ijasno przedstawiajac sytuacje
majatkowq ifinansowa oraz wynik finansowy. Operacje gospodarcze ujmowane sa
w ksiggach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniu finansowym zgodnie zich
trescig ekonomiczna.

2. Przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zalozenie, ze
Urzad i Gmina beda kontynuowaé¢ w dajacej sie przewidzie¢ przysziosci dziatalnosé
w niezmniejszonym istotnie zakresie. Przyjecie zaloZenia o kontynuowaniu dziatania
umozliwia zastosowanie do wyceny aktywdéw i pasywow kosztéw (cen) historycznych,
aprzy pomiarze wyniku finansowego - reguty memorialu (zasada kontynuacji
dzialalnosci).

3. W ksiggach rachunkowych Urzedu ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej
rzecz, przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Stosowanie reguly
memorialu oznacza, ze ujecie skutkéw zdarzenia w wyniku finansowym dokonuje sie
niezaleznie nie tylko od terminu zaplaty, ale réwniez od tego, czy transakcja zostala
udokumentowana faktura (rachunkiem), czy jedynie w sposdb wiarygodnie oszacowana
(zasada memoriatu).

4. Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow
lub pasywoéw danego okresu sprawozdawczego zalicza si¢ koszty lub przychody
dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty,
ktdére jeszcze nie zostaly poniesione. W mys$l powyzszej reguly na osiagniety wynik
wplyw wywieraja zrealizowane i przypadajace na dany okres przychody i nieodzowne
do ich uzyskania, a wiec wspotmierne z nimi, koszty (zasada wspotmiernosci).
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5. Poszczegodlne sktadniki aktywow i pasywOw wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione
na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci (zasada
kosztu historycznego iostroznej wyceny). W szczegdlnosci w wyniku finansowym
uwzglednia sie:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywow, w tym
rowniez odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe;

b) wytacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

d) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

6. Wartos¢ poszczegolnych skltadnikéw aktywow i pasywoéw, przychoddw i kosztéw oraz
zyskoéw i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie kompensuje si¢ ze soba wartosci
roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw oraz zyskow i strat
nadzwyczajnych.

7. Urzad stosuje zasady rachunkowos$ci w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
i pasywoéw, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego isporzadzania sprawozdan finansowych. Wykazane
w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow ipasywdéw sa
ujmowane w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych (zasada ciagltosci)

§ 3. Uproszczenia dotyczace wyceny aktow i pasywow

1. W zasadach wyceny aktywow i pasywow przyjmuje si¢ uproszenia, ktdre nie wywieraja
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne ijasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z gory: prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne)
nie podlegaja  rozliczeniom  wczasie za  podrednictwem  rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, ksieguje sie je w koszty miesiaca, w ktérym zostaty
poniesione;

b) srodki czystoSci oraz materialy zakupione na potrzeby reprezentacji oraz na
potrzeby administracyjno- gospodarcze, w tym materialy biurowe odpisuje sie
w ciezar kosztéw w momencie zakupu;

c) wprowadza si¢ uproszczenia w ewidencji zobowigzan w okresie przejSciowym
(zamkniecie miesiaca, zamkniecie roku):

d) Z uwagi na fakt wyzszych kosztow obstugi realizacji zadan zleconych zzakresu
administracji rzadowej w stosunku do przyznanej dotacji, koszty wynagrodzen
osobowych w zakresie w/w zadan ksieguje sie jako wydatki wtasne, a na koniec miesigca
przeksiegowuje do wysokosci otrzymanej w miesigcu dotacji,

e) jezeli faktura wystawiona w styczniu dokumentuje ustugi wykonane
w listopadzie, w grudniu oraz w styczniu to koszty tych ustug ksieguje sie
w miesigcu ostatniego okresu rozliczeniowego,
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f) jezeli faktura wystawiona w styczniu dotyczy prognozy zuzycia medidw to
koszty tych ustug odnosi si¢ w ciezar okresu sprawozdawczego, w ktorym fakture
wystawiono.

§ 4. Zasady ksiegowania zdarzen po dacie miesiecznego sprawozdania z wykonania planu

wydatkow

1. Wszystkie dowody ksiegowe sa wprowadzane do ksigg rachunkowych w miesiagcu,
w ktorym dokonana byla operacja gospodarcza (w dacie wystawienia dowodu
ksiggowego), z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Dowody ksiegowe dotyczace sprawozdan budzetowych miesiecznych z wykonania
planu wydatkéw, ktore zostaly dostarczone do referatu Finansowo-Budzetowego po
8 dniu miesiagca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym iskutki tych zdarzen
nieistotnie wplywaja na obraz sytuacji finansowej za okres sprawozdawczy, nie sg
ujmowane w ewidencji kosztow izobowiazan miesiaca, ktorego dotycza. Dowody te
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia — w dacie
otrzymania dowodu ksiegowego.

3. Dowody ksiegowe dotyczace sprawozdan budzetowych rocznych z wykonania planu
wydatkow, ktdre zostaly dostarczone do referatu Finansowo-Budzetowego po 29 stycznia
nastepnego roku i skutki tych zdarzen nieistotnie wplywaja na obraz sytuacji finansowej
za okres sprawozdawczy, nie s ujmowane w ewidencji kosztéw izobowigzan roku,
ktorego dotycza. Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich
dostarczenia — w dacie otrzymania dowodu ksiegowego.

4. Za nieistotne z punktu widzenia oceny sytuacji finansowej, o ktérej mowa w ust. 213
uznaje si¢ operacje gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej progu
istotnosci.

5. Ustala si¢ prog istotnosci, o ktorym mowa w ust.4na poziomie 5% zmiany stanu
zobowiazan wykazanej w sprawozdaniu budZzetowym z wykonania planu wydatkéw za

dany okres.

§ 5. Zasady ksiegowania zwrotow wydatkéw

1. Uzyskane przez Urzad zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
sq przyjmowane na rachunek wydatkéw Urzedu izmniejszaja wykonanie wydatkow
w tym samym roku budzetowym.

2. Uzyskane przez Urzad zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowy
sa przyjmowane na rachunek dochodéw Urzedu i stanowia dochody budzetu Gminy
Stronie Slaskie roku biezacego.
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§ 6. Zasady ksiegowania zdarzen po dacie bilansu

1. Przed ujeciem korekty w ksiegach rachunkowych oceny wymaga, czy wpltyw bltedéw na
jakos¢ zatwierdzonych sprawozdan finansowych byt istotny, czy tez nie. Ponadto przy
ocenie istotnosci konieczne jest taczne rozpatrywanie skutkow wszystkich wykrytych
btedow - tacznie moga spowodowad istotne znieksztalcenie rocznego sprawozdania
finansowego, nawet jesli kazdy btad z osobna moéglby by¢ nieistotny.

2. Jezeli po dniu bilansowym, a przed sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego
otrzymano informagje o zdarzeniach, ktore zmieniaja stan istniejacy na dzieni bilansowy, to
skutki tych zdarzen uwzglednia si¢ w ksiegach rachunkowych isprawozdaniu
finansowym roku obrotowego, koniczacego sie tym dniem bilansowym.

3. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, aprzed dniem jego
zatwierdzenia, otrzymano informacje o zdarzeniach, jakie nastapity po dniu bilansowym,
a skutki tych zdarzen istotnie wplywaja na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz
wyniku finansowego za rok obrotowy, to skutki teuwzglednia sie w ksiegach
rachunkowych ikoryguje juz sporzadzone roczne sprawozdanie finansowe za rok
obrotowy.

4. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, aprzed dniem jego
zatwierdzenia, otrzymano informacje o zdarzeniach, jakie nastapily po dniu bilansowym,
a skutki tych zdarzen nieistotnie wptywaja na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz
wyniku finansowego za rok obrotowy, to skutki teuwzglednia sie w ksiegach
rachunkowych biezacego roku obrotowego izalicza odpowiednio do pozostatych
przychodoéw lub kosztéw operacyjnych.

5. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego, otrzymano informacje
o zdarzeniach, jakie nastapily po dniu bilansowym, askutki tych zdarzen istotnie
wplywaja na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego za rok
obrotowy, to skutki te uwzglednia si¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku
obrotowego i ujmuje w kapitale (funduszu) wlasnym.

6. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego otrzymano informacje
o zdarzeniach, jakie nastapity po dniu bilansowym, a skutki tych zdarzen nieistotnie
wplywaja na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego za rok
obrotowy, to skutki te uwzglednia si¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku
obrotowego i zalicza odpowiednio do pozostatych przychodéw lub kosztéow operacyjnych.

7. Zanieistotne z punktu oceny sytuacji majatkowej i finansowej wyniku finansowego uznaje
sie operacje gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej progu istotnosci.
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8. Ustala sie prog istotnosci, o ktorym mowa w ust. 7 na poziomie 5% zmiany wyniku
finansowego wykazanej w sprawozdaniu finansowym poprzedniego roku obrotowego.

9. W informacjach uzupeiniajacych do bilansu nalezy wskaza¢ fakt popelnienia bledu
w latach poprzednich, jego wartosc¢ i sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych.

II. Szczegoélowe zasady wyceny aktywow i pasywow oraz procedury

ustalania wyniku finansowego

§ 7. Wartosci niematerialne i prawne

1. Do wartosci niematerialnych iprawnych zalicza si¢ nabyte przez Urzad prawa
majatkowe, z zastrzezeniem ust. 2, w szczegdlnosci:
a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;
¢) know-how;
d) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

2. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie prawa majatkowe, ktdre spelniaja

ponizsze warunki:

a) sa przeznaczone do uzywania na wilasne potrzeby Urzedu;

b) okres ich uzytkowania przekracza rok liczac od dnia oddania do uzywania;

c) zostaly przez Urzad nabyte, anie wytworzone we wilasnym zakresie (tzn. np.:
zakupione, otrzymane w spadku, darowiznie);

d) sa przez Urzad kontrolowane, tzn. wytacznie Urzad moze czerpac z nich korzysci
ekonomiczne;

e) sa identyfikowalne, tzn. czerpane znich korzysci ekonomiczne pozyskiwane sa
niezaleznie od posiadania innego aktywa i moga by¢ przez Urzad sprzedane (lub np.
zlikwidowane) bez jednoczesnego pozbywania sie innego aktywa.

3. Warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych iprawnych ustalana jest zgodnie
z przepisami art. 16 g ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (powyzej 10.000.00 zI) (Dz.U. z2017r. poz. 2343, poz.1566, poz.2056,
poz. 2175, poz. 2201 i poz. 2369 oraz z 2018 r. poz. 317), zwanej dalej ,ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnych”.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 10



4. Wartosci niematerialne iprawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza wielkos¢
ustalong w art. 16 d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (10.000,00 zt)
amortyzuje sie wedlug stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

5. Wartosci niematerialne i prawne, ktdrych wartos¢ poczatkowa nie przekracza wielkosci
ustalonej wart. 16 d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (ponizej
10.000,00 zt) sa umarzane w 100% w miesiacu oddania ich do uzywania. Wartosci
niematerialne i prawne o ktérych mowa w pkt 3. ewidencjonuje si¢ na koncie 020 oraz w
ksiedze inwentarzowej lub w odpowiadajacej ksiedze ewidencji prowadzonej w systemie
komputerowym.

6. Wydatki poniesione na zakupione programy umarza si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia programu do uzywania (w wysokosci 100% wartosci poczatkowej), jezeli:
1) zakupiona przez jednostke licencja zezwala na uzytkowanie programu
komputerowego przez okres krdtszy niz rok;
2) cena nabycia programu nie przekracza kwoty 10.000,00 z1.

7. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych iprawnych, poczawszy od pierwszego miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym te wartos¢ wprowadzono do ewidencji, do konca tego miesiaca,
w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisdw amortyzacyjnych zich wartoscia
poczatkows, lub w ktéorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich
niedobdr (art. 16 h ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych).

8. Wartosci niematerialne i prawe amortyzowane sa jednorazowo za okres catego roku.

9. Dla wartosci niematerialnych i prawnych, o ktéorych mowa w ust. 415, prowadzi sie
odrebne ewidencje analityczne (ilosciowo — wartosciowe).

10. Do wartosci niematerialnych iprawnych nie zalicza si¢ programu komputerowego
(systemu operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez ktérego komputer

nie bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania.

11. Wartosci niematerialne i prawne na dzieni bilansowy wycenia sie wedlug cen nabycia
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

§ 8. Rzeczowe aktywa trwale

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
a) $rodki trwate;
b) pozostate Srodki trwate;
c) s$rodki trwate w budowie (inwestycje).
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2. Srodki trwale to skladniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
Urzedu oraz $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ Gminy Stronie Slaskie, w stosunku do
ktorych Urzad sprawuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

3. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu;
2) budowle;
3) budynki;
4) lokale bedace odrebng wlasnoscia;
5) maszyny i urzadzenia;
6) srodki transportu i inne rzeczy;
7) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;
8) inwentarz zywy.

4. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ustalana jest zgodnie z przepisami art. 16 g
ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

5. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywdéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéow zakupu
nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢
o rabaty i upusty udzielone przez dostawce;

2) w przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej zdnia nabycia,
zuwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej
okreslonej w umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu. Przy czym, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzedazy danego sktadnika aktywow, to nalezy w inny sposob okreslic¢ jego wartos¢
godziwa;

4) w przypadku $rodkéw trwalych stanowiacych wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymanych na podstawie decyzji wtasciwego organu nieodptatnie -
wedlug wartosci okreslonej w tej decyzji.
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6. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy minister wlasciwy ds. finansow okresli w drodze
rozporzadzenia tryb iterminy aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych, atakze
w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji lub modernizacja)
srodkéw trwatych.

7. Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz Urzedu. Na
potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

8. Dla srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

9. Srodki trwale ewidencjonowane na koncie 011 umarzane sa metoda liniowg wedlug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
przekazania ich do uzytkowania do korica miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie sumy
odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowgq lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

10. Srodki trwale umarzane iamortyzowane sa jednorazowo za okres catego roku.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obcigza konto 400 Amortyzacja.

11. Odpiséw  amortyzacyjnych od wujawnionych $rodkéw trwalych nieobjetych
dotychczasowa ewidencja dokonuje si¢ od miesigca nastepujacego po miesigcu
wprowadzenia ich do ewidencji.

12. Kazdy $rodek trwaly z wyjatkiem pozostatych srodkow trwatych jest klasyfikowany
zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST). Klasyfikacje rodzajowa $rodkéw
trwatych nadaje pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

13. Srodki trwate, ktérych wartoéé¢ poczatkowa nie przekracza (10.000,00 z}) 4. wielkosci
ustalonej w art. 16 d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych sa umarzane
w 100% w miesigcu oddania ich do uzywania.

14. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe érodki trwate na koncie 011 Srodki trwate, ktérych warto$é poczatkowa
przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
(10.000,00 z1) oraz w ksiedze inwentarzowej lub w odpowiadajacej ksiedze ewidencji
prowadzonej w systemie komputerowym

2) pozostale srodki trwate, ktorych warto$¢ nie nizsza niz 1.000,00 zt i nie przekracza
kwoty 10.000,00 zI na koncie 013 Pozostate srodki trwate, z zastrzezeniem pkt 15. i
podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz umarzane sa w 100 % w miesiacu
przyjecia do uzywania.
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Pozostate srodki trwale o wartosci do 1.000,00 zi ujmuje si¢ w pozaksiegowej
ewidencji iloSciowej spisujac w koszty pod datg zakupu.

15. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ujmuje sie na koncie 072 Umorzenie

pozostatych ~ $rodkéw  trwatych

oraz

wartosci

niematerialnych

w korespondencji z kontem 401 Zuzycie materialow i energii.

i prawnych

16. Ustala sie¢ nastepujace rodzaje pozostalych srodkow trwalych, ktére wylacza sie
z ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej i ilosciowej), bez wzgledu na wartos¢

poczatkowa:
1) ksiazki;
2) odziez i umundurowanie;
3) kosze miejskie
4) drobne wyposazenie biur i pomieszczen, w szczegolnosci:

dywany,

lampy,

lampki biurowe,
kwietniki,
zaluzje,
karnisze,
zyrandole,
kinkiety,
higrometry,
wieszaki,

firany;

kosze,

lustra,
dozowniki,
suszarki do rak,
przediuzacze,
klawiatury,
mysz,
przetaczniki transmisji,
kalkulatory,
radia,
termowentylatory,
tablice,

zegary,

obrazy,

godta,

gasnice.

5) materiaty biurowe typu:
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e dziurkacze,
*  zszywacze,
» kasetki metalowe,
e tablice korkowe,
6) mate AGD, w szczegolnosci:
* czajniki,
¢ termosy,
e sztudce,
e talerze,
e filizanki,
¢ szklanki,
* garnki,
* pojemniki termoizolacyjne,
*  warniki do wody;
7) Inne :
* butle gazowe,
* elektryczne podgrzewacze wody,
» suszarki do rak,
e kosze uliczne,
* pojemniki do selektywnej zbiorki odpadow,
* tablice informacyjne;
8) wyposazenie przytwierdzone w sposob trwaty do $cian i podtog
* wykladziny,
* zlewozmywaki,
* umywalki,
* armatura fazienkowa,
» grzejniki.

17. Srodki Trwate amortyzowane sa jednorazowo za okres calego roku.

18. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktore
nie podlegaja umorzeniu.

19. Ewidencje analityczng iloSciowo-wartosciowg gruntéw prowadzi sie w oparciu o wartosci
wynikajgce z:

a) otrzymanych decyzji Wojewody Dolnoslaskiego,

b) aktéw notarialnych umoéw kupna-sprzedazy (powiekszone o koszty zwigzane
z zakupem)

c) aktéw notarialnych w formie darowizny lub zamiany.

20. Zmiane iloSciowo-wartosciowg gruntéw dokonuje sie rowniez w wyniku wprowadzenia
zmian danych ewidencyjnych dziatek na podstawie:
a) zawiadomienia Starosty Ktodzkiego,

b) decyzji Burmistrza Stronia Slaskiego,
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c) wyceny dokonuje sie na podstawie Zarzadzenia nr 821/13 Burmistrza Stronia
Slaskiego z dnia 23 grudnia 2013r. Wycenie tej, podlegaja tylko te grunty, ktére zostaty
wycenione na podstawie w/w Zarzadzenia.

21. Srodki trwate w budowie obejmuja koszty poniesione na wytworzenie, nabycie
i montaz wlasnych nowych srodkéw trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem
juz istniejacych wilasnych srodkow trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem
obcych srodkow trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb Urzedu.

22. Koszty $rodkéw trwatych w budowie obejmuja 0gét kosztéw pozostajacych w zwigzku
przyczynowo — skutkowym zjego pozyskaniem, w tym budowa, poniesionych od dnia
podjecia udokumentowanej decyzji o pozyskaniu srodka trwalego, wtym od dnia
udokumentowanego rozpoczecia jego budowy do dnia udokumentowanego przyjecia go
do uzytkowania.

23. Koszty $rodkow trwatych w budowie obejmuja wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich
rzeczowych skladnikéw zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robdt iustug
obcych, wartos¢ swiadczen wilasnych, wartos¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty
dajace sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych przedmiotow aktywow
trwatych, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow iustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych;

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez Urzad

zobowigzan z tytutu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz prowizje iodsetki,

w tym takze z tytutu zwloki w zaplacie;

3) oplaty (np. notarialne, sadowe), naliczone do czasu oddania srodka trwatego do uzytku

przed zakoniczeniem procesu budowy;

4) odszkodowania dla oséb fizycznych ijednostek gospodarczych zwigzane

z wykonywana budowa (np. za dostarczenie obiektéw zastepczych, przesiedlenie

z zajetych terendw).

24. Poniesione koszty zaniechanych srodkéw trwatych w budowie (Srodek trwaty nie bedzie
oddany do uzytku i wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej) odpisuje sie w ciezar
funduszu jednostki.

25. Do kosztéw srodkéw trwalych w budowie nie zalicza si¢ kosztoéw, ktdre nie sa zwigzane
przyczynowo — skutkowo z pozyskaniem srodka trwatego (np. optat o charakterze
sankcji; kosztow ponoszonych przez Urzad niezaleznie od pozyskania srodka trwatego).
W szczegdlnosci do kosztow srodkéw trwalych w budowie nie zalicza sie:

1) kosztéw ogolnego zarzadu, z wyjatkiem kosztéw utrzymania wewnetrznej komorki
organizacyjnej, wydzielonej trwale w strukturze organizacyjnej Urzedu, powotanej do
cigglego zarzadzania lub obstugi procesu budowy s$rodkéw trwalych, dla ktorej
zapewniono wiarygodny system gromadzenia, pomiaru iewidencji kosztéw
funkcjonowania takiej komorki oraz uzasadniono ich zwiazek przyczynowo — skutkowy
z budowa obiektow. Jezeli komorki te zajmuja sie zarzadzaniem lub obstuga budowy
wiecej niz jednego obiektu, wowczas ich koszty zwiekszaja wartos¢ poczatkowa tych
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obiektow, arozliczenie kosztow utrzymania tych komorek na obiekty nastepuje za
pomoca odpowiednich kluczy rozliczeniowych;

2) kosztdw przeszkolenia pracownikéw w zakresie obstugi nowo pozyskanego $rodka
trwalego, z wyjatkiem przypadku, gdy koszty te zostaly objete ceng nabycia $rodka
trwatego i niemozliwe jest ich ustalenie lub wiarygodne oszacowanie;

3) kosztow poniesionych w zwiazku ze zmiang lokalizacji srodka trwatego lub
reorganizacja czesci lub catosci dziatalnosci operacyjnej Urzedu (kosztow przemieszczenia
$rodkéw trwatych do nowych miejsc uzytkowania) — koszty te pozostaja w bezposrednim
zwiazku ze zmiana lokalizacji lub reorganizacja Urzedu, a nie z budowa $rodka trwatego;
4) kosztdw poniesionych przed dniem podjecia udokumentowanej decyzji o pozyskaniu
$rodka trwatego, w tym przed dniem udokumentowanego rozpoczecia jego budowy;

5) kosztow dzialan marketingowych, ktére maja zapewni¢ uzyskiwanie korzysci
ekonomicznych ze $rodka trwalego po jego wybudowaniu, niezaleznie od okresu,
w ktérym sa ponoszone;

6) podatku od nieruchomosci, w tym poniesionego po dniu rozpoczecia budowy srodka
trwatego;

7) strat iszkdd poniesionych w trakcie jego budowy oraz kosztow zwigzanych
z usuwaniem tych szkéd (pozar, powddz, straty spowodowane upadloscia wykonawcy
robot, itd. - obciazaja one pozostale koszty operacyjne).

26. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrédtowych dopuszcza sie udokumentowanie operacji gospodarczych w przypadku:

- optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo-
telekomunikacyjnym,

- zakupu znakéw sgdowych, lub skarbowych,

- pokwitowania za parking,

- zakupdéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czesci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,

- pokwitowania za listy polecone, przesytki kurierskie,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

27.Zaangazowanie wydatkdow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksigg
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych zrédtem finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.
Ewidencja zaangazowania prowadzona jest na biezgco na koncie pozabilansowym 998
i 999 wedtug klasyfikacji budzetowej.
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28. Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie
przejete przez Urzad po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej
jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy oich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalnos¢.

29. Skladniki mienia ujmowane sa na koncie 015 Mienie zlikwidowanych jednostek wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow
do bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej wr:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom;
2) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych Urzedu;
3) dokumencie sprzedazy;

4) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

30. Ewidencja analityczna mienia zlikwidowanych jednostek prowadzona jest w postaci
specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

§ 9. Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu
12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie
z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych.

2. Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s na koncie 221 Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku
lub kolejnych latach ujmuje sie na koncie 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienistwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

a) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej  likwidatorowi lub  sedziemu  komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym;

b) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania
upadlosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz, z ktérych zaptata dtuznik zalega,
awedlug oceny sytuacji majatkowej ifinansowej diuznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci;

d) naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznodci,
w stosunku do ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwltoke);
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e) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

4. Odpisy aktualizujace wartos$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdrej
dotyczy odpis aktualizacji.

5. Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

6. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepeilnej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

7. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosc
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci
lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢
danego skladnika aktywow ipodlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychoddéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

8. Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej
na zlote polskie wedtug kursu $redniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na
dzien operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostat inny
kurs to wéwczas ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

9. Naleznosci wyrazone w walutach obcych z tytulu dotacji celowych w ramach programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz srodkow, o ktérych mowa w art.5
ust.1 pkt. 3 oraz ust. 3 pkt 51 6 ustawy o finansach publicznych, lub ptatnosci w ramach
budzetu srodkéw europejskich przelicza sig¢ na walute polska po kursie zastosowanym we
wniosku o platnos¢, tj. Zestawieniu wydatkow —wersja po sprawdzeniu kontroli.

10. Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

11. Dochody gminy pobierane w drodze inkasa, z wytgczeniem optaty targowej pobieranej na
targowisku, naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego odprowadzane s
na rachunek bankowy jednostki, w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

12. Optata targowa pobierana na targowisku odprowadzana jest na rachunek bankowy budzetu
jednostki, w terminie okreslonym w umowie z inkasentem.

13. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.

14. Dopuszcza sie do realizacji faktury VAT za zakupione towary badz ustugi, ktérych wartosé
przekracza kwote wynikajagcg z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zt powstatg w
wyniku zaokraglen podatku VAT.

15. Naleznosci pieniezne, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
- Ordynacja podatkowa (j. t. Dz. U. z 2019 r. poz. 900, ze zmianami), umarza sie zgodnie
z uchwata Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w sprawie szczegétowych zasad, sposobu
i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub rozkfadania na raty sptaty naleznosci
pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.
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16. Zwroty z tytutu refundacji wydatkéw na wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne 0s6b bezrobotnych, zatrudnionych w ramach robdét publicznych, prac
interwencyjnych dokonane przez Powiatowy Urzad Pracy w danym roku budzetowym
przyjmowane sg na zmniejszenie wydatkow. W przypadku, gdy refundacja w/w tytutéw
wydatkow nastgpita po uptywie roku budzetowego, w ktdrym byty poniesione, srodki te
przyjmuje sie na dochody.

17. Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkdw dokonane w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezgcy dochoddw (np. zwroty wydatkéw
dokonane przez pracownikéw z tytutu rozméw telefonicznych) z wyjatkiem rozliczen
z budzetem Skarbu Panstwa oraz budzetem jednostek samorzadu terytorialnego.

18. Zwroty wydatkow z lat poprzednich ewidencjonowane sg jako dochody.

19. Nadptaty wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy
oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych powstate w roku budzetowym na
podstawie sporzgdzonych korekt list ptac Biuro Ksiegowosci, a dotyczace wydatkow
poniesionych w latach poprzednich, zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym roku
budzetowym. W przypadku, gdy zwrot nadptaty wynagrodzenia nastepuje po uptywie
roku budzetowego, w ktérym zostata sporzgdzona korekta listy ptac — zalicza sie na
dochody.

20. Naleznosci dotyczace rozliczenia medidéw za lata poprzednie wynikajgce z faktur
korygujgce (np. rozliczenie energii elektrycznej) sg rozliczane z kontrahentem
w ptatnosciach roku biezgcego, w zwigzku, z czym wydatki danego roku sg dokonywane
po uwzglednieniu nadptaty z lat poprzednich.

21. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

22. Odsetki bankowe z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek na 31 grudnia danego roku,
ktore wynikajg z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmujg
okres odsetkowy niekoriczacy sie w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z pdzniejszym
terminem zapadalnosci, nie sg ujmowane w kosztach i zobowigzaniach na 31 grudnia
danego roku. Odsetki te ujmowane sg w kosztach i zobowigzaniach w terminach sptaty
odsetek w momencie otrzymania bankowe] noty odsetkowe;].

23. Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem:

a) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

b) odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetowych zalicza
sie do wynikdéw na pozostatych operacjach nierasowych,

c) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy"

24. Naleznosci przeterminowane to takie, ktérych termin zaptaty juz uptynat. W przypadku

takich naleznosci wierzyciel musi ustalié, czy istnieje ryzyko, ze dtuznik ich nie ureguluje.
Jezeli wedtug posiadanej przez jednostke (wierzyciela) wiedzy wystepuje
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prawdopodobienstwo niesciggalno$ci naleznosci w catosci lub w czesci, dokonuje on
odpisu aktualizujgcego (na podstawie art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci). Odpisem
aktualizujagcym moga byé réwniez objete odsetki za zwtoke, jezeli zostang dtuznikowi
naliczone. Jesli natomiast nie ma podstaw, aby sadzi¢, ze zaptata naleznosci jest
zagrozona, to samo opdznienie w zaptacie nie stanowi przestanki do dokonania odpisu
aktualizujacego.

25. Odpis aktualizujgcy ma charakter tymczasowy, nie jest to definitywnie spisanie naleznosci
na ,straty”. Odpis tworzony jest na naleznosci watpliwe, w stosunku, do ktérych istnieje
jednak prawdopodobienistwo, ze zostang w przysztosci uregulowane.

26. Podstawowe kryteria dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

a) przestanki wystgpienia prawdopodobienstwa niesciggalnosci naleznosci analizuje
sie w kazdym przypadku indywidualnie uwzgledniajac, czy ryzyko niewyptacalnosci
dtuznika ma charakter staty czy przejsciowy,

b) przy dokonywaniu odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci nalezy kierowad sie
takimi czynniki jak:

przyczyny zwtoki w zaptacie naleznosci,

czas zalegania z zaptata,

wyniki monitéw,

sytuacje ptatnicza dtuznika.

ANENENEN

27.0d naleznosci zagrozonych niesciggalnoscia dokonuje sie odpiséw w nastepujacej
wysokosci:

a. naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci —do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b. naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego w petnej wysokosci naleznosci,

c. naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktdrych zaptaty dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dfuznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancjg
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d. naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyziszajgcych naleznosci,
w stosunku do ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci polegajacg na dokonywaniu globalnych odpiséw
aktualizujgcych od sald naleznosci okreslonych grup dtuznikébw w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na naleznosci.

28. odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztédw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji,
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a) naleznosci przedawnione zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich
wartosé,

b) naleznosci przedawnione, od ktérych nie dokonano uprzednio odpiséw
aktualizujacych ich wartosci lub dokonano ich w niepetnej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych,

c) nie podlegajg odpisowi aktualizujagcemu naleznosci zabezpieczone hipotekg lub
zastawem skarbowym,

d) odpisu aktualizujgcego pracownicy dokonuja w ksiegach rachunkowych na podstawie
polecenia ksiegowania.

29. W przypadku wyptat zaliczek na delegacje zagraniczne dla pracownikdw Urzedu, ktére do
realizacji wptynety po dacie wyjazdu danego pracownika lub doptaty do udzielonej
pracownikowi zaliczki na delegacje zagraniczng, naliczenia dokonuje sie w obowigzujacej
w danym kraju walucie, a wyptaca sie rownowartos¢ wynikajgca z przeliczenia na polskie
ztote. Przeliczenia dokonuje sie po kursie sprzedazy danej waluty z dnia, w ktorym
nastepuje wyptata dla danego pracownika po kursie poprzedzajgcym dzien rozliczenia
delegacji przez pracownika na podstawie sredniego kursu w banku NBP.

30. Ewidencje syntetyczng i analityczng do konta 234 z tytutu sptat udzielonych pozyczek
mieszkaniowych pracownikom Urzedu Miejskiego i osobom nie bedacych pracownikami
(emeryci i rencisci) prowadzi Biuro Ksiegowosci.

31. Pozyczki udzielane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych
kwalifikowane sg do naleznosci krdtkoterminowych niezaleznie od terminéw ich
zapadalnosci.

32. Na koniec kwartatu wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywéw i pasywdéw wycenia
sie po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a réznice
kursowe odnosi sie w przychody lub koszty finansowe.

33. Réznice kursowe powstate wskutek wyceny kredytéw zaciggnietych w walutach obcych
zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub rozchoddéw, ktére ewidencjonuje sie na wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych w ksiegach budzetu.

34. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

35. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych wycenia sie
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

36. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty
(wedtug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutéw), pod warunkiem, ze sg
niewatpliwe.

37. Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikdbw majatkowych nalezy powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢é w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla
danej grupy pozycji finansowych oraz ujg¢ je w pozostatych przychodach/kosztach
operacyjnych lub obcigzyé osobe materialnie odpowiedzialng, zgodnie z wnioskiem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg burmistrza
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38. Rzeczowe skfadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajgcej z ewidencji.

39. Czeki i weksle obce jako ekwiwalent srodkéw pienieznych o okresie ich wymagalnosci do
12 miesiecy ewidencjonuje sie jako inne srodki pieniezne i wycenia w wartosci nominalnej.

40. Fundusze wtasne i specjalne, rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz pozostate nie
wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia sie w warto$ci nominalne;j.

41. Wartosci poszczegdlnych sktadnikéw aktywdw i pasywdw, przychoddédw i kosztéw, strat
i zyskdw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

§ 10. Naleznosci dlugoterminowe

1. Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada
w okresie dluzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie
wymagajacej zaplaty tj. lacznie znaleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne
odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci.

§ 11. Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Dltugoterminowe aktywa finansowe obejmuja:
1) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akgje iinne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).

2. Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia w
cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia irozliczenia transakgji
nie sa istotne.

3. Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialty w innych
jednostkach, wyceniane sa w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;
2) wartosci godziwej;
3) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
4. Za moment objecia udziatéw (akcji) i ujecie w ksiegach rachunkowych uwaza sie date:
- zawarcia umowy Spétki (aktu notarialnego) lub,
- podjecie uchwaty Zgromadzenia Wspdlnikdw o podwyzszenie kapitatu zaktadowego
lub,
- date zakupu udziatéw (akcji).

§12. Zapasy

1. Nie prowadzi si¢ ewidencji zakupionych materialdw na potrzeby administracyjne
i gospodarcze. Materialy te ksieguje sie w koszty w pelnejich wartosci wynikajacej z faktur
(rachunkéw) pod data ich zakupu po uprzednim zamieszczeniu na dowodach,
stanowiacych podstawe ich zakupu, potwierdzenia przyjecia dostawy podpisanego przez
wiasciwego merytorycznie pracownika.
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§ 13. Srodki pieniezne

1. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;j.

2. Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku,
z ktdérego ustug sie korzysta.

§ 14. Krotkoterminowe papiery warto$ciowe

1. Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje
obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle iinne o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na
dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest
nizsza.

§ 15. Zobowiazania

1. Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.

3. Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktoére powstajg na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkéw ich realizagji i nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment
wplywu érodkow pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwiazku
z udzielonymi przez Gmine Stronie Slaskie gwarancjami i poreczeniami majatkowymi
w wysokosci udzielonej gwarangji czy poreczenia.

§ 16. Przychody przyszlych okreséw

1. Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystepuja w Urzedzie z tytutu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 17. Koszty zagranicznych podrdzy stuzbowych

1. Koszty zagranicznych podrdzy stuzbowych wyrazone w walutach obcych przelicza sie na
walute polska po kursie srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegagji.

2. Wprzypadku gdy, pracownik otrzymal zaliczke w walucie polskiej, poniesione
i udokumentowane koszty (np. za noclegi i wyzywienie) w walucie obcej przelicza si¢ na
walute polska po kursie, po ktérym pracownik nabyt walute — na podstawie dokumentu
potwierdzajacego wymiane, z zastrzezeniem ust. 3.
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3. W przypadku gdy, pracownik nie przedstawil dokumentéw potwierdzajacych wymiane
otrzymanej zaliczki, o ktorej mowa w ust. 2 poniesione iudokumentowane koszty
przelicza sie wedtug kursu $redniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien rozliczenia delegadiji.

III.  Wynik finansowy

§ 18. Zasady ustalania wyniku finansowego

1. W Urzedzie wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw
i strat na koncie 860 Wynik finansowy. Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej
prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik finansowy netto sklada sie z:
1) wyniku ze sprzedazy;
2) wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjnej;
3) wyniku z operacji finansowych;
4) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

2. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie pod datg ostatniego
dnia roku obrotowego:
1) na strong Wn konta 860 Wynik finansowy sumy:

a) poniesionych kosztéw operacyjnych w korespondencji kontami 400-405 i 409,
b) warto$ci materialéw, w korespondencji z kontem 760,

c) kosztow operacji finansowych, w korespondencji zkontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

2)na strone Ma konta 860 Wynik finansowy sumy uzyskanych przychodow,
w korespondengji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

3. Saldo kotna 860 jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800 pod data podjecia
uchwaly Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w sprawie zatwierdzenia sprawozdania
finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu Gminy Stronie Slaskie na
dany rok.

4. W organie finansowym — Gminie Stronie Slaskie wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej poprzez przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na strone
Wn konta 961 poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji
z kontem 902 oraz na strone Ma konta 961 zrealizowanych w ciagu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z kontem 901.
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IV. Ksiegi rachunkowe

§ 19. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Stronie Slaskie oraz Urzedu prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskiem przy ul. Kosciuszki 55.

§ 20. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.
Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie ipoprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym
miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono cigglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Ksigegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, standw oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli pochodzace znich
informacje pozwalaja na sporzadzenie w obowigzujacym terminie sprawozdan
finansowych i inny.

§ 21. Zasady tworzenia kont syntetycznych

1. Konta syntetyczne sa tworzone w celu ewidencjonowania zdarzen gospodarczych, a takze
dla celéw prawidtowego sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
innych wymaganych przepisami sprawozdan.

2. Konta syntetyczne nalezy tworzy¢ w sposob okreslony w wykazie kont ksiegi gldwnej
(ewidencja syntetyczna), nadajac im numery w ramach pierwszych trzech cyfr w numerze
konta.

3. Kazde konto syntetyczne powinno by¢ prawidlowo zdefiniowane w systemie finansowo-
ksiggowym jako konto uzywane, pozabilansowe, syntetyczne.
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§ 22. Zasady tworzenia kont analitycznych

1. Konta analityczne sa tworzone w celu uszczegdétowienia informacji ujetych na kontach
ksiegi gtownej, takze pomocniczo, dla przygotowywania sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz innych wymaganych przepisami sprawozdan.

2. Konta analityczne nalezy tworzy¢, nadajac im numery poczawszy od czwartego miejsca
w numerze konta. Kazde konto analityczne powinno by¢ prawidlowo zdefiniowane
w systemie finansowo - ksiegowym oraz powigzane z wlasciwym kontem syntetycznym.

3. W poszczegdlnych zespolach kont dopuszczalne jest tworzenie kont analitycznych
o szczegdtowosci spetniajacej ww. wymogi sprawozdawcze oraz dodatkowo spetniajacej
wymienionej ponizej funkcje informacyjne:

4. W zakresie kont zespotu 0 konta analityczne tworzy sie w nastepujacy sposob:

1) dla kont srodkéw trwatych — w przekroju rodzajowych grup srodkéw trwatych, tj.
w ukladzie wymaganym do sporzadzenia sprawozdania finansowego Urzedu;

2) dla kont warto$ci niematerialnych i prawnych - zgodnie z ukladem wymaganym do
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

5. W zakresie kont zespotu 1mozliwe jest tworzenie kont analitycznych w podziale
zgodnym z pozycjami sprawozdan finansowych oraz raportéw wewnetrznych oraz:

1) dla kont $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych — w przekroju punktow
poszczegdlnych rachunkéw bankowych;

2) dla kont s$rodkéw pienieznych walutowych - dodatkowo zwyodrebnieniem
poszczegolnych walut;

3) dla kont kredytéw bankowych — w przekroju poszczegolnych kredytéw bankowych;
4) dla kont lokat pienieznych — wedlug poszczegélnych lokat terminowych.

6. W zakresie kont zespotu 2 konta analityczne tworzy sie w nastepujacy sposob:
1)dla kont rozrachunkéw z odbiorcami idostawcami - wsposdb zapewniajacy
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z kontrahentem;

2) dla rozrachunkéw zjednostkami budzetowym - w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczonych dochodéw i wydatkéw oraz odrebnie dla kazdej jednostki budzetowej;
3)dla kont rozrachunkéw publicznoprawnych — w sposdb zapewniajacy mozliwosc
ustalenia stanu naleznosci izobowigzan dla kazdego tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych;

4) dla rozrachunkéw finansowych - w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan;

5) dla kont rozrachunkéw z pracownikami — w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan z pracownikiem.

7. W zakresie kont zespotu 4, 7 tworzy si¢ konta analityczne ze szczegodlnoscig niezbedna
w ukladzie wymaganym do sporzadzenia sprawozdania finansowego Urzedu oraz do
zarzadzania biezacego Urzedem.

8. W zakresie kont zespolu 8 tworzy sie konta analityczne w ukltadzie spetniajagcym wymogi
przepiséw prawa:

1) dla kont funduszy wlasnych -—w podziale na poszczegolne skiadniki funduszy;
2) dla kont funduszy specjalnych — w przekroju posiadanych funduszy.
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§ 23. Wykaz ksiag rachunkowych oraz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gléwna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym.

3. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki czeSciowe grupujace zdarzenia wg ich rodzaju, .
zdarzenia, ktore wystapily na okreslonym rachunku bankowym. Wyszczegdlniono
dzienniki cze$ciowe o nazwie: Gmina Stronie Slaskie, Urzad Miejski w Stroniu Slaskim—
Dochody, ~-Wydatki, -FSS, -Depozyty oraz dzienniki czeéciowe otwierane dla celéw
wyodrebnienia ewidencji ksiegowej zadan realizowanych zudziatem funduszy
pomocowych iinnych, ktérych nazwa okre$lana jest w sposdéb umozliwiajacy
identyfikacje danego zadania.

4. Konta ksiegi gldwnej zawierajq zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym zgodnie
z zasadq podwojnego zapisu.

5. Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gléwnej. Suma sald poczatkowych iobrotow na kontach
analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego.

6. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald. Obroty
tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikéw czesciowych.

7. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koniczacy rok obrotowy. Zamkniecie ksiag polega
na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksieggowych
w zbiorach danych ibazach danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych.
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Zatacznik Nr 1 do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Stronie
Slgskie wraz z zasadami funkcjonowania kont
syntetycznych

L. Wykaz kont ksiegi glownej
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135- Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki
140 -  Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe
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991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

II. Zasady klasyfikacji zdarzen, w tym zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi glownej

1. Konta bilansowe
1) Konto 133 - Rachunek budzetu

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca
z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyjasnienia. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigeznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty zrachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondengji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu srodkow na
rachunkach bankowych i na lokatach, tj. wedtug rachunkéw prowadzonych przez Gming Stronie
Slaskie.

2) Konto 134 - Kredyty bankowe
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.
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Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywacd saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedtug umoéw kredytowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie zadluzenia, tj.
wedlug uméw kredytowych podpisanych przez Gmine Stronie Slaskie.

3) Konto 135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 135stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie¢ wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondengji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu $rodkéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych na niewygasajace $rodki, tj. wedlug rachunkéw
bankowych na niewygasajace srodki.

4) Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 140 stuzy do ewidengji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym $rodkéw otrzymanych
zinnych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym isa objete wyciaggiem bankowym zdata nastepnego okresu
sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, ana
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu $rodkéw
pienieznych w drodze otrzymanych z innych budzetow, tj. wedtug tytutéw srodkéw.

5) Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 222 stuzy do ewidengji rozliczenn zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
iurzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przezjednostki budZzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe iurzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

6) Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

a) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

b) rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
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¢) rozrachunkoéw z tytutu dotagji i subwengji,
d) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegoélnych budzetow.

8) Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 225 stuzy do ewidengji rozliczenn zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225ujmuje si¢ $rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Konto 225moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - Pozostate rozrachunki
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 240stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych zrealizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

10) Konto 250 - Naleznosci finansowe
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 250stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci finansowych, aw
szczegllnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
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Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegolnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow.

11) Konto 260 - Zobowiazania finansowe
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, aw szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie¢ warto$c¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajgca ustalenie stanu zobowiazan
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

12) Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
aktualizujacego naleznosci wedtug tytutéw naleznosci.

13) Konto 901 - Dochody budzetu

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

b) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondengji z kontem 224,

c) z tytulu rozrachunkéw zinnymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
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d) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

e) pochodzace ze zrdodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondengji z kontem
133,

f) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
poszczegodlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

14) Konto 902 - Wydatki budzetu

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,

b) realizowane zkredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondengji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikagji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajagca ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikagji.

15) Konto 903 - Niewykonane wydatki
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 903 stuzy do ewidengji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
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Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
poszczegolnych niewykonanych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

16) Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkdw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
poszczegodlnych niewygasajacych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

17) Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 909 stuzy do ewidengji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow ipozyczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresbw (np.: subwencje idotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

18) Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961i962. Konto
960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
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19) Konto 961 - Wynik wykonania budzetu
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondengji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidengji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

2. Konta pozabilansowe
1) Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

2) Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére
nie podlegaja ewidengji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowiazan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
3 — Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim;
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Zatacznik Nr 2 do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zaktadowy plan kont dla budzetu Urzedu Miejskiego wraz
z zasadami funkcjonowania kont syntetycznych

I. Wykaz kont ksiegi glownej
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011- Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015- Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 -  Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135- Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunek srodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéow budzetowych
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224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami, w tym VAT-u scentralizowanego
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

228  Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzaga

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki
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810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
3. Konta pozabilansowe dla podatkow

990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika,

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na
kontach podatnikéw

II. Zasady klasyfikacji zdarzen, w tym zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi glownej

1. Konta bilansowe

1) Zespot 0 - "Aktywa trwate"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwale" stuza do ewidengji:
a) rzeczowych aktywoéw trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) dlugoterminowych aktywéw finansowych,

d) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

2) Konto 011-"Srodki trwate"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwiazanych zwykonywana dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
kontach: 013.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkoéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkéw trwatych,

b) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
c) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

d) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wycofanie srodkéw trwatych zuzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizagji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca  ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwalych; ustalenie oséb lub komorek
organizacyjnych, ktéorym powierzono srodki trwate; nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
oraz ustalenie wartosci gruntéow stanowiacych witasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone w programie STW+, w ktérym zapewnia si¢ wymagany
zakres informacyjny.

3) Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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a) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

¢) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki
trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie Srodki trwate.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone w programie STW+, w ktérym zapewnia si¢ wymagany
zakres informacyjny.

4) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszent warto$ci mienia przejetego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

a) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki,

b) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$ciqg mienia przekazanego spotce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego
lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegolnosci:

a) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spdlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

b) korekte wartosci mienia stanowiaca réznice pomiedzy wartos$cia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.
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Konto 015moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozyci organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, anieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Ewidencja szczegétowa moze zawiera¢ réwniez
dane z ewidengji pozabilansowe;.

5) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 020 stuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszen i zmniejszent wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych iprawnych, zwyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug tytuléw i oséb odpowiedzialnych. Konta
ksiag pomocniczych prowadzone w programie STW+, w ktéorym zapewnia si¢ wymagany zakres
informacyjny.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone w programie STW+, w ktérym zapewnia si¢ wymagany
zakres informacyjny.

6) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci akcji
iinnych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegoélnosci
z przepisOw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedlug tytutow.

7) Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, ana stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020.

8) Konto 072- "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczace srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
otrzymanych nieodpftatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0131 020.

9) Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

10) Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace s$rodkéw trwatych wbudowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

c) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
a) srodkow trwatych,
b) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca wyodrebnienie kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych.

11) Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidendiji:

a) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

b) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

c) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
e) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majq odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

13) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

a) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie zplanem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

b) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221
netto lub innym wtasciwym kontem,

c) wplyw érodkdw z wyodrebnionego Rachunku VAT przy zastosowaniu platnosci z
zastosowaniem Mechanizmu Podzielonej Platnosci (MPP), w korespondencji z kontem 225,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow: 1,2, 3,4, 7 1ub §,

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondengji z kontem 222,

c) okresowe zwroty niewykorzystanych s$rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, w korespondengji z kontem 223.

d) zwrot na rachunek Dochodéw Urzedu Miejskiego $rodkéw zasilonych z wyodrebnionego
Rachunku VAT przy zastosowaniu platnosci z zastosowaniem Mechanizmu Podzielonej
Ptatnosci (MPP), w korespondencji z kontem 225

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw
oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidendji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

a) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku,

b) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych ztytutu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

a) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondengji
z kontem 223,
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b) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondengji z kontem 222.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka w przekroju poszczegdlnych raportow
kasowych oraz w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych.

14) Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 135 stuzy do ewidengji sSrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienigeznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka w przekroju poszczegoélnych rachunkéw
bankowych.

15) Konto 137 - "Rachunek srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 137 stuzy do ewidengji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach $rodkéow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.

Zapisy na koncie 137 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie¢ wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyptyw tych srodkow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrddta ich
pochodzenia.

16) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 139 stuzy do ewidengji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

a) czekdéw potwierdzonych,
b) sum depozytowych,
¢) sum na zlecenie;
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d) srodkéw obcych na inwestydje.
Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu $rodkéow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

17) Konto 140 - "Kroétkoterminowe aktywa finansowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akdji,
udzialéw iinnych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie poszczegolnych
skladnikéw  krotkoterminowych — aktywow  finansowych;  stanu  poszczegoélnych
krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce; warto$ci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych
poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

18) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie poszczegolnych
$rodkow pienieznych w drodze.
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19) Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki irozliczenia" stuza do ewidengji krajowych izagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2stuza takze do ewidengji irozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich iinnych srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdéd inadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych grup
rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

20) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych izagranicznych z tytutu
dostaw, robdt iustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt iustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, ana stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczeni, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

21) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).
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Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, asaldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow,
ktorych naleznosci dotycza. Konta ksiag pomocniczych prowadzone w programie WIP+,
w ktérym zapewnia si¢ wymagany zakres informacyjny.

22) Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 222stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

23) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéow
budzetowych, wtym wydatkéw wramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspdtfinansowania programow i projektdw realizowanych ze srodkéw europejskich
na konto 800,

b) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) okresowe wpltywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspodtfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 51



b) okresowe wplywy srodkéw pienigeznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondengji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwiazane z przeptywami $rodkéw europejskich
w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

24) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondengji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegodlnosci:

a) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondengji z kontem 810,
b) wartosc¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Rozliczone iprzypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

25) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami, w tym VAT -u scentralizowanego"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 225stuzy do ewidencji rozrachunkéw zbudzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkdéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz podatku
VAT (centralizacja).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, ana stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetdw i wplaty od budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw.

W zakresie rozliczen dotyczacych centralizacji podatku VAT z jednostkami budzetowymi Gminy
Stronie Slaskie na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ podatku VAT naliczonego, na podstawie
jednostkowych rejestréw zakupu, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ podatku VAT
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naleznego na podstawie jednostkowych rejestréw sprzedazy. Saldo konta 225 w zakresie podatku
VAT scentralizowanego oznacza stan naleznosci badz zobowiazan z tytutu VAT Gminy Stronie
Slaskie jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

26) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 226 stuzy do ewidengji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegoélnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondengji z kontem 840, atakze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
poszczegodlnych naleznosci budzetowych.

27) Konto 228 - "Rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 228 stuzy do ewidencji irozliczen $rodkéw pochodzacych ze zZrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,

b) przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondengji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptyw srodkow otrzymanych na pokrycie
wydatkdw realizowanych ze Zrdodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondengji z kontem 137.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
srodkéw pochodzacych ze zZrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na
zrddta ich pochodzenia.

28) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 229 stuzy do ewidengji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegoOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, zktérymi sa dokonywane
rozliczenia.

29) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 231 stuzy do ewidengji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienieznych iswiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

c) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
d) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanéw naleznosci
i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

30) Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
¢) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,

e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegodlnosci:

a) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,
c) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

31) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, ana stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie rozrachunkdéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

32) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

33) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
34) Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidengji rozliczenia zakupu materialéw (konto
300).

35) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary” steido ewidencji: rozliczenia zakupu materiatow i toowa
oraz ustug.

Koszty wystpujace w okresach grudziestyczeé, dotyczy przede wszystkim prenumerat, umow
na ustugi optacanych w kolejnym roku oraz rozlicza media.

Konto to jest czynne tylko na koniec roku i dotydayitur kosztowych wystawionych w styczniu
przez dostawg dotyczcych operacji grudnia a otrzymanych przez jednostkstyczniu. m.in.
sytuaciji rozbienaosci miedzy dag ksiggowania dowodu, przygia dostawy, a daksiggowania tej
faktury, szczegolnie gdy daty te odngsk do r&nych okresow.

Na Stronie Wn ujmuje sie w styczniu warto$¢ faktury w czesci dotyczacej poprzedniego roku - 300/201

Na Stronie Ma ujmuje sidowodem PK (w Xll) kopgi faktur, ktérych wart& wykonanych i
przyjetych dostaw/ ustug, zostaty zafakturowane dopieroroku nasgpnym ale do dnia
sporadzenia sprawozdania finansowego a dofyegtug/dostaw Xll. Zakggowanie na koncie
300 w kseégach danego roku, w korespondencji z odpowiedninmeém kosztéw poniesionych w
grudniu, na podstawie faktury z data wystawienterminem zaptaty w styczniu pozwoli na
ustalenie zobowzan. 40*/300

Saldo Ma wykazuje siw sprawozdaniu Rb28S w pozycji zobawnan

Saldo Ma konta 300 ,,Rozliczenie zakupu” na koniec roku wystapi w poz. C.1l.1. ,Zobowigzania z
tytutu dostaw i ustug”.

36) Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 '"Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie" stluza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych
i kosztdw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.
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37) Konto 400 - "Amortyzacja"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 400 stuzy do ewidengji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na
konto 860.

38) Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw ienergii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

39) Konto 402 - "Uslugi obce"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw =z tytulu ustlug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, ana stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek Kklasyfikacji planu
finansowego.

40) Konto 403 - "Podatki i oplaty”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skladek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

41) Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej iinnych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek Kklasyfikacji planu
finansowego.

42) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu ubezpieczenn spotecznych
i sSwiadczen na rzecz pracownikéw ioséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i sSwiadczen na rzecz pracownikéw ioséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

43) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 409 stuzy do ewidendji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
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z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytuléw, ana stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek Kklasyfikacji planu
finansowego.

44) Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidengji:

a) przychodoéw i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

b) podatkéw nieujetych na koncie 403,

c) dotacji isubwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

45) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza sie¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

46) Konto 750 - "Przychody finansowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegoélnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow

wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek Kklasyfikacji planu
finansowego.

47) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekoéw obceych i papieréow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
$rodki trwate w budowie.

Ewidengja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek iodsetki za zwloke od
zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

48) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730,750. W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

a) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
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b) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

c) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W korncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

49) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowgq dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

a) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone iniesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postepowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,
w korespondengji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

50) Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychoddéw.

51) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdéw trwatych i obrotowych jednostki iich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

a) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
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b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

c) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu isrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

d) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

e) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwalych w budowie,

f) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegodlnosci:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

c) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

d) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestydji,

e) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

f) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

g) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

h) wartos¢ objetych akgcji i udziatéw.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego.

52 Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

a) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondengji z kontem 224,

b) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

¢) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéow budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

53) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczern miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840ujmuje sie réwniez powstanie izwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, ana stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddéw roku obrotowego.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu rezerwy oraz
przyczyn jej zwiekszen izmniejszery; rozliczen miedzyokresowych — przychodéw
z poszczegodlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

54) Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 851stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszenn zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie stanu, zwiekszen
i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych; wysokosci poniesionych kosztow
i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

55) Konto 853 - "Fundusze celowe"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 853 stuzy do ewidengji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.
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Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca ustalenie zwiekszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

56) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 855stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidagji,
ana stronie Ma - stan funduszu ijego zwiekszenia o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondengji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

58) Konto 860 - "Wynik finansowy"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

a) poniesionych kosztow, w korespondengji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
b) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume uzyskanych przychodoéw,
w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Zasady prowadzenia kont analitycznych: analityka umozliwiajaca wustalenie wyniku
finansowego.

2. Konta pozabilansowe
1) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.
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Zakres wzajemnych rozliczen obejmuje:
— wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze,

— wynik finansowy ustalony na operacjach dokonywanych pomiedzy tymi jednostkami.

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla kazdego podmiotu i przedmiotu wytaczen oddzielnie tj.:

1. 976-1 — Wzajemne rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, ktérych salda wykazywane sg w sprawozdaniu finansowym z podziatem na:

976-1-1 — Wzajemne rozliczenia z tytutu naleznosci,

976-1-2 — Wzajemne rozliczenia z tytutu zobowigzan,

976-1-3 — Wzajemne rozliczenia z tytutu pozostatych rozrachunkéw (np. wadia, kaucje).

2. 976-2 — Wzajemne rozliczenia na operacjach uwzglednianych w wyniku finansowym z podziatem na:
976-2-1 — Wzajemne rozliczenia z tytutu przychodow

976-2-2 — Wzajemne rozliczenia z tytutu kosztéw

976-2-3 — Zyski zawarte w aktywach (np. sprzedane przez jednostki organizacyjne innym jednostkom
organizacyjnym Srodki trwate, materiaty)

3. 976-3 — Nieodptatnie przekazane srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne z podziatem na:
976-3-1 — Nieodptatnie przekazane srodki trwate w wartosci netto

976-3-2 — Nieodptatnie przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci netto.

Na stronie Wn konta 976 ujmuije sie:

— naleznosci przystugujace od jednostek,

— koszty pochodzace z zakupu ustug od jednostek,

— zaptata zobowigzan przez jednostke na rzecz innej jednostki,

— nieodptatnie otrzymane srodki trwa te lub wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

— zobowigzania na rzecz jednostek,

— przychody pochodzace ze sprzedazy ustug od jednostek,
— zaptata naleznosci przez jednostke na rzecz innej jednostki,
— nieodptatnie przekazane srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne do innych jednostek.

2) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 980 stuzy do ewidengji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

a) rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
3) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

b) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 998 stuzy do ewidengji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

a rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
b rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji
iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
i powinna zapewnic¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
5) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"
Zasady klasyfikacji zdarzen:

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

4 — Zaktadowy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ioplat organu podatkowego
Gminy Stronie S’lqskie;

Konta pozabilansowe:

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe
podatnika

991 - Rozrachunki zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika.

Zapisy rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika prowadzi sie na trzech rodzajach kont

— na koncie syntetycznym 990

— na kontach analitycznych prowadzonych wedtug rodzajéw podatkdw

— kontach szczegoétowych prowadzonych dla poszczegdlnych oséb trzecich
1. Pozabilansowe konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegétowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajgce z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osdb trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadpfat, dotyczace kwot
okreslonych w ust.2 ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto
osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisdw na bilansowym koncie szczegétowym
podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub osdb trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby
trzecie, zostanie zréwnowazona suma wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg
rowniez zobowigzania osoby lub osdb trzecich z tego tytutu. Jezeli w przypadku kilku osdéb trzecich, po
wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty
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naleznosSci pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu.
Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

Zapisy tytutu rozrachunkdéw z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw prowadzi sie na trzech rodzajach kont:

— na koncie syntetycznym 991

— na kontach analitycznych prowadzonych wedtug rodzajéw podatkéw

— kontach szczegétowych prowadzonych dla poszczegdlnych inkasentow
Sumy obrotéw na kontach szczegétowych prowadzonych do konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktdrego sg prowadzone. Poza bilansowe konta szczegdtowe
prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkgcji
inkasenta.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw:

Na stronie Wn ksieguje sie :

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej
Na stronie Ma ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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Zatacznik Nr 3 do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Wykaz ksigg rachunkowych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim,

Metody zabezpieczenia dostepu do danych ksiegowych i systemu ich przetwarzania

I.  Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w referacie Finansowo-Budzetowym;

2) ksiggowy system informatyczny;

3) kopie zapiséw ksiegowych;

4) dowody ksiegowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowq — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace;

4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

5) systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie krotszy niz
50 lat, liczac od dnia, w ktédrym pracownik przestat pracowac u ptatnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.
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Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw iinnych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje ipostepowanie zostaly ostatecznie
zakoniczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci;

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamagji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji;

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby. Udostepnienie
dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody kierownika jednostki ipozostawieniu pisemnego potwierdzenia spisu
przekazanych dokumentow.

6 — Wykaz programéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
oraz schematy

wzajemnych powigzan programéw pakietu RADIX w procesach przetwarzania danych
rachunkowosci;

l. System finansowo-ksiegowy FKB

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego w Stroniu Slgskim prowadzone s3 przy
uzyciu komputera. Ksiegowanie operacji gospodarczych odbywa sie za pomoca systemu
komputerowego , Ksiegowos¢ budzetowa — FKB” zakupionym od firmy Systemy Komputerowe
RADIX z siedzibg w Gdansku przy ul. Piastowskiej 33.

1) Przeznaczenie
System FKB+ przeznaczony jest do:

— rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodéw ksiegowych, w tym operacji zwigzanych z
podatkiem VAT,
— zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
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— prowadzenia kartoteki obrotéw wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

— sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym wedtug dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych,

— przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i standéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

— zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wedtug zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.

System szeroko wspétpracuje z innymi pakietami systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

System FKB+ zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. petng ksiegowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostek i zaktadow
budzetowych, umozliwiajgc m.in. prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscig jej
przegladania, przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie, przeglagdanie i drukowanie wykazéw standw
kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, prowadzenie kartoteki
planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw zawierajgcych stopien wykonania
planu w dowolnym okresie, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych, prowadzenie
kartoteki kontrahentéw, wykonywanie analizy rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie
rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

2) Podstawowe funkcje i operacje

2.1. Dowody ksiegowe

— rejestracja dowodu ksiegowego,

— rejestracja operacji zwigzanych z podatkiem VAT,

— przegladanie dowodu ksiegowego i jego modyfikacja,

— drukowanie dowodu ksiegowego,

— drukowanie dziennika obrotow,

— usuwanie dowodu ksiegowego.

Symbole stosowane do rejestracji dowodu ksiegowego:

-, FA”-faktury, faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty uznaniowe, noty
odsetkowe, listy ptac dla oséb nie bedacych pracownikami Urzedu, delegacje, rozliczenia
zaliczek itp,

-, WB”- wycigg bankowy Wydatki,

- ,WP”- wycigg pomocniczy Urzad Miejski,

- ,ZA” —zaangazowanie,

-, PK”-listy ptac wynagrodzen dla pracownikéw, informacje o rozliczeniu dotacji, wnioski
o refundacje wynagrodzen, wyciagi bankowe rozliczajgce sptate odsetek, wyciag
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bankowy rozliczenia karty ptatniczej, dokumenty przyjecia, przekazania i likwidacji
sktadnikéw majatkowych, miesieczne zestawienia obrotu gruntéw, polecenie
ksiegowania dotyczgce mylnych ksiegowan itp.

2.2. Obstuga kont

ksiegowanie zarejestrowanych dowodoéw ksiegowych, bez mozliwosci ich usuniecia z
bazy,

przegladanie archiwum poprzednich lat,

zamkniecie miesiaca,

automatyczne zamkniecie roku rozliczeniowego,

zaktadanie, rozszerzanie i modyfikowanie kartoteki z numerami kont,

wprowadzanie standw poczgtkowych na wszystkich zatozonych w systemie kontach,
prowadzenie kartoteki planéw finansowych.

2.3 Wykazy/wydruki

sporzadzanie i drukowanie wykazéw stanéw kont na dany dzien w ujeciu analitycznym

lub syntetycznym,

sporzadzanie i drukowanie wykazu obrotéw na koncie o zadanym numerze za podany
okres czasu,

sporzadzanie sprawozdan wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej,
definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie wykazéw zawierajgcych stopiert wykonania planu finansowego,
przegladanie i wydruki wykazu kont zarejestrowanych w systemie,

analiza rozrachunkowa kont,

drukowanie przelewdéw bankowych,

drukowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,

drukowanie obrotéw, stanéw i sald.

2.4 Utrzymanie

3)

definiowanie tzw. Klucza opisu operacji, tj. statego tekstu wpisywanego w polu opisu
operacji w trakcie rejestracji dowoddéw ksiegowych

tworzenie archiwum poprzedniego roku,

tworzenie kartoteki kontrahentéw,

tworzenie kartoteki kont podlegajacych automatycznemu ksiegowaniu podczas
zamykania miesigca lub roku.

Wspotpraca z innymi systemami
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System umozliwia automatyczng rejestracje dowoddéw ksiegowych z systemu PLACE, FAKTURA

4) Zapewnienie wigciwedgo stosowania programow

Osoby uytkujace system zostaty przeszkolone w zakresie podsteywavetugi PC oraz w
zakresie obstugi programu.

5) Ewidencija przebiegu przetwarzania danych

Kazda funkcja systemu FKB+ wie st z operagj na jednej lub kilku tablicach bazy danych.
Funkcja mae by wykonana tylko wtedy, gdyaytkownik posiada uprawnienia do
wykonywania wszystkich wymaganych operacji na widgh wymaganych do tego tablicach.
Jednoczénie podczas pracy z systemem to tzw. logu zapisgveamformacje o dokonywanych
zmianach, korektach i usgeiach informacji z bazy danych.

6) Zasady ochrony danych

Kopie bazy tworzoneasprzez osoby prowagdee system na poziomie administratora na ptyty
CD/DVD, na dysk twardy do katalogu KOPIA. Archiwizanie roku finansowego na ptyty
CD/DVD skiadowane w sejfie, na dysk twardy.

7) Uprawnienia dosiepu

W momencie uruchamiania systemu FKB+ automatyckomrolowane g uprawnienia, jakie
posiada waytkownik. Weryfikacja tasamdci uzytkownika polega na sprawdzeniu hasta
wpisanego na poeiku pracy programu. Podczas dziatania programuedoset lzda tylko te
operacje i polecenia menu, do ktorych wykonaniaydemgtkownik jest uprawniony

8) Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe

I. Ksiega gtowna

Organ

Dochody

Wydatki

Depozyty

FSS

Usuwanie wyrobéw zawierggych azbest.

Ochrona Przyrody w Rezerwacie Przyrody Jaskiniaiedzia w Kletnie
Singletrack Glacensis

. Wydatki niewygasajce

10. Rewitalizacja budynku Ueglu Miejskiego w Stroni$laskim.

LN~ LONE
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Zatacznik Nr 4 do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla

Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych)
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Sporadzony w oparciu o KlasyfikagjSrodkow Trwatych obowizujaca od 1 stycznia 2017r.
(Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 03 fmiziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych — (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864)) opazepisy ustawy z dnia 15 lutego 1992r.
o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dzz @019r., poz. 865 ze zmianami).

Symbol klasyfikacji
rodzajowej sSrodkow
trwatych
. . Stawka

Pozycja Nazwa srodkéw trwatych 0

w %
grupa|podgrupa| rodzaj

1 2 3 4 5 6

1 0 IGrunty 0
2 0 IPrawo wieczystego uzytkowania gruntu 2,5
3 1 10 101 IBudynki przemystowe 2,5
4 1 10 102 Budynki transportu i facznosci 2,5
5 1 10 102 Budynki transp.ort'u i tacznosci (podziemne garaze i 45

zadaszone parkingi)

6 1 10 103 Budynki handlowo-ustugowe 2,5

2 1 10 103 Budynki handI?wo-usiuiowe (kioski .towa rowe o 10
kubaturze ponizej 500 m® - trwale zwigzane z gruntem)

8 1 10 104 Zbiorniki, silosy i budynki magazynowe 2,5
9 1 10 104 Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne 4,5
10 1 10 105 Budynki biurowe 2,5
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11 10 106 Budynki szpitali i inne budynki opieki zdrowotnej 2,5

12 10 107 ‘Budynkl oswiaty, nauki i kultury oraz budynki 25
sportowe

13 10 108 ‘Budynkl produkcyjne, ustugowe i gospodarcze dla 25
rolnictwa

14 10 109 |PozostaIe budynki niemieszkalne 2,5

15 10 109 Pozosta?le budynki nlemleszk..ellne (domki kempingowe, 10
budynki zastepcze -trwale zwigzane z gruntem)

16 11 110 |Budynki mieszkalne 1,5
Budynki mieszkalne (placowki opiekunczo —

17 11 110 wychowawcze, domy opieki spotecznej bez opieki 2,5
medycznej)

18 12 121 ‘L(?kale niemieszkalne, spotdzielcze prawo do lokalu 25
uzytkowego

19 12 122 quale mieszkalne, spétdzielcze prawo do lokalu 15
mieszkalnego

20 21 910 Rurociagi i linie telekomunikacyjne oraz 45
elektroenergetyczne, przemystowe
|Rurociqgi i linie telekomunikacyjne oraz

91 51 210 elektrt?energet\./czne, przemystowe Buqovsfle , 25
sklasyfikowane jako budowle do uzdatniania wéd, z
wyjatkiem studni wierconych

23 21 211 Rurociagi s!ea r(.)zdz.lelczej oraz lokalne linie . 45

elekomunikacyjne i elektroenergetyczne, rozdzielcze

24 22 220 Autostrady, drogi ekspresowe, ulice i drogi pozostate 4,5

26 22 223 IMosty, wiadukty, estakady, tunele 4,5

27 22 224 Budowle wodne z wyjatkiem melioracji wodnych 2,5

28 29 290 Budowle sportowe i rekreacyjne 2,5

59 29 591 Pozostate oble‘kt}/ |nz.yr.1|e‘r|| Iadow?:-j i wodnej 45
pozostate, gdzie indziej nie sklasyfikowane

30 31 310 Kotty grzewcze 7
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31 | 3 31 311 |kotty parowe 7
33 3 34 343 Zespof.y elektr?energetyczne z silnikami spalinowymi 7

Ina paliwo lekkie

Zespoly elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi
34 3 34 343 na paliwo lekkie, agregat pradotwdrczy — zespoty 14

przenosne

Zespoly elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi
35 3 34 343 na paliwo lekkie agregaty i zespoty pragdotwércze - 7

stacjonarne
36 4 41 411  |Wiertarki, wytaczarki i wiertarko —frezarki 14
37 4 41 413 IPrzecinarki i nakiefczarki 14
38 4 43 430 |Maszyny, urzadzenia i aparaty do rozdrabniania 10
39 4 43 431 |Maszyny, urzadzenia i aparaty filtracyjne 10
40 4 44 440 Pompy 14
42 4 44 442 Dmuchawy, ssawy i wentylatory 14
43 4 46 469  |Pozostate urzadzenia do wymiany ciepta 14
44 4 49 487 Zespoty komputerowe 30
45 4 49 488 ::eT:‘:Ilzai:::: ::cz:::::ia do automatycznej regulacji i 18
46 5 54 548 IMaszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne 14
AR =i .
48 5 58 580 |Maszyny do robét ziemnych i fundamentowych 14
49 5 58 581 |Maszyny do robét budowlanych 20
52 6 61 610 |Urzadzenia rozdzielcze pradu zmiennego 10
53 6 61 611  JUrzadzenia nastawcze pragdu zmiennego i statego 18
54 6 61 613 Stacje transformatorowe state i mobilne 10
55 6 61 614 IUrzadzenia i aparatura rozdzielcza pradu statego 10
56 6 62 620 |Urzadzenia nadawcze dla radiofonii i telewizji 10
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57 62 621 |Urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji 10
58 62 622 |Urzadzenia do zapisu i odtwarzania diwieku i obrazu 10
59 62 623 Urzadze‘|‘1|a odbiorcze i transmisyjne dla telefonii i 10
elegrafii
60 62 624 |Urzqdzenia alarmowe i sygnalizacyjne 10
63 62 629 Pozostate u.rzat.:llzema dla radiofonii, telewizji i 10
elekomunikacji
64 62 629 Pozostate u.rzat.:l‘zema dla radloflonu, telewizji i 20
elekomunikacji (telefony komdrkowe)
65 63 633 Ogniwa i baterie galwaniczne oraz akumulatory 20
elektryczne
66 64 640 |Dz’wigi osobowe i towarowe 10
67 64 641 |Diwigniki, wyciagarki i wciagniki 18
68 65 651 |Urzqdzenia wentylacyjne 10
69 65 652 |Urzadzenia klimatyzacyjne 10
70 65 653 |Urzadzenia do oczyszczania wody i sciekéw 10
71 66 660 |Wagi pojazdowe, wagonowe i inne wybudowane 4,5
72 66 661 IUrzadzenia pralni i farbiarni 10
73 66 662 |Urzadzenia i aparaty projekcyjne 10
74 66 662 Urz.adze|.1|a i apa.raty pro;ekcyjrlle Urzadzer.na i aparaty 18
projekcyjne (projektory przenosne 16 mm i 35 mm)
75 66 663 |Urzqdzenia przeciwpozarowe 10
76 66 664 Urzad.zema i aparatura do przeprowadzania badan 10
echnicznych
77 66 665 |Urzadzenia techniczne teatralne 10
78 66 669 |PozostaIe urzadzenia nieprzemystowe 10
79 66 669 Po'zosta'le urzadzenia nieprzemystowe (kasy fiskalne i 20
rejestrujgce)
80 74 741 Samochody osobowe 20
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81 74 742 Samochody ciezarowe 20

82 74 743 Samochody specjalne 14
Pojazdy samochodowe przeznaczone do przewozu

83 74 744 dziesieciu lub wiecej osob wtaczajac kierowce 20
(autobusy i autokary)

84 74 746 |Ciagniki 14

85 74 747 |Naczepyi przyczepy 14

86 77 772 Tabor techniczny i ratowniczy morski 7

87 77 773 Tabor transportu srédlgdowego- wodoloty 14

88 77 779 IPozostaIy tabor ptywajacy 7

89 79 790  [Pozostate srodki transportu 18

90 80 800 INarzedzia, przyrzady, sprawdziany 20

91 80 801 IWyposaienie, aparaty i sprzet laboratoryjny 20
Wyposazenie, aparaty i sprzet laboratoryjny

92 80 801 Elektroniczna aparatura kontrolno — pomiarowa do 25
przeprowadzania badan laboratoryjnych

93 80 802 IWyposaienie, aparaty i sprzet medyczny 20

94 80 803 |Wyposazenie techniczne dla prac biurowych 20
\W zenie techni dl bi h

95 80 803 'yposaze.me ec.mczne'.- : a prac '|urowyc ((maszyny 14
biurowe piszace, liczace i liczgco- piszace)

96 80 805 |Instrumenty muzyczne 10

97 80 805 V\{yp‘osaienie kin, teatréow, placowek kulturalno- 20
oswiatowych
Wyposazenie kin, teatréow, placéwek kulturalno-

98 80 805 oswiatowych (Sprzet kin, teatrow, placéwek 10
kulturalno-oswiatowych oraz instrumenty muzyczne)
Kioski, budki, baraki, domki kempingowe niezwigzane z

99 80 806 10
gruntem

100 80 809 Pozosta’.fe r'n.arzed.zia., pr%y.rza?dy, ruchc.>mos'ci i 20
wyposazenie gdzie indziej nie sklasyfikowane
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L . . Programy komputerowe, licencje i inne wartosci
Wartosci niematerialne i prawne

. . . . 50
niematerialne i prawne umarzane stopniowo

1. Stawki amortyzacyjne maja zastosowanie dérodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych przyjetych do uzytkowania po dniu wejcia w zycie niniejszego Zaradzenia

Burmistrza Stronia Slaskiego.

W przypadku koniecznasci wprowadzenia stawki amortyzacyjnej dlasrodka trwatego nie ujetego

w niniejszym zahczniku, Gléwny Ksiegowy ustala stawlke wg wiasciwej KST, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
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Zalycznik Nr 2

do Zarzdzenia Nr 183/19

Burmistrza Stroni&laskiego

z dnia 31 padziernika 2019r.

w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodaskfinansovg Gminy
StronieSlaskie.

Instrukcja kontroli finansowej, obiegu I archiwizowania
dokumentow finansowo - ksggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

L. WPFOWAUZENIE ... s str. 83

[I. Organizacja i funkcjonowanie Kontroli fiNaNSOWE] ..............uuvvvivimiiiminiiimininnnenes mmmmn e str. 84

§ 1. Postanowienia ogélne

§ 2 Zasady wspnej oceny celowizi zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania

wydatkéw ponoszonych w zwiku z realizacj zada Gminy StronieSlaskie

8§ 3 Obowazki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej

8§ 4. Dyscyplina finansow publicznych

§ 5. Kontrola finansowa

[ll. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finan sowo-ksegowych..................... str. 98

§ 6. Dokumentowanie operacji i zdafizgospodarczych

8§ 7. Klasyfikacja dowodow finansowo - kgowych

8§ 8. Zasady spogdzania dowodow ksgowych

8§ 9. Zasady korygowania dowodow ¢ggowych

§ 10. Przyjmowanie dokumentow finansowo <igswych

8 11. Kontrola dokumentéw wydatkowych i rozchodotvyc

§ 12. Wykonanie dyspozycjrodkami piengznymi w zakresie wydatkow

8 13. Kontrola dokumentéw dochodowych i przychodolwy

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrofwodkow piengznych

8 15. Kontrola przyjmowanych sprawozdaudzetowych i finansowych

8 16. Dekretacja dokumentow finansowo <gsiwych

IV. Realizacja operacji fINANSOWYCR ..........icaeiiiiiiiii e str. 113

8 17. Zasady ogolne

§ 18. Dokumentowanie zaangavania

8§ 19 Dokumentacja obrotu finansowego

V. Gospodarka Zaktadowym FunduszenSwiadczai Socjalnych............cccccevvevevevennae tr.s129

§ 20. Zakladowy Fundus8wiadczer Socjalnychzrodiem finansowania dziataléa socjalne;
organizowanej przez pracodawoa rzecz uprawnionych pracownikow, a zakoylych
pracownikow (emeryci i rengi).

VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym NaucCzyCieli. ......cccoeeevviiiiiiiiiiiiieeeeeee, str. 133
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§ 21. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczonynespomoc zdrowotndla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytow i rencistovéwiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie
Slaskie.

VII. Gospodarka majatkiem trWalyM .............uueeeeeuiiiiiiiiaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaenrnsrerenerenane shi34

§ 22.Srodki trwate

§ 23. Wartdci niematerialne i prawne

§ 24. Akcje i udziaty w spotkach prawa handlowegwdéte aktywa finansowe)

§ 25. Inwestycje

VIII. Gospodarka drukami §cistego zarachowania ............ccccceveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeee str. 144

§ 26. Ewidencja drukdvcistego zarachowania

§ 27. Kontrola ewidencji drukovcistego zarachowania

IX. Inwentaryzacja i jej UdOKUMENTOWANIE ........couuiiiieee e str.147

§ 28. Paogcia podstawowe

8 29. Formy i dokumentacja inwentaryzacji

§ 30. Sposobb, terminy i ¢gtotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

X. Szczegblne zasady gospodarowamieodkami UNijNYMi .............eeeiiieiiiersimmesnvennnns str.151

§ 31. Ogdlne warunki przygotowania projektu.

§ 32. Przeptyvérodkéw

§ 33. Realizacja projektu

§ 34. Dokumentacja

8§ 35. Ewidencja ksgowa

8 36. Umowy z dostawcami i wykonawcami

8§ 37 Sprawozdawc6 z realizacji projektow wspotfinansowanych&edkdéw pomocowych

Xl. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udgphiania dowodow.......................... str.157

§ 38. Przechowywanie i archiwizowanie dowodow

8§ 39. Zabezpieczenie dowodéw

8§ 40. Udostpnianie dokumentéw

XIl. ZabezZPIECZENIE® MIBNIA. .. ..ttt e e e e e et e e e e ae e str. 160

8§ 41. Zabezpieczenie mienia

XIl. Obieg dowodOW KSI€QOWYCH ......cccoiiiiiiieeeeee e st

8§ 42. Obieg dowodoéw ksjowych

XIV. Wykaz aktOw prawnyCh..........coooiiiiiiiiieeiiiiiiiiiii i seenenenes str. 162
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Zataczniki:
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Nr2 - Wykaz os6b upowaionych do sprawdzania finansowo4gdwych pod wzgidem
merytorycznym, str. 164
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str. 166
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miesicznych informacji o wysoli przychodu oraz sktadek na ubezpieczenie spoéeczn

i ubezpieczenie zdrowotne w @dzie Miejskim w StroniwSlaskim, str. 167

Nr5 - Wykaz diet dla radnych Rady Miejskiej wdtiu Slaski za miesic.......... 20....r., str. 168
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Nr 10 - Przygcie wptaty dewiz, str. 178
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Nr 15 - Whniosek o doptatdo wypoczynku, str. 185
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|. Wprowadzenie

1.

2.

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciprzepisy prawne wykazane w rozdziale

XIV.

Przedmiotem instrukcji gs podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady ¢postania

w zakresie sporgizania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i egfieczania dowodow

finansowo-ksigowych, ktére sy do podejmowania i wykonywania operacji gospodachzy

Urzedu Miejskiego w zakresie jego zadav tym finansowanych z funduszy unijnych.

llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

1) jednostce - oznacza Ui Miejski,

2) kierowniku jednostki — oznacza to burmistrz miasta,

3) ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gtbwneged®ivego,

4) biura — referaty organizacyjne gdu

Celem instrukgciji jest:

1) okrélenie zasad kontroli finansowej,

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania sprawgzamych z obstugfinansowo - ksigows,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i fioanygh zgodnie ze stanem faktycznym,

4) okrdlenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprangz faktur, rachunkéw itp. pod
wzgledem merytorycznym, pod wzglem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansdksigowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokutoemniem operacji gospodarczych
i finansowych,

7) zorganizowanie gospodarkirodkami pfatniczymi, rozlicze i prawidtowego obrotu
pienieznego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skiani maptkowych Erodkow trwatych,
wartadsci niematerialnych i prawnych).

Przestrzeganiedciste stosowanie postanowiéstrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz v§tawa ochrore maptku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyckierownikOw biur oraz wszystkich pracownikow

wykonujcych zadania okéone w zakresach czyn$m.

Nieprzestrzeganie postanowimstrukcji stanowi naruszenie oba&kow stwzbowych.

Kierownicy biur zobowdzani § do zapoznania wszystkich pracownikow z postanoaisin

niniejszej instrukcji oraz odpowiadajza jej przestrzeganie w zakresie powierzonych

obowigzkéw stzbowych .

Wykaz stanowisk organizacyjnych Wdu ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukcji kolintro

finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw fisawo-ks¢ggowych w Urzdzie Miejskim

w StroniuSlaskim stanowizatacznik Nr 1.

10.Rachunkowé&¢ budzetowa w Urzdzie Miejskim prowadzona jest z zastosowanigystemu

komputerowego ,System Finansowo-Ksigowy Ksiegowasci budzetowej - FKB+”.
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[I. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomagarsihgania celéw przez jednostk
Wymog prowadzenia kontroli finansowej zostal pragmiany w ,Standardach kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publictriyokreslonych przez Ministra Finanséw
oraz w ustawie o finansach publicznych.

2. Na srodowisko kontroli sktadaj sie zarébwno struktury wspiergje kontro¢ (odpowiednia
struktura organizacyjna, wieiwe delegowanie uprawrie swiadomaé zada wrazliwych),
kwalifikacje pracownikdéw (kompetencje, daiadczenie, szkolenia), jak i postawy kierownictwa
i pracownikow (uczciwét, akceptacja dla systemu kontroli, przyktad kiermtwma). Wszystkie
te czynniki sktadaj sic na klimat panujcy w jednostce i jej kultgrorganizacyjn.

3. Pozytywny stosunek kierownictwa #dego szczebla i wszystkich pracownikéw do systemu
kontroli finansowej jest gwarancpshgania celdw.

4. Kontrola finansowa jest to caly system zabezpiedmansowych i innych ustanowiony, aby
wypetni zadania Gminy StroniSlaskie w sposéb upogdkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczaf maptek oraz rzetelni® i wiarygodnd¢ dokumentacji i jako element kontroli
wewretrznej mae by funkcjonalna i instytucjonalna.

5. Kontrola funkcjonalnaaczy st z wykonywaniem okrgdonych funkcji stebowych w sferze

zarzdzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organipaty

1) w stosunku do pracownikédw danej komérki organizaeyji w stosunku do podlegtych
komorek niszego szczebla zadzania sprawowana przez kaddierownicz: Burmistrza
StroniaSlaskiego, Zasipcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

2) w stosunku do pracownikow komorek rownolegtych ity petnienia okrdonych funkgciji
i wynikajacych sgd uprawnié w ramach posiadanych kompetencji sprawowana rgezpr
stuzby finansowo-ksigowe, kadry, biura.

6. Kontrola wewnrtrzna instytucjonalna sprawowana jest przez upgowae osoby do
przeprowadzania kontroli wewtnznej, ktorych szczegoOtowe zasady c&hkae Burmistrz
zarzdzeniem.

7. Regulamin kontroli wewgtrznej dla Urzdu Miejskiego okrélony jest odegbnym zaradzeniem
Burmistrza Stroni&laskiego.

8. System kontroli finansowej obejmuje wszystkich manikow z uwagi na zajmowane
stanowiska - funkcje nadzoru, pracownikow #ogch obowsazek kontrolowania ok&onych
zagadnia, jak rownie te osoby, ktorych obowzki w zakresie kontroli wynikaj
z odpowiednich przepiséw lub ddrgych polecé zwierzchnika.
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9. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru zBlowego obgza kadego pracownika
kierujagcego prag podlegtych mu pracownikdéw. Obszar, zgsi przedmiot kontroli finansowej,
a zarazem odpowiedzialfio za efektywr kontrok zalery od stanowiska i petnionej funkcji
kierowniczej.

10.Nadzor prowadzony jest w ramach hierarchizblwej w celu upewnieniagize s realizowane

zadania z przgtego systemu kontroli finansowej. W szczegét@rzetaeni powinni:

1) w jasny sposob komunikowa podlegtym pracownikom zakres ich obgukow
i odpowiedzialnéci na pimie,

2) upewni& sie, ze pracownicy wiéciwie rozumiej swoje obowdzki i odpowiedzialnéc,

3) udziela& pracownikom praktycznych porad i wskazoéwek doiggzh wykonywanej przez
nich pracy,

4) systematycznie dokonywarzeghdu wynikdw i posgpow pracy w koniecznym zakresie,

5) zapewnig, ze praca podlegtych pracownikdéw przebiega zgodriat@eniami, np. poprzez
akceptagj wynikéw pracy w kluczowych punktach, zatwierdzapiejektow i dokumentow,

6) zapewnid, ze pracownicy stosgijsic do procedur i zasad obaaujacych w jednostce oraz
wymaga | wytycznych przeteonych,

7) wykrywaé i eliminowa btedy, nieporozumienia i nieprawidtempraktylke oraz zapobiega
ich powtarzaniu.

11.Wszystkie przypadki, w ktorych ze wedu na nadzwyczajne okoliczéw odsgpiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotygzch kontroli finansowej, & uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza Strdslaskiego lub upowzionego
pracownika.

12.W ramach kontroli finansowej kedy, kto petni funkcje kierownicze ma obaaek sprawdzania
dziatan i operacji gospodarczych nie tylko pod wagm formalnym, ale przede wszystkim
merytorycznym. Kontrola taka winna dypofaczona z decyzj pokontrolmy, instruktaem,
uzupetnieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygoigm.

13.Sprawowanie kontroli finansowej wymaga wéziejszego przygotowania elementéw
organizacyjnych:
1) scistego okrélenia podziatu pracy, odpowiedziakudi uprawnie,
2) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zat#@mia operacji gospodarczych,
3) opracowania regulaminéw czyniwd dla komérek organizacyjnych, instrukcji wegtrznych
dotyczcych praw i obowgzkow pracownikow,
4) zakresu czynnwi dla kazdego pracownika.

14.Czynndci kontrolne polegaj na sprawdzeniu celowao, legalndci i gospodarngci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaroOwnmiezaonych jak té dokonanych,
majcych na celu zwkszenie efektywniei dziatania, zapewnienia ochrony wiascio
przestrzegania obowdujgcych norm prawnych oraz procedur wetvanych, przy czym:
1) legalncé¢ oznaczaze podgte przez pracownika biura dziatania:
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a) byly/ss zgodne 2z obowrujagcymi w okrelonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporadzen i innych aktow normatywnych (zewtnznych i wewstrznych),
orzeczeniami organOw nadzorczych i zawartymi umoiyvam

b) miaty/map wiasciwg podstaw prawry i mieszcz sig w granicach udzielonych
pracownikowi kompetenciji,

c) w sytuacji, gdy powstal obowiek podgcia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania,

2) gospodarngé oznacza,ze podgte dziatlania bylyls zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszginie i wydajnie wykorzystywangrodki finansowe,

3) celowa¢ oznaczaze dziatania mieszgzsie w zadaniach biura okflenych ustawami oraz
uchwah budzetowg oraz regulaminem organizacyjnym lgdn, a stosowane metodyrodki
sa/byty odpowiednie dla oggniecia zat@onych celéw.

15. Pracownicy odpowiedzialni za po®j dziatania wykonuaj swoje obowgzki z naleyta

starannécia, sumiennie i we wkxiwym czasie, tak aby:

1) zobowsgzania Urzdu Miejskiego byly wykonane zgodnie z ichsti,

2) przestrzegano wewtnznych regut funkcjonowania Ugdu Miejskiego oraz zakresu
dziatania poszczegoélnych biur zawartych w regulanimganizacyjnym

3) okra&lone dziatania lub stany faktyczne byly udokumerdone/zgodnie z rzeczywistog,

4) dokumentacja odzwierciedla wszelkie zdarzebida sporadzona we wiéciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

16. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodriai kazdego postpowania z obovdizujacym prawem,

2) badanie efektywniwi dziatania i realizacji zada

3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwggtych i innych rodzajow dziatalisoi
przez porownanie ich z planem oraz wykrywanie otighy nieprawidtowdci w realizacji
tych zada,

4) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstaptku jednostki oraz ewentualnych
naduwyc¢,

5) ustalenie przyczyn i skutkédw stwierdzonych niepdiaivosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie sposobéwsiodkow umaliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowsci.

17. Kontrola finansowa w Uegtdzie Miejskie obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli orazegrowadzenie wgbnej oceny
celowaci zachgania zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkow ponoszonych
w zwiazku z realizacj zada Gminy StronieSlaskie,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowipublicznych oraz zwrotérodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej,

4) stosowanie procedur wynikajych z niniejszej instrukciji.

18. Podstawowe zatenia kontroli finansowej to:
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1) sciste powjyzanie z funkcjami zagzlzania,

2) wykonywanie kontroli przez Zagicc Burmistrza, Ksjgowego, kierownikow biur, a tak
przez innych pracownikow zobogzanych do wykonywania kontroli,

3) zastosowanie kontroli porownawczej ustalonygtian z zaradzeniami wewstrznymi oraz
obowizujgcym prawem,

4) wykonywanie kontroli na oké&onych etapach jako kontroli wginej, kontroli bieacej
i kontroli nas¢pnej,

5) okreslenie celu kontroli - uzyskanie obiektywnej i niezaej oceny funkcjonowania Ugdu
Miejskiego w zakresie gospodarki finansowej.

19. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej magcej na celu zapobieganie niggdanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola ta obejmuje w szczegékwmd badanie projektow umow, porozumié innych
dokumentéw powodggych powstanie zobowizan. Przedmiotem tej kontroli jest réwiie
dziatanie majce na celu sprawdzenie czy realizowane wydatka isapje pokrycie w planie
finansowym jednostki igsz nim zgodne, a tak czy § one celowe i zwizane z realizagj
zada jednostki. Przy czym szczegoOtowej ocenie malpoddd celowad¢ dokonywanych
wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tejnkoli szczegOla
uwag: nalezy zwrdci na to:

a) czy planowane wydatkigsdokonywane w sposéb celowy i osgday z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danycleaxahy,

b) czy spos6b dokonywania wydatkow urtiai terminows realizacg zada,

c) czy planowane wydatki realizowane sv wysokdaciach i terminach wynikagych
z wczdniej zacagnietych zobowazan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizakplejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiz oceny efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrolg wstgpng obowizani g prowadzé wszyscy kierownicy biur, ktorzy przygotovauj

badZ zawieraj umowy na realiza¢jzada, przed udzieleniem kontrasygnaty.

2) kontroli biezacej polegagcej na badaniu czyndo i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwiera, czy przebiegajone
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami, a #ak zasadami racjonalnego
gospodarowania. Badagsiowniez stan rzeczowych i pieginych sktadnikow majkowych
oraz prawidiowé¢ ich zabezpieczenia przed kradaiezniszczeniem, uszkodzeniem oraz
stan dochodow bugtowych (nalene dochody bugktowe musz by¢ ujete w urzdzeniach
ksieggowych i dochodzone w wymaganych kwotach i terntilacKontrok biezacy
obowizani g prowadzé w ramach samokontroli wszyscy pracownicy jednostkv ramach
kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kiemezych stanowiskach oraz pracownicy
zobowpzani do spetniania okinych czynnéci kontrolnych w ramach posiadanych
kompetencji.

3) kontroli nastepnej obejmujcej badanie przedsvzie¢ i operacji ju zrealizowanych oraz
odzwierciedlajcych je dokumentéw. Kontrelnastpng sprawug pracownicy uprawnieni do
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej.
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20. W razie ujawnienia nieprawidiow@ w czasie wykonywania kontroli wginej kontrolugcy

zobowpzany jest:

1) zwrdcié niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty do biura ziagkiem o dokonanie zmian
lub uzupetnid,

2) odmowi podpisu dokumentow nierzetelnych lub dogmzh operacji sprzecznych
z obowhzujgcym prawem, zawiadamigj jednoczénie na pémie Burmistrza Stronia
Slaskiego o tym fakcie. Decygjw sprawie dalszego pepbwania podejmuje Burmistrz
StroniaSlaskiego lub upowzniona przez niego osoba.

21. W razie ujawnienia nieprawidtow® w toku kontroli bieacej, osoba odpowiedzialna za
kontrok danego odcinka pracy jest obawana niezwtocznie zawiadoénibezpdredniego
przetooonego oraz przedswziag¢ odpowiednie kroki zmierzage do usuricia tych
nieprawidtowdci.

22. W razie ujawnienia w trakcie kontroli ngsmtej czynu majcego cechy przegistwa
kontrolugcy niezwiocznie zawiadamia o tym Burmistrza Stroiaskiego, jak réwnig
zabezpiecza dokumenty i przedmioty starymei dowdd przegpstwa. W kadym wypadku
ujawnienia czynu, o ktérym mowa wgj, Burmistrz StroniaSlaskiego po niezwiocznym
zawiadomieniu organg¥cigania uprawniony jest:

1) ustalk, jakie warunki i okolicznéci umazliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

2) zbad@& czy przesipstwo whze st z zaniedbaniem obowikoéw kontroli przez osoby
powotane do ich sprawowania,

3) wyciggna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badaniadiomsncje stabowe,

4) przedsgwziaé¢ srodki organizacyjne zmierzgje do zapobigenia w przysziéci powstaniu
podobnych zaniedlia

8 2. Zasady wsgpnej oceny celowéci zacihgania zobowjzan finansowych
i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwizku z realizacjg zadaa Gminy Stronie
Slaskie.

1. Wydatki budetu jednostki mog by¢ przeznaczane na realizacgada przewidzianych

w ustawach, a w szczegokoona:

1) zadania wtasne jednostki samgia terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracjiadpwej i inne zadania zlecone jednostce saguurz
terytorialnego,

3) zadania przyte przez jednostksamorzdu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumienia,

4) zadania realizowane wspadlnie z innymi jednostkaam@rzdu terytorialnego,

5) pomoc rzeczow lub finansowy dla innych jednostek samadu terytorialnego okiong
przez organ stanowgy jednostki samoezlu terytorialnego.

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktore nie zospasrydzielone do realizacji Gminie Stronie
Slaskie stanowi przekroczenie zakresu upzw@nia do dokonywania wydatkow zZeodkow
publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny fiséw publicznych.
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3. Podstaw dokonywania wydatkow Gminy Stronséaskie jest roczny plan finansowy.

4. Podejmugc prace nad przygotowaniem projektdw plandéw finansih naley okresli¢
szczegotowo zadania do realizacji wyngag z ustaw.

5. Whnioski budetowe powinny zawieta
1) charakterystyk zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwianych z realizagj zadania, ktorych wykonanie warunkuje
osiggnigcie celu,
3) rzetelny kalkulacg kosztow.

6. Przy podejmowaniu decyzji oditee umieszczania poszczegolnych zadaprojekcie budetu,
nalezy w pierwszej kolejnéci uwzgkdnic takie, ktére odpowiadgjponizszym warunkom:

1) mozliwos¢ ich realizacji wynika z ustaw,

2) s3to zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),

3) realizacja zadania me spowodowézmniejszenie wydatkow higcych np. przez obaéenie
kosztow pracy,

4) wykonanie zadania mie spowodowapozyskanie nowych dochodow,

5) zadanie mge by dofinansowane zezrodet zewsmtrznych (preferencyjne kredyty,
emitowanie obligacji komunalnych, pgczki, udziaty, dotacje,srodki unijne itp.), co
zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania,

6) zadania musg zapewnt wiasciwy poziom ustugswiadczonych na rzecz mieszkaw
Gminy StronieSlaskie,

7) wydatki inwestycyjne stanowiczgs¢ wieloletniego programu finansowego.

7. Wydatki mog by¢ realizowane wycznie w granicach kwot okilenych w rocznym planie
finansowym Gminy StronieSlaskie z uwzgtdnieniem prawidiowo dokonanych przenigésie
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob gelowoszczdny, zapewniajcy
przestrzeganie kryterium legakmd gospodarnii i celowaci oraz zgodnie z przepisami
dotyczcymi poszczegolnych rodzajow wydatkdw.

8. Przekazywanie dotacji lub zrealizowanie wydatkuzganie z przepisami dotygzymi tego
rodzaju wydatku jest naruszeniem dyscypliny firanpublicznych.

9. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obayzkowe ptatnéci wynikaja z tytutdbw egzekucyjnych
lub wyrokéw gdowych:

1) mog by¢ dokonywane bez wzglu na pozionsrodkow finansowych zaplanowanych na ten
cel w budecie,

2) powinny by w trybie przeniesie wydatkdbw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesiesiedkdéw na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje gtgwn
ksiegowy na podstawie otrzymanej informacji od pracdamerytorycznego,

3) w celu unikngécia dodatkowych wydatkow z tytulu odsetek i poziysta kosztow
komorniczych:

a) wydatek wynikajcy z orzeczeniagslu nakazujcego zaptat maze nasipi¢ na podstawie
pisemnego zawiadomienia spguzonego przez radgprawnego Urgdu Miejskiego oraz
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po podpisaniu przez kierownika biura, ktérego spraetyczy i przedionego do Biura
Ksiegowasci do realizacji,

b) biuro, ktérego sprawa dotyczy w trybie pilnym podaania wierzyciela o regulowaniu
przez Gmig StronieSlaskie diugu,

c) w przypadku dokonania ptatfm na podstawie pisemnego zawiadomienia o ktorym
mowa w lit. a, radca prawny po uzyskaniu prawomgonerzeczeniaaslu zobowszany
jest do niezwlocznego przekazania tych dokumentévBuira Ksegowdasci, z ktorego
powinien nasipi¢ wydatek.

10.Nie dochodzi do odpowiedzialé@ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w przypadku dziatania lub zaniechania poejo wyhcznie w celu ograniczenia skutkow
zdarzenia losowego.

11.0soby dyspongge srodkami publicznymi, zanim wiasnym podpisem potamrdyspozycs
dokonania wydatku zérodkéw publicznych, winny upewhisie kazdorazowo, czy dziatajw
granicach udzielonego upoaenia do dokonywania wydatkéw.

Zaciaganie zobowszan albo dokonanie wydatkdéw zesrodkdéw publicznych bez upowanienia
albo z przekroczeniem zakresu upowaienia stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

12.Wstepnej oceny celowdei zachgania zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkow
dokonuje:
1) wyznaczony przez Burmistrza Strorilskiego pracownik poprzez przygotowanie wniosku
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnieoceduy okreslong w stosownych
zarzdzeniach Burmistrza Strongaskiego,
2) Burmistrz Stronialaskiego lub osoba upovmiona poprzez zatwierdzenie wniosku.

13.Do zacigniecia przez jednostkzobowipzan finansowych i dokonania wydatkéw niezime jest
zabezpieczenigrodkbw w budecie oraz wymagane jest zawarcie umowy, porozumieni
zlozeniezamowienia lub innego dokumentu w formie pisemnej.
Zawarcie umowy, porozumienia, zamowienia, itp. wgamaiprzedniego przeprowadzenia przez
kierownika lub osoby upowaione danego biura analizy celo$gdjej zawarcia, uzasadnienia
oraz zastosowania odpowiednich przepiséw ustawyw®@rzamowi@ publicznych. Z osobami
fizycznymi nie prowadgzcymi dziatalndci gospodarczej zawieragsjedynie umowy zlecenia
i umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wadli na warté¢ umowy.
W przypadku zaggania zobowgzan:
1) o wartosci szacunkowej nie przekraczajcej 10.000,00 zt bez podatku VAT.
1. Pracownik merytoryczny, starannie, zgodnie z obawicymi przepisami prawa
I regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeproveadpos¢powania o0 udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z zasadami uczdiaeikurencji.
2. Zamowienie nie wymaga dokumentowania rozpozngmitau.
3. Zaméwienie wymaga akceptacji kierownika zamawigo. Dokumentem
potwierdzagcym udzielenie zamoOwienia jest zamowienie/zlecenia wybranego
wykonawcy lub umowa zawarta z wybranym wykonawc
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2) o wartosci szacunkowej przekraczagcej 10.000,00 zt do 60.000,00 zt bez podatku VAT.
1. Pracownik merytoryczny, starannie, zgodnie z obmuwjacymi przepisami prawa
i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeproveagasgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji
2. Zamoéwienie wymaga udokumentowania rozeznaniakuyu minimum dwoch
potencjalnych wykonawcow, ktore przeprowadzg goczt elektroniczg (e-mail),
telefonicznie, faksem, pisemnie, przez pradglen na stronach internetowych.
3. Udokumentowania nalg dokon& poprzez daiczenia do zaktznika nr 2 uzyskanych
(alternatywnie):
a) ofert pisemnych,
b) wydrukéw z poczty elektronicznej,
c) fakséw
d) wydrukow z przegldu cen na stronach internetowych.
4. Zamowienie wymaga akceptacji Kierownika
3) o wartosci szacunkowej przekraczagcej 60.000,00 zt do 30 000,00 euro bez podatku
VAT.
1. Pracownik merytoryczny przedstawia wniosek o0 eprawadzenie pogbowania
0 udzielenie zamowienia publicznego kierownikowinzaviapcego do akceptaciji.
Inspektor ds. zamowbepublicznych przeprowadza pggbwanie o udzielenie zamowienia
publicznego.
2. Zaakceptowany wniosek o0 udzielenie zamoOwienidligznego wraz z ofertami
I sporadzorg dokumentag inspektor ds. zamowiepublicznych przekazuje pracownikowi
merytorycznemu w celu zawarcia umowy.
3. Zamodwienie udzielane jest wybranemu i zaakcept®@mu przez kierownika
zamawiajcego wykonawcy.
4. Dokumentem potwierdzgjym udzielenie zamowite wyszczegoélnionych 8§ 5 i 6 jest
zamodwienie, zlecenie dla wybranego wykonawcy lubowan z wybranym wykonavdcna
dostawy, ustugi lub roboty budowlanedgce przedmiotem zamdowienia.
Ponoszenie optat sdowych bez wzgdu na kwo§, dokonywane jest na podstawie
sporzdzonego wniosku przez merytorycznego pracownik&desmorki organizacyjne;.

14. Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecehi@ dzieto z osabfizyczm jezeli:
1) zadanie olfe umows mazliwe jest do realizacji w ramach bigeej dziatalngci biur lub
wynika z regulaminu organizacyjnego biura,
2) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikidmgdu, a przedmiot umowy pokrywagsi
Z jego obowizkami pracowniczymi,
3) z tre&ci umowy wynika,ze ze zleceniobiogcpowinna by zawarta umowa o prac

15. Dokonywane zakupyalz ustugi na rzecz Uedlu Miejskiego w ramach zaliczek statych
i doraznych przyznawanych pracownikom nie wymagejczesniejszego ztgenia zamowienia
do zleceniobiorcy/wykonawcy.

16. Sporzdzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawienaostanowienia zabezpieczeg
interesy Gminy Stroni8laskie, a w szczegolioi:
1) dat i numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawieragych umowe (tacznie z adresem),
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3) zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie - doktadne oklenie kwoty zobowjzania (brutto w tym VAT, stawka
i kwota VAT)

5) wskazanie ptatnika faktury,

6) sposob dokonywania ptatfm z podaniem numeru konta bankowego, na ktory zyale
dokon& ptatnaci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zaptaty,

9) zabezpieczenie nalgego wykonania umowy/porozumienia zgé dotyczy,

10)skutki finansowe z tytulu niewykonania lub niengego wykonania umowy - kary
umowne,

11)inne wustalenia i klauzule gwarardog wiaciwe wykonanie bdz ekwiwalentne
odszkodowanie,

12)formy rozwizania umowy,

17.Umowy, porozumienia oraz aneksy powoglig powstanie zobowzan pienkznych
przedktadanegsdo kontrasygnaty Skarbnika Gminy po wazejszej akceptacji pod wzglem
prawnym przed pracownika obstugi prawne.

18. Przedkiadane do kontrasygnaty umowy/porozuralaneksy itp., podlegagwidencji:
1) w rejestracjach umow prowadzonych przez pogxipe biura,
2) w rejestrze/ksdze zamowig publicznych
3) w rejestrze wydatkéw
- w biurze dla zamowieo réwnowartéci do 60.000 zt netto
- w Biuletynie Zamowié Publicznych dla zaméwte ktérych warté¢ przekracza w PLN
rownowarté¢ kwoty 30.000 EURO netto.

19. Przed kontrasygnowaniem dokumentdpowaniony pracownik dokonuje kontroli formalnej
oraz potwierdza poprawb® zabezpieczenigrodkow w planie finansowym. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowai formalnych lub braku informacji okénej w pkt. 19, dokument
zostaje zwrocony do biura celem jego poprawiertieLizupetnienia.

20. Kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby upowanej oznacza potwierdzenies:
1) dziatania wywotug zobowhzania finansowe i znajdupokrycie w budecie jednostki,
2) nie zgloszono zastrzen do przedstawionej oceny prawidiosed merytorycznej danej
operacji gospodarczej i finansowej oraz jej zgadna prawem,
3) nie zgltoszono zastrzen do kompletnéci dokumentow dotyceych operacii.

21. Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksyamd@wienia itp. & przekazywane do
wiasciwych biur celem podpisania ich przez kontrahentéw

22. Po podpisaniu umowy, porozumienia, aneksu prieatrahenta, biura mgj obowihzek
niezwtocznego przekazania jednego egzemplarza whurdentu do Biura Kggowasci celem
rezerwacji zaangawaniasrodkéw w systemie FKB+. Wprowadzenie daty podpiaanmnowy,
porozumienia, aneksu do systemu informatycznego #KBstpuje nie paniej niz do 8 dnia
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nastpnego miesica po miesicu, w ktdrym zostata podpisana umowa, porozumiegmnsks.
Zamoéwienia, zlecenia oldlene bez kwoty, przekazywana wraz z faktug, rachunkiem lub
noty do realizaciji.

23. Wszelkie zmiany umow i porozumievymagaj formy pisemnej oraz mggych wplyw na
wielkos¢ rezerwacji zaangawaniasrodkéw przekazywaneagsdo Biura Ksggowasci zgodnie
z zapisami w pkt. 22.

24. Merytorycznej oceny celowo i gospodarngci wydatkow ponoszonych w ramach planu
finansowego w zwizku z wykonywaniem zadaGminy StronieSlaskie dokonuje kierownik
biura lub osoba upowaiona w zakresie dziatania biura, ktérych podpislokumencie oznacza,
ze planowany wydatek jest dokonywany w sposob asiroz celowy i gospodarny,
umazliwiaj gcy terminowy realizacg zadania.

25. Potwierdzeniem prawidtowa udzielenia zamowienia publicznego i jego zgadna ustavy -
Prawo zamoéwig publicznych oraz przepisami wewgtrenymi regulugcymi zasady udzielania
zamoOwid@ publicznych, jest podpis osoby kiegogj biurem lub osoby upowaionej do
informowania o zastosowanym trybie zamdéwienia.

§ 3.0bowiazki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej

1. Do obowizkoéw Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowejevy:

1) prowadzenie rachunkoé® jednostki,

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wsgpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotyccych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) terminowe spogglzanie sprawozaa

6) kierowanie pracpodlegtych pracownikow,

7) dokonywanie kontroli finansowo - kgowej.

2. Kontrola finansowo - kggowa jest sprawowana przez Skarbnika Gminy przy quym

pracownikéw podlegtych polega na:

1) badaniu uméw, porozumiié innych dokumentéw powodagych powstawanie zoboyzan,

2) badaniu czynrimi oraz operacji gospodarczych i finansowych w to&ln wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebieggrawidiowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu pégniych sktadnikébw magkowych oraz prawidtowsei ich
zabezpieczenia przed kradzjezniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badaniu dokumentéw odzwierciedlajch czynnéci juz dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentéwdgawych,

6) organizacji ksigowasci,

7) kontroli sprawozdawczoi finansowej i ekonomicznej oraz analiz finansofuyc
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3. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy lub osopgwaznionej kontroli wsgpnej jest
podpis ztaony na dokumentach dotygz/ch danej operaciji.

4. W celu realizacji swoich zada&karbnik Gminy ma prawo:
1) zadat od kierownikow referatow udzielenia pisemnych luginych informacji i wyjénien,
a take udostpniania do wgjdu dokumentow zvwgzanych z tymi wyjénieniami,
2) wystepowa z wnioskiem do Burmistrza Stroni§laskiego o okréenie trybu, wedtug
ktorego winny by wykonywane przez inne biura prace nighte do zapewnienia
prawidtowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawaZmansowej.

5. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidtoded w zakresie operacji gospodarczych
i finansowych realizowanych GminStronie Slaskie zwraca dokument dotygzy tej operacii
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowania w razie nie usugtia
nieprawidtowdci odmawia jego podpisania.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynaclarBkik Gminy zawiadamia na spnie
Burmistrza StronigSlaskiego, ktory mee wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji lub
wydat pisemne polecenie jej realizacji.

§ 4.Dyscyplina finanséw publicznych

1. W ramach prowadzonego nadzoru finansowego, ekipj zawiadomig# o ujawnionych
okolicznaciach wskazujcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznyghbiurach
w zakresie nieprawidtowsgi ujawnionych podczas analizy sprawozdimansowych sktadanych
do Skarbnika przygotowsgjpracownicy pionu Skarbnika Gminy. Zawiadomieniagmalpisaniu
przez Burmistrza StroniaSlaskiego przesytane agsdo Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych wiaciwego w sprawach rozpoznawanych przez RegignKlomisjc Orzekajca
w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publich przy Regionalnej Izbie
Obrachunkowej we Wroctawiu.

2. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscyplingafisow publicznych w sprawozdaniach
finansowych sporgdzanych przez jednostki organizacyjne, projektyiadeamier o ujawnionych
okoliczngciach wskazujcych na naruszenie dyscypliny finanséw publiczngctygotowug na
podpis Burmistrza StroniaSlaskiego dyrektorzy/kierownicy jednostek organizaggim
Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza StroSlaskiego, dyrektorzy/kierownicy
jednostek organizacyjnych sktagdajbezpdrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw
Publicznych. Kserokopia ztonego zawiadomienia przesytana jest w celach ewigeych, do
wiadomaci Skarbnika Gminy.

3. W zakresie pozostatych ujawnionych nieprawidiosw w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie, projekty zawiadomie o ujawnionych okoliczngwiach wskazujcych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych przygatp — dyrektorzy/kierownicy jednostek
organizacyjnych. Zawiadomienia po podpisaniu przB8armistrza Stronia Slaskiego,
dyrektorzy/kierownicy sktadajbezpdrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw Publicznych.
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Kserokopia ztaonego zawiadomienia biuro przesyta w celach ewig@ych, do wiadoméci
Skarbnika Gminy.

4. Na wszystkich zatrudnionych pracownikach w ddeze Miejskim cyzy obowpgzek
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

§ 5. Kontrola finansowa

1. Kontrola wyciagow bankowych winna l&yprzeprowadzana codziennie i polega na sprawdzeniu
ciggtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewemgaalbeddéw w wycigu.
Kontrola wyciagow bankowych prowadzona jest przez pracownikowwpdzmcych ksegi
rachunkowe.

2. Kontrola rozrachunkoéw opiera ¢sigtbwnie na danych z kont analitycznych prowadzényc
w systemie informatycznym FKB+ i WIP+. Sprawdza ®rminy ptatnéci, co pozwala ustali
naleznosci i zobowpzania:

1) biezagce nie budzce watpliwosci,

2) watpliwe, nieuzasadnione wdeiwymi dokumentami,

3) w ktorych uptynt termin ptatngci i nieuregulowane przez diaika,

4) sporne - skierowane deds,

5) przedawnione,

6) rozrachunki z pracownikami,

Do zakresu kontroli vilcza s¢ rowniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Ugdem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem UbezpiettZepotecznym.

Kontrola rozrachunkoéw prowadzona jest przez wyzaageh pracownikow biura: Ksjowasci,

Finansow i Podatkow oraz Skarbnika Gminy i Giown&g@gowego.

3. Specjalnej kontroli wymagajrozrachunki z tytutu niedoborow, gdzie najevyjasni¢ przyczyny
powstania niedoboru, wskazaiinnych i wyciagna¢ konsekwencje sibowe.

4. Kontrola majtku trwatego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentacji obrotérodkami trwatymi,

2) ewidenciji analitycznejrodkéw trwatych,

3) likwidacji majatku trwatego,

4) prawidtowdci naliczania amortyzaciji,

5) zasadnéci zakupow

6) rozliczania inwentaryzacji mgtku trwatego.

Kontrola magtku trwatego prowadzona jest w zakresie:
- ppktl, 2,3 przez wyznaczonego pracownika Biumahsow i Podatkow,
- ppkt 4 przez Gltownego Kgyjowego Urzdu Miejskiego,
- ppkt 5 przez Skarbnika Gminy,
- ppkt 6 przez wyznaczonych pracownikdéw Biuradgsiwasci.
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5. Kontrola wynagrodze polega na sprawdzeniu zgodoiowszystkich sktadnikow wynagrodzenia

zgodnie z obowgizujacym prawem, w tym:

1) stawek ptac,

2) wynagrodzenia za czas nieobegidurlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

3) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

4) listy ptac - ich zgodn& z okr&lonymi dokumentami pracy i zgodéw rachunkowe.
Kontrola wynagrodze prowadzona jest przez pracownika Kadr i pracowniBiura

Ksiegowagsci.

6. Kontrola umow zlecenia i uméw o dzieto polega naagplzeniu:
1) legalndci, celowaci i gospodarngci zawarcia umow,
2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracoiemkUrzdu Miejskiego - czy praca afip
umowa nie koliduje z obowgzkami stizbowymi,
3) prawidtowdci ustalenia i terminowdzi optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) prawidtowdci naliczenia i terminowdzi odprowadzania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych.
Kontrola umow zlecenia i umow o dzieto prowadzoest v zakresie:
- ppkt 1, 2 przez kierownika wdeiwego biura,
- ppkt 3, 4 przez pracownika Kadr w przypadku umowardych z pracownikami Ueru
oraz w przypadku pozostatych uméw przez wyznacZonyracownikdw Biura
Ksiggowasci.

7. Kontrola kosztéw polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowdci i kompletndci dokumentacji technicznej,
2) udokumentowania przebiegu realizacji robot i ustug,
3) sporadzonej kalkulacji kosztéw,
4) porownania kosztéw rzeczywistych z planowanymi,
5) ustalania przyczyn odchyleod kosztow planowanych,
6) celowaci ekonomicznej ponoszonych kosztéw,
7) rozliczenia kosztéw w czasie,
8) sposobu rozliczania kosztéw.
Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:
- ppkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 przez kierownika wdavego biura lub przez wyznaczonych
pracownikéw tego biura,
- ppkt 7, 8 przez Gtownego Kgiowego Urzdu Miejskiego.

8. Kontrola dochodow - gtbwnym celem tej kontroli jegiewnienie i, ze wszystkie dokumenty
sprzeday i zapfaty nalenosci Gminy StronieSlaskie oraz korekty w tym zakresie, zostatyte
w ksiggach rachunkowych kompletnie i we dtavym okresie sprawozdawczym. Szczegolne
znaczenie ma sprawdzenie terminéw realizacji pkatinotytutu nalenaosci.
1) kontrola nalenosci Gminy StronieSlaskie z tytutu podatkéw i optat lokalnych polega na
sprawdzeniu prawidtowsei:
a) skfadanych przez podatnikéw deklaracji podatkaivy
b) naliczenia nalenosci i terminowdci wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych,
c) naliczenia i przypisania odsetek w przypadlatarminowych wptat,
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2)

3)

4)

d) rozliczania inkasentéw z druk@eistego zarachowania,

e) prowadzenia windykacji nateosci zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
Kontrola nalenosci Gminy StronieSlaskie z tytutu podatkéw i optat lokalnych prowadzona
jest przez wyznaczonych pracownikow Biura Finans&wdatkow.

kontrola inkasenta poditem prawidtowdci poboru optaty targowej polega na sprawdzeniu
czy kupcy obgci obowizkiem wniesienia optaty legitymugic odpowiednim biletem optaty
targowej potwierdzapym jej uiszczenie. Kontrola ta jestisle powhgzana z kontral
targowisk i prowadzona jest przez wyznaczonychqwakow Stray Miejskie;.

dokumentami potwierdzgjymi nalenosci budzetu z innych tytutdw m ustawowe $
dowody zrodiowe sporzdzane przez wkgiwe biura. Dowodyzrodiowe (akty notarialne,
umowy sprzeday, umowy dzietawy, umowy najmu, decyzje o wysckod optat z tytutu
wieczystego #gytkowania nieruchomimi, roziazenia na raty lub przeswmiu terminéw
zaptaty, zawarte ugody, uchwaty Rady Miejskiej woSiu Slaskim w sprawie podatkéw
i optat lokalnych, wnioski biur o obgienie kontrahenta karami umownymi, wnioski
0 obchzenie za bezumownezytkowanie, postanowieniagdu o0 stwierdzeniu nabycia
spadku, umowy darowizny, odpisy z dgiwieczystych i inne dokumenty z ktérych wynikaj
naleznosci Gminy: biura przekazaj najp&niej w terminie 7 dni od ich podpisania lub
otrzymania do Biura Ksgowdsci lub Finanséw i Podatkow. Kierownicy biurg s
odpowiedzialni za terminowe przekazywanie pasaych dokumentéw,

powysze dokumenty stanogvipodstaw do ugcia w kseégach rachunkowych nalecsci
oraz do wiaciwego obcizenia kontrahenta kwgtumowry poprzez wystawienie i wystanie
dowodow ksggowych (np. faktury), a take wezwanie diznika do zaptaty naimaosci.

Kontrola naleénosci Gminy StronieSlaskie innych nt podatki i optaty lokalne prowadzona
jest przez wyznaczonych pracownikow Biurag¢€§giwasci oraz Finanséw i Podatkow.

5) Biuro Finansow i Podatkéw nalicza odsetki za zwilok Biuro Ksggowasci ujmuje

w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pdd dstatniego kwartatu

6) w wysokaci odsetek nalgych na koniec tego kwartatu,
7) Biuro Finansow i Podatkow odpowiada za prawidtowbozenie odsetek za zwiek
8) W przypadku wysipienia dhinika z wnioskiem o odroczenie terminu piatrio

0 roztazenie na raty, umorzenie w i lub w caldci wierzytelngci lub udzielenie innej
ulgi - sprave rozpatruje Biuro Finansow i Podatkow zgodnie zcpaug okreslong Uchwah

Nr XLIV/354/14 Rady Miejskiej w StroniuSlaskiem z dnia26 maja 2014 r. okéenia
szczegOtowych zasad, sposobu i trybu umarzaniacednia terminu zaptaty lub rozktadania na raty
splaty nalenosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, przypagiajch Gminie Stronie
Slaskie lub jej jednostkom podleglym, warunkéw dopusiedgici pomocy publicznej

w przypadkach, w ktorych ulga stanéwiedzie pomoc publicz) oraz wskazania organéw do tego
uprawnionych.

9. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

doboruzrodet finansowania inwestyciji,

realngci i kompletndci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
prawidtowaci dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
terminowdaci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegoéinyetapow),
rzetelndgci rozliczenia efektow inwestyciji,

prawidtowaci wystawienia dowodow PTadz OT,

rzetelngci sprawozdawczei inwestycyjnej,
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8)

kosztow kredytu inwestycyjnego i termino§eosptaty rat i odsetek.

Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:

ppkt. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, przez kierownika $disvego biura lub przez wyznaczonych
pracownikow
ppkt. 8 przez inspektora ds. ptac lub asapowanions.

10. Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu:

1)
2)

3)
4)
5)

ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzysia funduszy,

terminowdci dokonywania odpiséw i przekazywaniodkéw na rachunek bankowy
Zaktadowego FundusAwiadczer Socjalnych i Funduszu Zdrowotnego Nauczycieli,
prawidtowdci wykorzystaniagrodkow z funduszy celowych,

prawidtowdci rozliczania payczek mieszkaniowych i ich umarzania,

prawidtowdci ustalenia funduszy,

Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie:

- ppkt. 1,2,3,4,5 przez pracownikéw Biura &gdwasci,

11. Kontrola systemow informatycznych polega na:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

sprawdzeniu dokumentacji systemoéw,

testowaniu programow,

utrzymaniu gjgtosci pracy systeméw informatycznych,

kopiowaniu zbioréw informacji,

wprowadzeniu systemu zabezpigcpezed osobami nieupowaionymi,
weryfikacji wydrukow komputerowych pod wzdem rzetelngéci i logiczndci,
nowelizacji systeméw istnigjych o nowe rozwizania,

podziale praw i obowrkéw midzy operatorami systemu,

wiasciwej ochronie dogpu do zasobow informatycznych ddu Miejskiego.

Kontrola systemow informatycznych prowadzona jezep Informatyka Uradu Miejskiego.

12. Kontrola zabezpiecaealezytego wykonania umow oraz roszaze tytutu ekojmi wniesionych
w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowpdfega na:

1)

2)

egzekwowaniu od wykonawcow zmian zabezpieczenpzypadku podpisywania aneksow

terminowych lub umoéw dodatkowych przed podpisaniéyech aneksow lub umoéw
dodatkowych,

podejmowaniu dziatg w porozumieniu z radc prawnym, zabezpieczgych interesy

Gminy StronieSlaskie w przypadku niedotrzymywania termindw realjzamow.

Kontrola zabezpieczenaleytego wykonania umow oraz roszaze tytutu kkojmi wniesionych
w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowyrbwadzona jest przez vitawe biura
realizupce zamowienia.

lll. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodow finan sowo-ksegowych

8 6. Dokumentowanie operacji i zdarz# gospodarczych
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1. Wystpujace operacje gospodarcze i finansowe wymgagajasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
1) wydatkoéw i rozchodow,
2) dochodéw i przychodow.

2. Dokumentacja ksgowa jest to zbior wiziwie sporadzonych dowoddéw ksgowych,
odzwierciedlajcych w skréconej formie téé operacji i zdarze gospodarczych podlegajych
ewidencji kstggowej w sSposob zapewnigly:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji gtk@wej, finansowej oraz wyniku
finansowego,
2) rzetelne sporgdzanie sprawozdafinansowych.

3. W pojeciu ogélnym dokumentswiadczy o zaszitych Ilub zamierzonych czyfriach
gospodarczych (np. sprzega zamianie, darowvenie) i finansowych (np. gotéwkowych lub
bezgotoéwkowych, w pieadzu lub papierach wadoiowych) albo odzwierciedla istnigjy stan
rzeczy (np. przesugtie, zuycie, likwidacg, zmniejszenia wartgi srodkdéw rzeczowych).
Odpowiednio sporgdzony dokument, stwierdzgy dokonanie lub rozpogeie operacji
gospodarczej, podlegay ewidencji ksjgowej - jest dowodem ksyowym.

4. Dowody kstgowe potwierdzace realizag operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
wydatkow podlegaj ocenie pod wzgtdem:

1) legalndci, tj. czy zachowana jest zgodi@:

a) obowizujacymi zewrgtrznymi i wewretrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikggymi z realizowanych umow lub porozumije

2) celowaci, tj. czy dzialania powodage skutki finansowe wig Sig z osignigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadeaz zgodngci z planem finansowym
budzetu jednostki,

3) gospodarndci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dgstych dokumentow, mag
wyptywa¢ wnioskiswiadczce o zachowaniu natgtej starannéci w zakresie wydatkowania
srodkow publicznych pod wzgllem oszcadnasci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
z zachowaniem procedur ghecych do wyeliminowania szkdd i strat finansowych.

8 7. Klasyfikacja dowoddéw finansowo - kgigowych

Zgodnie z ustaw o rachunkoweéci oraz kryterium, jakim jest zwkzek dowodu z operag]
gospodarcgzrozr&nia Sk:
1) dowody zrodiowe - stwierdzage w sposéb bezpeedni dokonanie okéonej operacii
gospodarczej, ktore dzigsic w zaleznosci od wystawcy na:
a) dowody zewstrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentéw (np. fakt@agthunki za zakupione ustugi, towary,
wyciagi bankowe, zawiadomienia o ptafetach z tytutu obstugi diugu Gminy Stronie
Slaskie),

- Wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w orygicht przez Gmig Stronie Slaskie
swoim kontrahentom (np. faktury za sprzedane ugtugi
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b) dowody wewntrzne, sporgzdzone przez jednostki dotyczce dokonywanych w niej
operacji (np. lista ptac, wewtrzne polecenie przelewdaktura wewstrzna, faktura
VAT - sprzeda detaliczna, nota ksgowa itp.);

2) dowody wtoérne:

a) zbiorcze, tj. grupujce dowodyzrodtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu
ksiegach rachunkowych wgéznej wartdci, przy czym w dokumencie zbiorczym mugsz
by¢ wymienione pojedyncze dowodyodiowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania obcegoodawrodiowego (np. ,pro-
forma”), przy czym dowoddéw zagiczych nie ména wystawid w przypadku operaciji,
ktorych przedmiotemaszakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe, tj.,polecenie ksigowania" ujmuice dokonane ju zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, planu kont dptyczce wszelkich przeksgowan np.
wystornowania ktdnegozapisu przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarciaggstp.)

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych déame jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzdzonych ¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozgmoz prowadzenia
ksiag rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim mggnasapi¢ rowniez za
paosrednictwem urgdzenr taczndici lub magnetycznych saikow danych, pod warunkieme
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskug trwale czyteln post&, odpowiadajca
tresci dowodu ksigowego i maliwe bedzie stwierdzenierodta pochodzenia kdego zapisu.

Dowodami finansowo - ksgowymi g w szczegolnéci:

1) faktura VAT, rachunek,

2) faktura korygugca VAT i nota korygujca,

3) wyciag bankowy,

4) nota ks¢gowa,

5) nota odsetkowa,

6) polecenie ksigowania - PK

7) dowod przygciasrodka trwatego - OT,

8) dowod przekazanigrodka trwatego - PT,

9) dowaod likwidacjisrodka trwatego - LT,

10)dowdd zmiany miejscazytkownikasrodka trwatego - MT,

11)arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwgngayjna,

12)czek gotowkowy do podejmowania gotéwki z banku)

13)kwitariusz przychodowy - K-103,

14)bankowy dowod wptaty/przelewu,

15)wewretrzne polecenie przelewu,

16)zlecenie polecenia wyptaty dewiz w obrocie dewizowy rozliczenie delegaciji
zagranicznych,

17)postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zakagioodatkowych,

18)wniosek o zaliczé,

19)rozliczenie zaliczki,

20)polecenie krajowego wyjazdu showego,

21)listy wyptat dla radnych, sottysow, doptat do céejw nagdowego, stypendidw,
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22)decyzje Burmistrza Stronklaskiego,

23)sprawozdania z wykonania dochodow ketdwych i wydatkdéw bugetowych,

24)wypisy orzeczé ssdowych kadz ich kopie péwiadczone za zgodgé z oryginatem przez
rade prawnego Urgdu Miejskiego,

25)zawiadomienia o zegiu rachunku bankowego i zakazie wypfat,

26)pismo radcy prawnego o zalazeniu posipowania gdowego (ze wskazaniem wysako
kwoty stanowiacej zobowizanie budetu jednostki w stosunku do wierzyciela oraz
wskazaniem biura, ktérego wydatek dotyczy),

27)informacje o rozliczeniu z  przekazane] dotacji (eskystaniu  dotacji):
podmiotowej/przedmiotowej/celowej, ktdre nateprzekazywé do Gtéwnego Ksigowego
zgodnie z warunkami umowyallz w miar mozliwosci na bieaco, nie péniej niz do 28
lutego roku nagpnego,

28)pisma z Biura Finanséw i Podatkéw potwierdeaj zasadn@ dokonania zwrotérodkow
pienieznych z tytutu nadptaconych dochodow,

29)pisma z Biura Finanséw i Podatkow potwierdeaj dyspozye dokonania wydatku
w zwigzku z refundagj optat komorniczych paojconych z wyegzekwowanych nalesci
przez Urzdy Skarbowe,

30)pisma z Qrodka Pomocy Spotecznej stangeg podstaw do dokonania zwrotgrodkdw
pienieznych z funduszu alimentacyjnego,

31)przelewy wewatrzne dotyczce wykonania dyspozycji zwrotu zaliczki alimentawmjj

32)pisma z Biura Gospodarki Przestrzennej datgezwrotu:
- zabezpieczenia naigtego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okkegmi,
- wadium w posfpowaniu o udzielenie zaméwig@ublicznych,
- rozliczenia zabezpieczenia nafeego wykonania umaéw.

33)pisma z Biura Gospodarki Nieruchofe@ami i Spraw Wiejskich dotyeze zwrotu wadium
w obrocie nieruchomigiami gminnymi,

34)polecenie ksigowania,

35)inne.

§ 8. Zasady sporadzania dowodow ksggowych

1. Dowody kseégowe zgodnie z ustawa o rachunk@eaianusz byc:
1) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegierarapji gospodarczej, kipdokumentu,
2) kompletne - zawierage dane okridone w pkt. 8,
3) wolne od b¢dow rachunkowych.

2. Dowody ksegowe sporzdza s¢ w jezyku polskim. Dowod mze by réwniez sporadzony
w jezyku obcym, jeeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentagranicznym.

3. Na zgdanie Biura Ksjgowcdsci lub organdéw kontroli, biura zobowy#ane § zapewnt
wiarygodne przettumaczenie nazyk polski tréci wskazanych przez nich dowodow,
sporzdzonych w ¢zyku obcym.

4. Dowod ksegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawéepazeliczenie ich wartwi
na walu¢ polsky wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcaej p

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 101



kursie zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkésiioPrzeliczenie to winno ldyzamieszczone
bezpdrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszézdsezpdrednio na dowodzie chyba,
ze system przetwarzania danych zapewni automatyqazeliczenie na walgt polskg,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedpdruk.

5. Przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej walut polsks dokonuje Biuro
Ksiegowdasci.

6. Dowdd ksegowy powinien by sporzdzony w sposob staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub edenie - atramentem lub dtugopisem), bez pozostaaian
miejsc pozwalajcych na péniejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodaclkegwivych
sktada s§ odrecznie - atramentem, diugopisem.

7. W przypadku, gdy oryginat dowodtrédtowego zewetrznego obcego lub wlasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdalsi zawierd adnotaci DUPLIKAT
oraz da¢ jego wystawienia.

8. Dowdd ksegowy powinien zawierg co najmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikgcj

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) doka@oygh operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) opis operacji gospodarczej,

5) warta¢ operacji gospodarczej,

6) dat wystawienia dokumentu kgjowego, z& gdy sprzedanasgpita pod inr dag - takze
dat dokumentu sprzedgy,

7) okreslenie warunkow ptatnii,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowddiegowego do ucia w ksggach
rachunkowych przez wskazanie daty lub mjesioraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeruc¢d®ivego oraz opatrzenie dowodu
wilasnoecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazard wyptkiem
wykorzystania automatycznego #&gowania w systemie finansowo - égowym zgodnie
z pkt. 9 niniejszego paragrafu.

9. W przypadku dokumentow kgjowych wymagajcych ptatnéci nalezy wskazé warunki
ptatnaci za& w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansuaae srodkéw unijnych
nalezy okresli¢ procentowy i wartéciowy udziat na:

- srodki krajowe,
- srodki unijne.

10. Dowody wiasne wewirzne g wystawiane, co najmniej w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: Biura Kgbowdici - oryginat, dla wystawcy - kopia (z wykiem list
wyptat imiennych dla pracownikéw Usdu, ktére drukowaneagsw 1 egzemplarzu i pozosiayv
Biurze Kstgowdci).
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11. Dowody wiasne zewirzne wystawianeas co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
odbiorca - oryginat, Biuro Kggowasci - kopia.

12. W przypadku prowadzenia gi rachunkowych przy ayciu komputera, za rownowae
z dowodami zrodtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za pgrednictwem urzdzen taczndsci, komputerowych nanikéw danych lub
tworzone wedtug ok&onego algorytmu na podstawie informacji zawartwcksiggach.

13. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodd@ddtowych system finansowo - kgiowy ma
zapewnt, ze rejestrowanie zapiséw przyyciu komputera spetnia, co najmniej regstjgce
warunki:

1) zapisy uzyskuj trwale czytelg post& zgodmn z trescia odpowiednich dowodovrodiowych,
bez pozostawiania miejsc pozwatajch na paniejsze dopiski lub zmiany,

2) mozliwe jest stwierdzenigérddia pochodzenia zapisOw oraz ustalenie osobywidpizialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popsawpzetworzenia odrimych danych
oraz kompletngi i identyczndci zapisow,

4) danezrodiowe w miejscu ich powstania sdpowiednio chronione, w sposéb zapewyugj
ich niezmienné¢ przez okres wymagany do przechowywania danegoajoddowodow
zrodtowych.

§ 9. Zasady korygowania dowodéw kggowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachegmvych wymazywania i przerobek,
dokonywania korekt przyaycia korektora.

2. Btedy w dowodach kgpgowych wewsgtrznych wtasnych mma poprawié przez skréenie
btednej tréci lub liczby i wpisanie poprawnej @ lub liczby. Skrélenia naley dokon& w taki
sposob, aby midiwe bylo odczytanie pierwotnej e lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

3. Poprawka tréci lub liczby w dowodzie ksgowym winna by opatrzona dat jej dokonania
I podpisem osoby upowaionej do jej dokonania.

4. Nie mog, by¢ poprawiane przez skilenia dowody obce, a ta& te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi z¢snemu. W obu tych przypadkach dowody
mog by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanientk@hentowi dowodu
korygujacego.

5. W przypadku faktur, rachunkéw i not kgowych, dokumentem korygigym g faktury,
rachunki i noty ksigowe zawierajce wyraz ,KOREKTA” lub noty korygujce do faktur VAT,
wystawiane zgodnie z oboyzujacymi przepisami. W przypadku dokumentéw wiasnych
zewretrznych i wewgtrznych naley zachowa chronologé numeracji dokumentéow.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 103



6. W przypadku korekty sprawozaldbudzetowych i finansowych, dokumentem korygmym s
prawidtowo sporgdzone sprawozdania, zawieyeg wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna
zachowa kolejnas¢ dokonywania korekt.

7. W przypadku poprawienia ¢du niezgodnie z zasadami odmmymi w 8 9 pkt 1-4, Biuro
Ksiegowasci odméwi przygcia dowodu do realizaciji.

8. Wprowadzanie do ksg rachunkowych korekt operacji gospodarczych doj®nsk na
podstawie wlasnych dowodéw wewtrenych PK — polecenie kgjowania wraz ze stosownym
uzasadnieniem dokonywanych zmian w ewidencgd®ivej zatwierdzonym przez kgiowego.
Zapisy dokonywanegszapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

8 10. Przyjmowanie dokumentow finansowo - kggowych

1. Wszystkie wplywajce dokumenty finansowo-kgiowe w tym sprawozdania higtowe
i finansowe musgz by¢ zarejestrowane i opatrzone pigika zawierajca dag wptywu
dokumentu do Urdu Miejskiego w Stronislaskim.

2. Dokumenty zewgtrzne obce tj. faktury, rachunki itp. poeaju w rejestrze faktur w Biurze
Ksiggowasci przekazywane gs niezwitocznie do wisiwych biur celem ich opisania
i przeprowadzenia kontroli merytorycznej.

3. Dokonanie wydatku (zaptaty zobaz& czcsciowych, kacowych) nie mee nasipi¢c bez
uprzedniego stwierdzenia wykonania zadania (odbiarstug, towaréw). Pracownicy
merytoryczni zobowizani g w sposéb doktadny opiésstan wykonania (g¢Zciowa ptatnéc)
badz stwierdzé wykonanie i przyjcie (odbidr) bez zastrzen oraz czy wykonana ustugads
dostawa towaru, nagdita w terminie.

4. Wszystkie dokumenty finansowo - égowe dotyczce wydatkdw po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej przez pracownikow biur, powinnyctprzekazywane do Biura Kgjowasci:
a) w ciggu w 2 dni roboczych przed terminem zaptaty dlenteu 7 dni,
b) nie p&niej niz 5 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terndidudni,
c) nie p&niej niz 7 dni roboczych przed terminem zaptaty dla termi2d i 30 dni,

5. Przetrzymywanie dowodow finansowo - c¢kgiwych przez poszczegolne biura jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jedstavg do obcazenia dhinika odsetkami,
co stanowi naruszenie dyscypliny finansoéw publiciny

6. Pracownicy, ktérzy nie przedip dowodow finansowo - kegowych do realizacji w terminach

okreslonych w pkt 4 i narzg Urzad Miejski z tego tytutu na straty (odsetki za zwdpkoszty
egzekucyjne itp.), poniaoodpowiedzialnét stuzbowy.

8 11. Kontrola dokumentéw wydatkowych i rozchodowyh
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1. Wszelkie dokumenty stanawe podstaw zapiséw ksigowych @ poddawane kontroli -
merytorycznej i formalno - rachunkowej. Kontrole teap na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnaci, celowaci i gospodarnéci zdarzé gospodarczych.

2 Przed przekazaniem dokumentow (faktur, rachunkdet, ksegowych, wnioskdw o wyptaty
dotacji lub dofinansowania, wygow z list ptac, wnioskéw o zaliczki, rozliazeitp.) do Biura
Ksiegowdasci, podlegaj one kontroli pod wzgddem merytorycznym w biurze, ktdrego wydatki
dotycz. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatkd pagkdem legalnéci, celowdci
i gospodarngci. Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpalzialne § za prawidtowe
udokumentowanie w/w operacji i dziata

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegétmoa sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez yaiavy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tegovagnione, czy dowdd zostat opatrzony
wiasciwymi piecatkami i podpisami stron bigeych udziat w zdarzeniu,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajdgje gatwierdzonym planie finansowym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowazyj.byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykongjibyto niezlgdne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta wykonangoséb oszaexiny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektow z danych nakiad

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadeeczywistéci, np. czy dane dotygeze
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonanezy zostaly wykonane w sposéb
rzetelny oraz zgodnie z obayzujacymi przepisami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata gaveapowiednia umowa, porozumienie,
lub zaméwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowizujgcymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie wigbojacymi przepisami prawa,

10)czy operacja zostata wykonana w umownym terminie,

11)czy dokument nie zawieragdalow rachunkowych,

12)czy zawiera wiéciwy opis w przypadku projektow realizowanych zdusz unijnych,

4. Dokument potwierdzafy poniesienie wydatku w zwdku z realizag projektu powinien

zawierg dodatkowo nagpujace elementy:

1) adnotagj dotyczca zrodta dofinansowania projektu, np.:
~Projekt wspoffinansowany przez UnEuropejsly ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Progr@peracyjnego Wojewodztwa
Dolnaslgskiego na lata ....... — e 7
Opis ten zamieszczagana pierwszej stronie oryginatu danego dokumentu.

2) numer umowy o dofinansowanie projektu,

3) nazwe projektu,

4) kategor¢ wydatku kwalifikowanego zgodnie z htetem zawartym w projekcie,

5) potwierdzenie realizacji pracatych w dokumencie,

6) zapis 0 zgodnii realizowanego projektu z ustaWrawo zamowig publicznych
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7) kwote wydatkéw kwalifikowalnych,

8) numer, pod ktorym dokument zostat zgksiwany na koncie wyogdbnionym dla potrzeb
projektu,

9) wskazanie kiedy dokument zosta¢tyjdo ewidencji ksigowej (miesic lub data).

5. W przypadku polecenia krajowego lub zagranigeneyjazdu staubowego pracownikéw Uerlu
Miejskiego, kontrola merytoryczna wykonywana zgadnizapisami w 8 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-
11, ktorej dokonuje pracownik Kadr lub osoba upawi@na. Dowodem przeprowadzenia tej
kontroli jest podpis pracownika na poleceniu kragge lub zagranicznego wyjazdu ghowego
w pozycji ,sprawdzono pod wzglem merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie palece
stuzbowego”, oraz weryfikacja rachunku w pozycji ,zatndzono” dokonana przez pracownika
Ksiggowasci.

6. W przypadku dokumentow finansowo4gowych (faktur, rachunkéw, delegacji itp.)
potwierdzagcych wydatek dotyey projektu wspoifinansowanego, kontrola merytonaz
zostaje rozteona na dwa etapy:

1) wykonywan zgodnie z zapisami w 8§ 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-1t?réj dokonuje upowaniony
pracownik (koordynator), ktéry nadzoruje, kontrelujrozlicza projekt wspotfinansowany ze
srodkow unijnych. Dowodem przeprowadzenia tej kantjest podpis koordynatora
w pozycji ,sprawdzono pod wzglem merytorycznym (celowoi, legalndgci,
gospodarngci)”

2) wykonywam zgodnie z zapisami w 8§ 11 pkt 3 ppkt 3 dokonujeed®vy. Dowodem
przeprowadzenia kontroli jest podpis dgowego w pozycji ,sprawdzono pod wzdem
merytorycznym (celowdzi, legalndci, gospodarnéi)”, obok podpisu osoby, o ktérej mowa
w ppkt 1.

7. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowneadbanie o doktadny opis operacji gospodarczej,
dotyczcy terminowdci i zgodndci wykonania ustugi #dz odbioru prac, ktory winien gy
zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rakbutp.).

8. Jali z dowodu kstgowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasnoakdkter zdarzenia
gospodarczego to niegiine jest jego uzupetnienie. W razie koniegznaizupetnienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powingoopisywa faktur VAT, faktur
korygujcych, not korygujcych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwejest tylko
zamieszczanie numeru ewidencyjnego, pod ktorym ddmkument zostat wprowadzony do
systemu komputerowego FKB+. Zamieszczenie numeskmge w prawym gornym rogu
dokumentu.

9. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upawmny pracownik wiéciwego biura Urzdu
Miejskiego, powinien:
1) na dowodach za wykonanie ustugZhmych (statych) zamigi¢ stwierdzenie,ze zostaty
wykonane i odebrane w terminie i gze#y¢ protokot odbioru pracy,
2) umigci¢ zapis 0 zastosowaniu ustawy Prawo zamf\pigblicznych,
3) na dowodach za zrealizowanie robdt inwestyalinymodernizacyjnych, remontowych
oprécz stwierdzenia faktu wykonania prac, nigity jest podpis inspektora nadzaeggo
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roboty oraz zapis czy faktura jestc¢éziowa czy kdcowa. Protokét odbioru (wraz
z kosztorysem), ktéry zawiera informacje o stardawansowania i zafakturowania znajduj
sig¢ w biurach, ktore bezgoednio realizyy inwestycg. Dodatkowo naley zamigcic
informacg — treé¢ zadania inwestycyjnego. z#i inwestycja dotyczysrodka trwatego
(budynku, budowli, itp.) naley dolgczy¢ informacg o wystawionych dowodach OT -
przyjecie srodka trwatego, PT - przekazadi®dka trwatego, itp.,

4) na dowodach dotygezych zakupu materiatow i drobnego wypzes@ia, naley stwierdzé
fakt przygcia majitku poprzez adnotagjo wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych
zakupow nalgy w opisie merytorycznym zansieéi¢ dane dotycgce tego, komu wydano
materiaty do bezpwedniego ziycia oraz podpis osoby odbiegeg],

5) na dowodach dotygeych zakupurodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
oraz naley umiesci¢ informacg o ich wpisie do inwentarza oraz dcty¢ dokument OT,

6) do faktur kéacowych naley dolgczy¢ kserokops protokédtu kacowego odbioru robét,
potwierdzonego za zgodto z oryginatem przez osebupowaniona, przyjcia srodkow
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych oraz zadug informacg o wystawionych
dowodach OT ,Przycie srodka trwatlego”. Mae to by réwniez wpis do ewidencji
ilosciowej mdz o przygciu do bezpéredniego uytkowania z potwierdzeniem odbioru przez
uzytkownika,

7) przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacydamie dyspozycji do zaptaty.

10. Stwierdzone w dowodach nieprawidiéeio merytoryczne powinny ky uwidocznione na
zahczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidkmio podpisywanym przez
dokonugcego kontroli merytorycznej.

11. Kontrolupcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamgza na odwrocie dokumentu
piecatke 0 ponizszej tréci:

Sprawdzono pod wzegllem merytorycznym
(legalnaci, celowaci i gospodarngci)
Wydatek miéci si¢ w planie finansowym

(podpis czytelny lub piegika imienna osoby merytorycznej i kgdwego )

Finansowanie*):
Srodki krajowe .................. %
Srodki unijne ..................... %

*) informacja podawana w przypadku realizaciji projektiofinansowywanych z&odkéw unijnych

12. Dokumentyzrodiowe podlegaj kontroli merytorycznej przez osoby upawmeone.
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13. Kierownik jednostki zobowrany jest do ustalenia i ligrej aktualizacji wykazu o0sob
upowanionych do:
1) odbioru prac i dokumentow,
2) wystawiania faktur, not kesgowych, not korygujcych i innych dokumentéw
wynikajacych z realizacji zadeprzez biura,
3) kontroli merytorycznej.

14.Wykazy os6b upowaionych do czynnai, o ktorych mowa w pkt 12 dla pracownikow
zatwierdza Burmistrz Strontsaskiego.

15. Wykazy o0s6b upowaionych do czynngi, o ktérych mowa w pkt 12 stano&iatacznik Nr 2
do instrukciji.

16. Kontrok formalno - rachunkowdokonywamn pracownicy Biura Ksigowaci.

17. Kontrola formalno - rachunkowa polega na usiate

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowengweatiu,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdastat opatrzony klauzgllo dokonaniu
tej kontroli,

3) czy dowadd jest wolny od &léw rachunkowych,

4) czy dowdd posiada przeliczenie na walpblsks, jesli opiewa na walut oba oraz czy
w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodwstasyionego w walucie obcej na
walute polsky, zgodnie z zapisami w 8 8 pkt 4.

18. Na dowdd czynrigi kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Biurasigowasci, ktorych
upowanienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu magsci zamieszczaj na odwrocie
dokumentu piectke w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgliem formalno-rachunkowym

19. W przypadku stwierdzeniae przedstawiony dowod nie spetnia warunkdéw wymieyob
w pkt 17, pracownik Biura Kegowasci zobowgzany jest do jego zwrotu do wkawego biura
celem uzupetnienia.

20. W przypadku braku miejsca na dokonanie opisuzahia gospodarczego lub braku miejsca na
zamieszczenie piegiek o ktérych mowa w pkt. 11 i 18 dopuszczamsiozliwosé dolgczenia
kartki, ktora stanowi za€znik do dokumentarédtowego.
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§ 12. Wykonanie dyspozycjsrodkami pienieznymi w zakresie wydatkow.

1. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytongjzi formalno - rachunkowej stanawi
podstaw polecenia dokonania wyptaty. Na dowdd dokonanéhn tgzynnéci pracownik biura
Ksiggowasci zamieszcza na dokumencie pigikz wedtug pontszego wzoru:

Zatwierdzono do wyptaty zgodkOw .....................

Konto Dziat Rozdziat § Kwota zt Koo
.| Potmeenia
| Dowyptaty - zwrotuzt ]

Stownie ZIotyCh oo

Giowny Kskgowy Kieroikrdednostki

2. Na podstawie dowoddéwrodiowych zatwierdzonych pod wzglem merytorycznym i formalno-
rachunkowym spoggizane § przelewy/przekazy pocztowe lub wypisujee spolecenie
wystawienia czeku gotdwkowego na wydatki, ktGgepsdpisywane przez osoby wymienione
w ,Karcie wzorow podpisow” ztzonej w banku

3. Wzory podpisow o0s6b upovmionych do zatwierdzenia dowodéw égowych stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukciji.

4. Za czynndci wymienione w § 12 pkt. 2 odpowiada Biuro §gdwaici.

5. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodachewym goérnym rogu umieszczaesi

klauzuk “"zaptacono przelewem, dnia......... podpis practe& Biura Ksggowasci, co
uniemaliwia powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.

6. Na dowodach, ktérych ptatftorealizowana jest w formie gotéwkowej, umieszczak&uzuk:

wydano czek - seria, numer, ¢atpodpis czytelny osoby wystawiggej czek (data i podpis
czytelny pobierajcego czek zamieszczona jest w grzbieciezesizki czekowej)

8 13. Kontrola dokumentéw dochodowych i przychodowgh
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1. Dokumenty dochodowe i przychodowe, na podstdwdeych dokonywany jest zwrgrodkow
pienieznych dotyczcych:
- nadptaconych dochodéw,
- srodkéw wynikagcych z rozliczenia dochodow,
- sum do wyjénienia,
podlegaj kontroli formalno - rachunkowej, ktéra dokonywgast w Biurze Ks}gowasci.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na spemili:
1) czy dokument zostat spgdzony w sposéb prawidtowy i zgodny z obgmujacymi w tym
zakresie przepisami, oltlenymi w 8§ 8,
2) czy dowdd jest wolny od ¢déw rachunkowych.

3. Na dowdd dokonania kontroli formalno - rachunkpwracownicy Biura Ksigowdasci, ktorzy
maj upowanienie do przeprowadzenia kontroli formalno - radtmwej wynikagce z zakresu
czynnaci, zamieszczajpiecatke o tr&ci:

Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym

(data) (piczytelny lub piecgtka imienna osoby upowaionej)

4. Podstawdokonania zwrotdrodkow piengznych stanowi oryginat dokumentu.

5. W przypadku gdy zwrot nadptaty z tytutu dochwddie jest dokonywany z udu, pracownik
Biura Kskgowdici przekazuje wniosek o zwrot nadptaty zlay przez kontrahenta do
wiasciwego biura celem wydania dyspozycji zwrofwodkow. Biuro wydaje dyspozygj
dokonania zwrotgrodkow i przekazujeajnajp&niej w terminie 7 dni do Biura Ksjjowasci.

6. W przypadku nadptaty naleych odsetek, pracownik Biura Finanséw i Podatk@licza je na
inne wymagalne nakmosci przypadajce od tego samego dhika ydz dokonuje zwrotu
nadptaty odsetek.

8 14. Wykonanie dyspozycji zwrotusrodkow pienieznych
1. Dokumenty dochodowe i przychodowe po przeprawaal kontroli formalno - rachunkowej

stanowj podstaw do zatwierdzenia do wyptaty (zwrotéodkdédw. Na dowdd dokonania tych
czynngci zamieszcza gina powyszym dokumencie piegike wedtug poniszego wzoru:

Zatwierdzono do wyptaty zgodKOw .........ccoeeeennes
Konto Dziat Rozdziat § Kwota zt VA
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| Potmeenia:

Do wyptaty - zwrotu zt

Slownie ZIotyCh .

Giowny Ksiegowy Kieroikrdednostk

2. Na dowodach dochodowych i przychodowych, ktorymhirot realizowany jest w formie
gotowkowej, umieszczacesklauzuk: wydano czek - seria, numer, gatpodpis czytelny osoby
wystawiapcej czek (data i podpis czytelny pobigmggo czek zamieszczona jest w grzbiecie
ksigzeczki czekowej).

8 15. Kontrola przyjmowanych sprawozda budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczé budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym bgzum na
rachunkowéci, dostarczajcym informacji do celéw zagrzania jednostk Od jakdci
informacji zawartych w sprawozdaniach finansowyalezna jest jaké¢ decyzji.

2. Jednostki sektora finanséw publicznych powinngorsdza® sprawozdania bugtowe
z wykonania procesow z zakresu finansow publiczngolegajcych w szczegolnei na:
1) gromadzeniu dochodéw i przychoddw publicznych,
2) wydatkowaniusrodkéw publicznych,
3) finansowaniu deficytu,
4) zachganiu zobowjzanr angaujacychsrodki publiczne,
5) zaradzaniusrodkami publicznymi,
6) zaradzaniu dlugiem publicznym.

3. Jednostki $ zobowgzane sporgdzat sprawozdania rzetelnie i prawidiowo pod vertm
merytorycznym i formalno - rachunkowym, a kwoty vaglane w sprawozdaniach powinnyby
zgodne z danymi wynikagymi z ewidencji ksigowe.

4. Za prawidiowe i terminowe spa@udzanie sprawozda finansowych odpowiadaj osoby
sporadzapce sprawozdania finansowe.

5. Biura dostarczajinformacje i wyj&nienia niezbdne do prawidtowego i rzetelnego spmizenia
sprawozda finansowych, w terminach oldlenych przez Skarbnika Gminy.

6. Ewentualne nieprawidiowoi w sprawozdaniach powinny &yusungte przez kierownikow
jednostek sporrizapcych sprawozdania jednostkowe przedgomeniem zawartych w nich
danych do sprawozdatacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby rgledokon& takze
odpowiednich zapiséw korygigych w kségach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
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8 16. Dekretacja dokumentow finansowo - kggowych

1. Dowodyzrodtowe dotyczce sprawozdabudzetowych miesicznych podlegajzakwalifikowaniu
do ugcia w ksegach rachunkowych we wdawym okresie (t. j. w dacie wystawienia),
z zastrzeeniem: gdy dowdd kesgowy zostanie przedlony do ksggowasci w dacie
merytorycznej po 8 dniu miegia nasfpujagcego po miegcu ktérego dotyczyt a skutki tych
zdarzé nieistotnie wpltywaj na obraz sytuacji finansowej za okres sprawozdgwie %
ujmowane w kosztach i zoboyzianiach miegica ktérego dotyeglecz pod dat merytorycza.
Dowdd ksegowy ktéry dotyczy miegca poprzedniego a wptynie w dacie merytorycznegdo
dnia jest ujmowany w kosztach i zob@waniach miegica poprzedniego pod dabstatniego
dnia miesica. Kady dowdd powinien posiadanumer identyfikacyjny. Dowody ksjowe
dotyczice sprawozda budzetowych rocznych z wykonania planu wydatkéw ktaostan
dostarczone w dacie merytorycznej po 29 stycznlku rpas¢gpnego a skutki tych zdanze
nieistotnie wptywag na obraz sytuacji finansowej za okres sprawozdgwig % ujmowane
w kosztach i zobowizaniach miegica ktérego dotycglecz pod dat merytorycza.

Za nieistotne z punktu widzenia oceny sytuacji fis@ve] uznaje i operacje gospodarcze
0 jednostkowej wartei nieprzekraczapej prog istotnéci okreslony na poziomie 1% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy.

2. Sprawdzone i zatwierdzone dowodipdiowe podlegaj dekretacji przez Skarbnika (Organ),
Gtébwnego Ksigowego (Wydatki i fundusze unijne) oraz pracownik@mra Ksegowdici
/Dochody, Zaktadowy FundusBwiadczé Socjalnych, Depozyty i Fundusz Zdrowotny
Nauczycieli).

3. Dekretacja to 0goét czynid zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw dog@gsiwania i ugcia
w ksiegach rachunkowych Ugdu Miejskiego w Stroni$laskim.
Obejmuje naspujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowoi dokumentow,
3) oznaczenie sposobu égowania (dekretacja dokumentow finansowo egswych).

4. Segregacja dokumentow polega na:
1) wylkczeniu z ogétu dokumentéw wptywaiych do Biura Ksigowdasci tych, ktére nie
podlegag ksiegowaniu tj. nie dokumentgijoperacji gospodarczych,
2) podziale dowoddéw ksijowych na jednorodne grupy operacji gospodarczej,
3) kontroli kompletnéci dokumentow ze wzgtlu na dag operaciji.

5. Wiaciwa dekretacja dokumentow finansowo <kgiwych polega na:
1) nadaniu dokumentom kgjowym numeru, pod ktérymi zostanne zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakidtakd syntetycznych dokument ma by
zaksegowany,
3) do jakich podziatek klasyfikacji budtowe]j i wydatkéw strukturalnych dany dokument pgle
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6.

7.

zaliczye,

4) okresleniu daty lub miegica ugcia w kskgach rachunkowych

5) ztozeniu podpisu przy dekretacji gtdwnegodgowego lub oséb upovaionych przez gtéwnego
ksiegowego do dekretaciji

6) w przypadku dokumentéw finansowo-4gowych projektéw ztgenie czytelnego podpisu gtéwnego
ksiegowego przy dekretacji.

Do dekretowania dokumentéw kosztowo-przychoddwystosuje s piecatke wedtug
okreslonego wzoru o ktorej mowa w 8 12 pkt. 1 i 8 14.dk

Dekretowanie wyeigbw bankowych — dekretacja konto Wn i Ma dladej wyszczegolnionej
operacji na wyeaigu bankowym oraz wydruk z systemu informatyczne¢d Fsyntetyczny
podghd dowodu” lub :"dekretacja dowodu kgowego’-z symbolem dowodu, numerem
dowodu i dag dekretacji dokumentu.

IV. Realizacja operacji finansowych

§ 17. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zwrane z wykonywaniem dyspozycji piemych winny zmierz& do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Ewidencja pkainmaleznosci za pomog terminali
ptatniczych przy zastosowaniu kart ptatniczych. Wyswanie obrotu gotbwkowego winno by
ograniczone do niezdnego minimum i mge dotyczy tylko drobnych wydatkow pieginych.
Kazdy obrot gotowkowy lub bezgotéwkowy musidaydpowiednio udokumentowany.

Dokonywanie ptatri@i w formie bezgotéwkowej powstaje widym przypadku, kiedy strgn
transakcji jest przeddviorca oraz jednorazowa wasto transakcji, bez wzgtu na liczle
wynikajacych z niej ptatnéci, przekracza rownowaré 15.000 EURO przeliczonych na ziote
wedtugsredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NavgdBank Polski ostatniego dnia
mieshca poprzedzagego miesjc, w ktérym dokonano transakcji.

Zaptata podatkéw przez podatnikdw prowayzh dziatalné¢ gospodarczi obowigzanych do
prowadzenia kgg rachunkowych lub podatkowej kgi przychodow i rozchodéw nagiuje
bezgotowkowo.

Rozliczenia piegzne bezgotowkowe dokonywaneg sza pdrednictwem banku przy
wykorzystaniu systemu bankowa elektronicznej oraz za pomgpkart ptatniczych.

Operacje bankoweasdokonywane przez bank, w ktorym Gmina StroSigskie ma otwarte
konta bankowe ogbne dla budetu i finansowania dziataldoi podstawowej, a tale odebne
dla poszczegolnych funduszy ogaadkow unijnych.

Srodki na finansowanie dziataléa podstawowej Urgdu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych gminyasprzekazywane z rachunku kedu jednostki.
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7. Podstaw sporadzania przelewow bankowych w programie bankéwoelektronicznej
z rachunku podstawowego biatu jednostki do jednostek bietowych gminy z tytutu zwrotu
mylnie przekazanyckrodkow jest wewetrzne polecenie przelewu, w ktérym podaje si

a) kwote,

b) nazwe kontrahenta,

c) numer rachunku bankowego kontrahenta,

d) numer rachunku bankowego biadu jednostki,

e) tytut ptatnaci,

f) dat sporadzenia przelewu,

g) dat sporzdzenia przelewu,

h) podpisy dwéch os6b upowaionych do zatwierdzenia przelewow, zgodnie zkart
wzorow podpiséw zteong w banku, na ktérych nie umieszcza giiecztek
imiennych.

8. Do kazdego pliku przelewow - list przesytek, spguizanych bezpwednio w programie
bankowdci elektronicznej drukowany jest szczegdtowy raporainicjowanych transakcji wraz
z wydrukowanym zestawieniem polécprzelewow. Zestawienie to podlega sprawdzeniuzrze
osole upowaniong w Biurze Kségowasci, inng niz sporadzapca. Na dowdd sprawdzenia osoba
dokonupca kontroli sktada na wydruku podsumowania swojelny podpis.

9. Przelewy dotyczce list ptac spormlzane s w systemie bankowoi elektronicznej banku
obstugujcego Urad Miejski w formie zbiorczego przebiegu importu kKdhv - szczegoty
ptatncci. Import ten jest podpisywany przez 2 osoby zgednkary wzoru podpiséw zimong
w banku.

10. Przed realizagj przesylki przelewow drag elektroniczg, podsumowany raport
z zainicjowanych transakcji podlega podpisaniudaacji) przez upowaione osoby, zgodnie
z kart wzorow podpisow z#orng w banku obstugupym Gmirg Stronie Slaskie, ktore
umieszczaj na niej dag oraz podpisy.

11. Szczegolowe zasady pe@sbwania przy #ytkowaniu systemu elektronicznego przekazu
okresla instrukcja bankowa.

12. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonaneaastpwie zatwierdzonych dokumentéw
zrodtowych winny by potwierdzone wyegiem bankowym i skontrolowane. Na dowdd
dokonania kontroli upowaiony pracownik biura dokonuje jego dekretacji zged
z zasadami okonymi przy dekretacji dokumentow - § 16 pkt 6.

13. Zrealizowane przez bank ptatob na podstawie zatwierdzonych dowodéw finansowo -
ksiggowych stanowi zahczniki do wiaciwych wyciagdéw bankowych.

8 18. Dokumentowanie zaang@wania.
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1. Podstaw ewidencji ksggowej zaangaowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikow na samodzielnych stanowiskactbskwrych zgodnie z zakresem czydoio

2. Dokumentagj stanowica podstaw ewidencji ksggowej zaangsowania wydatkow &

1) umowy z tytutu dostaw towardw i ustug,

2) umowy o prae, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

3) listy wyptat godzin nocnych dla funkcjonariuszy&tr Miejskiej,

4) listy wyptat nagréd o szczegdlnym charakterze gmps rolny, powszechny),

5) decyzje kierownika o przyznaniu ryczattdw samochveygtth,

6) podgte zaliczki,

7) inne przewidziane prawem lub przepisami wetnanymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w buzkcie dotacji, doptaty do cen oleju rdpwego (akcyza).

3 Podstaw do ustalenia zaangawania wydatkow growniez uchwaty Rady Miejskiej, w wyniku
ktorych dokonuje siwydatkdéw, mgdzy innymi:
1) ustalenie wysokgi diet dla radnych, cztonkow komisji, sottysow,
2) przyznawanie nagréd i wynagrodize podejmowanych na podstawie ustaw, np:
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatadeo kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji.,
0 systemie @wiaty itp.,
3) okreslenie wysokdci prowizji z tytutu poboréw podatkow i optat.

4. Wysokd¢ zaangaowania wydatkéw, wynikagych z wieloletnich umow, w ktérych olétena
zostata jednoznacznie wysakowynagrodzenia podajeesw kwocie przypadagej do spiaty na
dany rok budetowy i kolejne lata.

5. Wysokd¢ zaangaowania wydatkow, o ktérym mowa w pkt. 4 olleepracownik merytoryczny
na umowie.

6. Wysokd¢ zaangaowania wydatkow, wynikagych z wieloletnich uméw zawartych na czas
nieokrglony, niemagcych wymiaru finansowego (dotygzych m.in. dostaw wody, gazu, energii
elektrycznej, telekomunikacji i innych mediow) datak biorac za podstaw moment odbioru
przedmiotu umowy.

7. Wysoka¢ zaangaowania wydatkow wynikagych z zamowienia, zlecenia, w ktorych wykonanie
ustugi okrélono wedtug stawki za jedrroboczogodzig, za jeden km itp. przyjmujegsmoment
odbioru przedmiotu umowy.

8. Drobne zakupy i ustugi (materialy biurowe, wyadéstwa, paliwo i akcesoria do samochodu
stizbowego, przegd techniczny samochodu, materiaty do remontow, tgpiea przesyiki
kurierskie, wywdz nieczysfai itp.) oraz optat zwizanych z egzekugjnaleznosci przyjmuje s¢
moment odbioru zakupu/ustugi/optaty.

9. Zaangzowanie z tytutu udzielanych zaliczek ujmuje i dniu podgcia zaliczki, zaangawanie
delegacji stubowych (krajowych i zagranicznych) ujmuje ¢ Si
w momencie rozliczenia.
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10. Zaangzowanie wydatkow nie mi@ przekracza plandéw finansowych zaréwno w kwotach
tacznych, jak i w poszczegolnych paragrafach klaggikbudzetowe).

11. Zaangzowanie wydatkow ujmuje sido ewidencji ksigowej na biegco, za wyjtkiem
zaangaowaniasrodkow z tytutu:
1) umowg o prag z pracownikami,
2) diet dla radnych i Przewodnigzego Rady Miejskiej
3) diet dla soltysow
4) skitadek cztonkowskich przynadeosci do Stowarzysze
5) optat eksploatacyjnych lokali mieszkalnych (udgatiny we wspolnocie mieszkaniowej),
6) optat eksploatacyjnych lokalizytkowych,
7) umowy, porozumienia, aneksy

- upowanieni pracownicy merytoryczni spaidzap informacg 0 rezerwacji zaangawania
srodkéw budetowych o ktorych mowa w pkt. 11 ppkt. 1-6 wedtignsi na dzie 01.01
w terminie do 31 stycznia,

- upowanieni pracownicy merytoryczni przedktadajmowy, porozumienia i aneksy do biura
Ksiggowasci nie p&niej niz 8 dnia nasipnego miesica po miesicu w ktorym zostata
podpisana umowa, porozumienie lub aneks.

12. Potgcona prowizja bankowa oraz sptata zokypania z tytutu odsetek od udzielonych kredytéw
i pozyczek powoduje réwnoczesne powstanie zaamgania i wykonania wydatkow.

8 19 Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentacja ptacowa zywiana z wyptat wynagrodzé pracownikow Urzdu Miejskiego
w StroniuSlaskim.

1) Podstawowymi dokumentami stwierdgajmi wyptat wynagrodzé .
1) listy plac pracownikow,
2) listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy ptac wynagrodzepracownikdéw za czas choroby,
3) listy dodatkowych wynagrodaesobowych,

2) Listy ptac sporzdza pracownik ds. ptac jednym egzemplarzu, na pe@dst odpowiednio
sporzdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikédnjostki) i sprawdzonych
dowodow zrodtowych wymienionych w pkt. |. Listy ptac powinngawier& co najmniej
nastpujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i im¢ pracownika,

3) sung wynagrodze brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki fazduptac,
4) sung potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

5) faczm sune wynagrodzenia netto - do wyptaty,
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6) forma odbioru wynagrodzenia,
7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

3) Dowodamizrodtowymi do sporgdzenia listy ptacs
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o praglub zmiana umowy o prac
3) rozwizanie umowy 0 prag
4) pisma okréajace wysokdé¢ dodatkdw stabowych, pisma okidajace wysokéé¢ nagrod
I innych nalenaosci;
5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowypbtwierdzone przez kierownika
jednostki lub osob upowaniong przez niego,
6) inne dokumenty mage wpltyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzeniap.
zaswiadczenie czasowej niezdolgoi do pracy itp.)

4) Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 vagia Inspektor ds. Kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3 pkt. 5 wystawankendant Stray Miejskiej.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 rejestrujezgkazuje do kggowdasci Inspektor ds. Kadr

5) Na prae dorana, nie przewidziag w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnyamgstki)
ze wzghdu na niewielkie rozmiary zawieragsumow na prae zlecory (umowa zlecenie,
umowa o dzieto). Umow o pra€¢ zlecory sporzdza w trzech egzemplarzach pracownik
zlecapcy prag z przeznaczeniem: oryginat - dla wykonawcy; | lop dla pracownika
Zlecapcego pra¢; 1 kopia -dla biura kegowasci.

6) Umowe o prae zlecory podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez oiegpowaniona.
Ksiegowy sktada kontrasygnatRachunki za wykonane prace zlecone potwierdzaomaik
zlecapcy prae i podlegag one kontroli w ogélnie obowtujacym trybie.

7) Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuj do pionu finansowego w terminie do dnia 2@dego miesica, za dany miest.

8) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniécpagcych potgcen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnyalzaspokojenie
swiadcze alimentacyjnych,
2) nalenosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykeozaych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrdrgze
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar piengznych wymierzonych przez pracodawc

9) Lista ptac powinna l#ypodpisana przez:
1) osolg sporzdzapca,
2) pracownika kadr (pod wzglem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksgowego, bdz ich pethomocnika.
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10) Na podstawie list wynagrodéepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pratio
ds. ptac dokonuje przelewu wynagrodzgetto na konta bankowe dla pracownikétprzy
majg zalazone rachunki oszedncsciowo-rozliczeniowe; pozostate wyptaty dokonywaisg na
podstawie wprowadzonej do systemu bankowego autiaiyyp
Potwierdzeniem polecenia przelewu i wyptaty kwot mikkgjacych z list ptac jest wygg
bankowy.

11) Przekazanie przelewu wynagrodz®a konta bankowe pracownikdéw winno rgst w terminie
do ostatniego dnia kdego miesica.

12) Pracownik raz w roku otrzymuje wydruk informaoj wysokaci oshgnietego przychodu i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spotéci@zpieczenie zdrowotne.

13) Procedury dotyce obiegu wyagu z list ptac , sposrizania i dokonywania przelewow oraz
przekazywania informacji o ktorym mowa w ppkt 12esla zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

14) SzczegoOtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdtytutu ubezpiecze spotecznych oraz
ich udokumentowania zawartg\s instrukcjach i zagdzeniach ZUS.

2. Dokumentacja ptacowa zygiana z wyptat diet dla radnych Rady Miejskiej w Strorfilaskim:

1) podstawowym dokumentem upoimgajacym do wyptaty diet jest lista ptac z tytutu diet

radnych.

2) podstawowym dowodentrédiowym do sporgzania listy ptac dla radnych jest wykaz
mieskeczny diet dla radnych Rady Miejskiej za udziat vgjaeh i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej stanowdcy zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji,

3) listy ptac z tytutu diet radnych spadza Biuro Ksggowasci na podstawie sprawdzonych
dowodowzrédtowych. Powinny one zawieraco najmniej nagpujace dane:

a) wysoka¢ diety za jedno posiedzenie

b) okres, za jaki obliczono diety,

c) nazwisko i im¢ radnego,

d) sunt nalenej diety brutto,

e) liczba posiedze

f) sune potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty,
g) sung diety netto,

h) taczrg sung do wyplaty,

4) w listach ptacz tytutu diet radnych dopuszczalne jest dokonywapdgrcen zgodnie
Z obowizujacymi przepisami

5) listy ptacz tytutu diet radnych nie magawier& zadnych poprawek.

6) lista ptac powinna hypodpisana przez:

1) osolg sporzdzapca,
2) pracownika biura obstugi Rady Miejskiej (pod \Wzlgm merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksgowego, bdz ich petnomocnika.
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7) wyptata diet mae by dokonana przelewem na imienny rachunek bankowyaresky przez
radnego na pmie.

8) przelewusrodkow zwgzanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodrdakonuje Biuro
Ksiegowasci,

9) w przypadku wyptaty gotowkowej dokonujeesna podstawie wprowadzonej do systemu
bankowego autowyptaty.

3.Terminy dokonywania wyptat:

Ustala st nastpujace terminy wyptat:

1) do ostatniego dnia kdego miesgjca - wyptata wynagrodae

2) 10 dnia kadego miesica - wyptata diet radnych, diet dla sottysow, gadzdliczbowych,

3) do 20 dnia miegta - wyptata ryczattdw samochodowych dla pracowwikda poprzedni

mieshc,

4) kazdorazowo wg decyzji Burmistrza - nagrody,

5) przelewy na konta osobiste z tytutbw wymienidmyw pkt od 1 do 4 przesylanexdy
odpowiednio wczéniej, tj. w terminie, ktory zapewnia termingwyptate,

6) w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat ppsgdlnych tytutbw mog by¢ zmienione
za zgod Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej agkarbnika Gminy,

4.Zaliczki.

1) pracownik mae wnioskowa o udzielenie zaliczki statej lub ddraej,

2) zaliczki statle udzielanegspracownikom, ktérzy bezpgmednio dokonuj drobnych, stale
powtarzajcych s¢ wydatkow,

3) zaliczki dorane wyptacane g pracownikom dokonggym sporadycznych zakupow
(srodkéw rzeczowych i ustug itp.) oraz na pokrycieskow podray stuwzbowych do
wysokaci przewidywanych kosztéw,

4) terminy rozliczenia zaliczek:

a) stata - w miag dokonywania wydatkéw nie rzadziejzniaz w miesicu. Przy czym do
rozliczenia zaliczki musgz by¢ zahczone tylko faktury obejmuage jeden miesc
kalendarzowy,

b) dorazna - w terminie okrdonym we wniosku, tj. nie padniej niz w ciggu 7 dni od daty
otrzymania zaliczki,

c) na koszty podrgy krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni adkaczenia
podr@y,

5) upowaniony pracownik Biura Ksgowasci (pracownik ds. ptac) dokonuje bigej kontroli

prawidtowdaci i terminowdaci rozliczenia zaliczek,

6) zaliczka nie mge by zatwierdzona do wyptaty, jeli wysiepujacy o zaliczlk nie rozliczyt s¢

z poprzedniej,

7) do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyazstwbowego, rozliczenie delegaciji

zagranicznej” dajcza s¢ zrodtowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i zxtlzbne,

8) pracownik zobowjzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. Wegmwnym wypadku

kwota zaliczki podlega pciceniu z nalenego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy,

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 119



9) wszystkie zaliczki podlegajrozliczeniu na koniec kalego roku kalendarzowego. Gotowka
niewydatkowana na ten dai@odlega zwrotowi do kasy banku,

10) dokumentami umdiwiajacymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe achzwtasciwe
rozliczenie s:

a) wniosek o zaliczk (na zakup materiatow i ustug, itp.),

b) polecenie wyjazdu s#bowego,

c) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem statej lumjaczowej,

d) wniosek sktadany, w przypadku zaliczki na delegaegraniczs,

11) wniosek o zaliczk sporadza wnioskujcy o wyptat okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu ze wskazaniem rodzaju wydatkéw. Dla ezaileczenia mdiwosci
wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,osek zawiera klauzellupowaniajaca
do potgcenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyptaty biaggszego wynagrodzenia.
Potricenia dokonuje pracownik Biura Kgiowasci (pracownika ds. ptac),

12) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagiame] sporzdza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podgg wszystkie dowodyrodiowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zakicz
oraz z wtasnyclkirodkéw ustalajc sung do zwrotu lub pobrania doptaty w kasie banku,

13) rozliczenie zaliczek, delegacji krajowej lub zageanej podlega sprawdzeniu pod waigm

formalno-rachunkowym przez pracownika ds. ptacdably upowanions.

14) polecenie wyjazdu sibowego wystawiane:

a) dla pracownikéw urgdu — w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentémirddok”,
b) dla radnych - na podstawie zlecenia przewodjzego Rady Miejskiej,

5. Rozliczenie podiy stuzbowe;.
I. Pracownikow na obszarze kraju i zagranicy:

1) polecenie wyjazdu sibbowego sporgizane jest w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow ,IntraDok” w module delegacji i podlegatomatycznej rejestracji.

2) wydruk ,polecenie wyjazdu shbowego” musi zawieka numer kolejny w ramach keej
komorki organizacyjnej, imgi i nazwisko, stanowisko, miejscowy dat, cel podray,
okreslenie srodka lokomociji ipodpis osoby delegugcej - kierownika jednostki lub oséb
upowanionych,

3) zezwolenie na odbycie podip samochodem wiasnym lub ghowym mae wyd&
wytacznie kierownik jednostkidulz osoba upowaiona

4) w przypadku pobierania zaliczki na delegacpsoba po zaakceptowaniu polecenia
wyjazdu wypetnia ogé¢ ,Zaliczki” w module delegacji, na ktérym uzyskugkceptacj
Burmistrza lub osoby upowvizaionej. Na podstawie tego odcinka pracownik otrzjgmu
gotowlke,

5) polecenie krajowego wyjazdu showego musi b§ polczone =z rozliczeniem
poniesionych kosztow podrg, ktdére wypetnia osoba delegowanaazabpc do niego
wszelkie dowodyrrodtowe potwierdzagce wydatki,

6) dowodamizrédiowym potwierdzajcym wyjazd stabowy s: bilety, faktury(rachunki)
oraz inne dowody (np. optata za parking):

a) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpesdelegowany pracownik,

b) faktury(rachunki) dotycre innych wydatkow zwrzanych z podré opisuje
pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do deleg@avg@racownika w podid
stuzbows,
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7) po odbyciu podrgy stwzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow detgiga
w "IntraDoku” w module delegacji w zaktadkach ,pjaedy”, ,zat. dokumenty” oraz
sfachunek kosztow”. Rozliczenia nale dokon& w ciggu 14 dni od daty zakazenia
podr&y stuzbowej. Po zaakceptowaniu przezegmwasé (pracownika do spraw ptac lub
osoby upowznionej) naley wydrukow& rozliczenie kosztéw przejazdu i z& w biurze
ksiggowasci w celu zatwierdzenia),

8) przekroczenie terminu o ktorym mowa w pkt. 5 ppktofvoduje konieczrig pisemnego
sporzdzenia i zajczenia wyjdnienia przyczyn optienia, ktdre zostaje podpisane przez
pracownika i osopdelegugca okreslong w pkt. 5 ppkt. 2,

9) na druku polecenia wyjazdu ghowego nie jest wymagalne potwierdzenie pobytu
stuwzbowego,

10) sprawdzona i zatwierdzona delegacja podlega zatiwieniu do wyptaty przez
kierownika jednostki i ksigowego lub 0s6b upowiaionych,

11) zatwierdzona delegacja do wyptaty przez osoby upniwae oraz umieszczenie
dekretacji kwalifikuje dokument do ¢gia w ksegach rachunkowych,

12) polecenie wyjazdu shHbowego podlegafe rozliczeniu w ramach projektéw
realizowanych przy udzialesrodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez
pracownika witaciwej komorki organizacyjnej, realizigej dany projekt i zizeniu przez
niego czytelnego podpisu,

13) zwrot kosztéw podry na podstawie prawidtowo rozliczonej delegacji qomanik
otrzymuje na konto osobiste w terminie 7 dni odydaatwierdzenia przez osoby
wymienione w ppkt. 10.

14) Sposéb spogrizania i rozliczania polecenia wyjazdu Alawego krajowego ok
zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukciji.

[I. Radnych na obszarze kraju:

1) polecenie wyjazdu s#bowego spormizane jest na blankiecie ,polecenie wyjazdu
stwzbowego” i podlega rejestracji przez pracownika &diRady Miejskiej;

2) pracownik Biura Rady Miejskiej w poleceniu wyjazsluzbowego okréla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowrozpoczcia i zakaczenia podrgy. Polecenie wyjazdu
stwwbowego dla radnych zatwierdzane jest przez przeweghego Rady Miejskiej
w StroniuSlaskim,

3) nalencsci z tytutu podray stwzbowej radnego obejmaj diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegéw, dojazdowsrodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokunmmanych
wydatkéw zaakceptowanych przez Przewodstego Rady Miejskiej w Stroni§laskim
lub osolg upowaniona,

4) sposob ustalania naleosci z tytutu zwrotu kosztéw pod#g stwzbowych radnych gmin
okresla rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000
r. w sprawie sposobu ustalania raleci z tytutu zwrotu kosztéw pod#y stuzbowych
radnych gminy.

5) sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wWyptezez kierownika jednostki
I ksieggowego,

6) zatwierdzona delegacja do wyptaty przez osoby upniwae oraz umieszczenie dekretacji
kwalifikuje dokument do ggia w kstgach rachunkowych,
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6. Rozliczenie podiy stuzbowej zagranicznej

1) na wydatki zwgzane z zagranicznymi wyjazdami #howymi, podejmowane assrodki
w walucie obcej na podstawie:

a) dyspozycji kierownika jednostki lub osoby upawianej w przypadku delegowania
pracownikéw Urzdu Miejskiego w Stronislaskim,

b)  dyspozycji Przewodnigzego Rady Miejskiej w StroniSlaskim w przypadku
delegacji zagranicznej radnych Rady Miejskiej woSiu Slaskim,

2) na podstawie otrzymanej dyspozycji, Biuro ¢gmwasci (pracownika ds. ptac) dokonuje
naliczenia dewizy dla delegowanego pracownika zgodnzalacznikiem 7 do niniejszej
instrukcji,

3) po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej orazwwgdaniu polecenia dokonania wyptaty,
pracownik Biura Ksigowasci wypetnia zlecenie ptatniczeatacznik Nr 8 do niniejszej
instrukcji na podstawie, ktérego bank sprzedajeizigw

4) pobrane przez delegowanego zagranicZramki ptatnicze zakwalifikowane zosajjako
zaliczka do rozliczenia,

5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, stanoggo zalacznik Nr 9 do niniejszej
instrukcji, osoba delegowana wpisujesdatrzymanych i wydatkowanych dewiz, potwierdza
to wikasnym podpisem oraz zera dowodyzrodiowe dokumentyfe poniesione koszty, ktére
musz by¢ opisane zgodnie z ninieganstrukcp. Ponadto rozliczenie to podlega kontroli
merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz zatwiniu do zaptaty w sposéb zgodny
Z niniejsa instrukcp.

6) roznice wynikajce z rozliczenia zagranicznyéfodkow ptatniczych zwracane slo banku na
podstawie pisemnego rozliczenia stargmyi zatacznik Nr 10 do niniejszej instrukcji
podpisanego przez osoby wymienione na bankowejekpadpiséw .

7) rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej i polgcdndewiz powinno nagpi¢ w ciggu 14 dni
po powrocie delegowanego,

8) dowodamizrodiowym potwierdzajcymi wyjazd shibowy s bilety, faktury(rachunki) oraz
inne dowody:

1) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpisdgtegowany pracownik,
2) faktury(rachunki) dotycice innych wydatkow zwzanych z podréy opisuje pracownik
| zatwierdza osoba uprawniona do delegowania prag@w podra stuzbows,

9) brak ziarenia przez pracownika Usdu Miejskiego w StroniuSlaskim rozliczenia kosztow
delegacji zagranicznej w terminie, o ktorym mowapig 7, spowoduje wystawienie przez
Biuro Ksiegowasci dyspozycji do poticenia udzielonej zaliczki na delegagagranicza
z wyptaty najbliszego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadachlokngeh w Kodeksie Pracy,

10) polecenie wyjazdu stibowego podlegafe rozliczeniu w ramach projektow realizowanych
przy udzialesrodkow Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przeacpwnika wiaciwej
komorki organizacyjnej, realizagej dany projekt i zikeniu przez niego czytelnego podpisu.

7. Dowody bankowe.

1) czek gotowkowy- stuizy do udokumentowania pagjia gotowki z banku. Czek wystawiany
jest przez pracownika Biura Kgiowasci w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
upowanione zgodnie z kaytwzoréw podpiséw. Osoba otrzymaoa czek do realizacji w banku
kwituje jego odbidr na grzbiecie kgeczki czekowej. Po otrzymaniu wygu bankowego suma
podgta czekiem, wynikaga z tego wyagu, podlega sprawdzeniu z kwatjeta w dowodzie
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stanowjcym podstaw wyptaty gotowki. Podstaavwydania czeku gotéwkowego jest dowod
zrodiowy uzasadnigfy wydanie czeku (rachunek, zaliczka, rozliczenadiczki, delegacja
stwzbowa, faktura VAT, nota, polecenie &gowania, itp.). Wszystkie dowodyrodiowe
stanowjce podstaw wydania czeku gotowkowego mygszby¢ opisane przez o0soby
upowanione oraz musz uzysk& akceptag wyptaty w postaci podpiséw kierownika
i ksiggowego hdz ich petnomocnikéw. Na dowoda¢hodiowych dokonuje siadnotacji : seria
i numer czeku, kwet czeku, dat wydania czeku i podpis osoby wystawegj czek. Po
otrzymaniu z banku odcinka czeku potwierdeago wyptai gotowki dohczany jest do
dokumentuzrodiowego. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (Kwoaazwisk, itp.), czek
anuluje st przez przekrdenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz zaigl

i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowarskqzozostaje w dokumentach,

2) czek rozrachunkowy— podstaw wystawienigest kopia zaméwienia na dostawowaréwlub
ustug ztazonego przez jednostkktorego warté¢ nie jest znana, dostawca nie wyaazgody
na zaptaf przelewem i nie ma nibwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawiang sa zlecenie kierownika jednostki lub osoby upawanej przez
kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowggyzobstug finansova jednostki,

3) karta ptatnicza — stwy wylacznie do przeprowadzania transakcji w punktach loaval
ustugowych. Za pomac karty ptatniczej aytkownik tej karty nie mee przeprowadzi
operacji gotéwkowej, chybaze konieczné& taka wynika ze zdar#elosowych. Kada
operacja finansowa za pompokarty ptatniczej musi bydokumentowana przezytkownika
fakturg, rachunkiem lub innym rownowaym dokumentem ksgowym. Zapewnienie
prawidtowasci dokonywania wydatkéw to przede wszystkim termnwearozliczanie z operaciji
finansowych za pomadkarty ptatniczej, przeprowadzenie kontroli merytmnej i finansowej
transakcji dokonanych za pomokarty,

4) bankowy dowod wptaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunek wtaghowdod
wptaty wypetnia Biuro Ksigowasci ( dotyczy zwrotu gotowki z tytutu rozliczonyclaliczek
przez pracownikdéw uezu). Po przygciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje potwierle
dokonanej wptaty na wyggu bankowym.

5) polecenie przelewu- polecenia przelewu dokonujegsiv systemie elektronicznym HOME
BANKING. Pracownik ks¢ggowasci przygotowuje polecenia przelewu na podstawiegorgiu
dokumentu podlegajcego zaptacie (faktura, rachunek, nota, delegagfa ihny dowdd
ksiggowy), ktdre po podpisanirzez upowanione osoby, przetwarzang grzez w/w system.

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu paglegiem merytorycznym.

6) wyciagi z rachunkéw bankowychwinny by sprawdzone przez pracownikow prowagchch
ksiegi rachunkowe. W przypadku stwierdzenia niezgddnmalery pisemnie uzgodiije
z oddziatem banku finansigego,

7) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przenby
upowanione odpowiednimi petnomocnictwami ztonymi w banku oddziale banku, z ktérym
zawarto umow lokaty terminowej,

8. Ryczalty za sywanie prywatnego samochodu do celowzsawych,

1) ryczalty za uywanie przez pracownika prywatnego samochodu doéwcedtuzbowych
przyznawane gw oparciu o umowy, w ktérych okileny jest miesjczny limit kilometréw
na stibowe jazdy lokalne,

2) rozliczenie ryczaltbw dokonywane jest na podstawisviadczenia sktadanego przez
pracownika do Biura Kggowasci,
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3) oswiadczenie powinno lypodpisane i sprawdzone pod wggm merytorycznym przez
pracownika kadr lub upowaiong osolz,

4) w oswiadczeniu pracownik potwierdza $d dni, w ktorych pracownik nie korzystat
z prywatnego samochodu do celowzBlowych z powodu urlopu, choroby, delegacii itp.,

5) ryczalty samochodowe wyptacanedo 20 dnia nastpnego miesica za poprzedni miesic,

9. Dokumentowanie zakupu i sprzega

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatdw i usldgkonywanych w trybie ustawy Prawo

Zamoéwier Publicznych.

Podstawowym dokumentem rozliezez kontrahentami z tytulu dostawy towaréw lub

swiadczenia ustug jest faktura VAT, rachunek, natigdowa.

Faktue wystawiony przez wykonawg robot i ustug, dostawc materiatdbw otrzymuje

odpowiednio biuro odpowiedzialne za prawidid&avykonania ustugi, dostawy. Dokument

podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Ngmstie kierowany jest do Biura Kgjowdci,
gdzie dokonywana jest kontrola formalno - rachun&kow

W Urzedzie Miejskim wystawianegsfaktury z tytutu:

1) sprzeday majtku Gminy Stronie Slaskie, $wiadczenia ustug najmu pomieszfize
i powierzchni, dzietawy nieruchomgi, ustug reklamowych, ustug wynikaych z uméw
wzajemnych, a tate innych czynngci podlegagcych przepisom dotygeym podatku VAT
wystawiane g przez Biuro Ksjgowaici (pracownika ds. rozliczei podatku VAT lub osob
upowaniong),

2) sprzeday srodkow trwatych (np. telefonow komorkowyctiywanych przez pracownikow),
ktorych sprzeda podlega ewidencjonowaniu w kasie rejesiraj — wystawiane gsprzez
Biuro Ksieggowasci (pracownika ds. rozliczei podatku VAT lub osob upowaniong),

Szczegotowe procedury w zakresie wystawiania, zatlzania i przekazywania faktur VAT oraz
rozliczania podatku od towarOow i ustug g zastosowanie do wszystkich czyfuio
zwigzanych z ustaleniem podatku nadego, naliczonego, spadzeniem deklaracji VAT
zostaty okrélone w ,Procedurach Rozliczania Podatku od Towarowstug” stanowacy
zalacznik Nr 11 do niniejszej instrukcji.

Przykgte na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwg@e, sumy obce i inne
wyptacane g na pisemny wniosek wdaiwego biura.

10. Dowody dotyczce transportu.
1) W jednostce obowruje nasfpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samanhod
stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. rozlitzepodatku VAT w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydaasgg kewidencjonuje w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej kartygbwej, otrzymujcy kart dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczagemu.

2) Wedlug wyej okr&lonych zasad naky rozlicza& zwycie paliwa zakupionego do
samochodow i spetu.

3) Ewidencg kart drogowych i rozliczenia miegsizne na zasadach okienych w pkt.
1 prowadzi pracownik ds. rozliczé podatku VAT.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 124



4) Faktury VAT na zakup paliwa winny Byopisane z powotaniem numeru karty drogowej
w ktérej faktue ujeto.

11. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotac;ji:

1) umowy o przyznaniu, przekazywandtodkdw i zasadach rozliczenia dotacji przygotawuj
wiasciwe biura,

2) umowy lub porozumienia spadzane s w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje dotowany, drugi przekazywany jest doc¢sivego, a trzeci pozostaje w biurze
merytorycznie odpowiedzialnym za realizazpdania na ktore zostata przyznana dotacja,

3) podstaw do przekazania dotacji podmiotowej zawarte umowy, w ktorych oldlene g
szczegOtowe warunki przekazywania i rozliczangazsotrzymanychirodkow,

4) podstawy do przekazania dotacji celowej jest pisemny wrkodéura. Wzdr wniosku
0 przekazanie dotacji dla organizacji pozdavych stanowiratacznik Nr 12 do niniejszej
instrukcji,

5) biura realizujce zadania, na ktére zostaty przyznane dotacjeveetozeprowadzajkontrok
merytoryczni i kontrok formalno-rachunkowzgodnie z przyita instrukcp,

6) rozliczenia dotacji egzekwapdpowiednie biura w terminach oklenych w umowie,

7) podstavg do przekazania kolejnej transzy dotacji celows} jaformacja o rozliczeniu siz
otrzymanej transzy dotacji. Wzoér informacji o raezieniu dotacji celowej i transzy kolejnej
dotacji celowej stanowzatacznik Nr 13 do niniejszej instrukciji,

8) podstawy do ugcia w kstgach rachunkowych rozliczenia dotacji przedmiotdeetpwe]
przez organizacje pozadowe oraz samogdowe instytucje kultury jest pragie
rozliczenia przez kierownika jednostki. Wzor infagi o rozliczeniu dotacji
przedmiotowej/celowej stanowatacznik Nr 13 do niniejszej instrukciji,

9) podstawy do ugcia w kstgach rachunkowych rozliczenia dotacji podmiotowepea
samoradowe instytucje kultury jest przygie przez kierownika jednostki rocznego
sprawozdania finansowego. Wzor informacji o rodmz dotacji podmiotowej stanowi
zalacznik Nr 14 do niniejszej instrukcji

10)w przypadku zwrotow niewykorzystanyshodkow finansowych przez podmiot dotowany
naleey zamigci¢ dodatkowe zapisy mowge o:

a) wysokaci oprocentowania rachunku bankowego podmiotu datmgo Iub
wysokaci naliczonych odsetek od zgromadzonygobdkow na rachunku bankowym
za okres od dnia ....do dnia,

b) o przyczynie zwrotdrodkow finansowych,

c) w przypadku stwierdzeniaze zwrot srodkdw musi nagpi¢ z tytutu pobrania
niezalenie lub w nadmiernej wysokoi, naley pod& doktadm dat (tj. dzien,
mieshc, rok) stwierdzenia nieprawidiowa (od tej daty Biuro Finansow i Podatkow
bedzie naliczato odsetki) Wskazanie koniecgmaaliczania odsetek i okdlenia daty
oraz podstawy ich naliczania, nafe do kompetencji udzielgfego dotag
I odpowiedzialnego za prawidiowe jej rozliczenie,

11) nie rozliczenie dotacji przekazanej z batli jednostki samogdu terytorialnego lub
nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naersem dyscypliny finanséw publicznych,

12) niedopuszczalne jest przyznawanie kolejnej dotaafimiotowi, ktéry nie rozliczyt si
z wczdniej otrzymanej dotaciji,
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13)za prawidiowe i terminowe rozliczenie udzielonyclotatji oraz wystawienie decyziji
rozliczapcej odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny biudzielajcego dotag,

12. Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji

1) rozliczenia dotacji celowych z zakresu admiaigi rzadowej na realizagjzada wtasnych
I zada zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanychpaglstawie uméw i porozumniie
wykonywanych przez jednostki organizacyjne GminyroSie Slaskie nasipujs za
posrednictwem  biur merytorycznych, ktore nadzerupalizacg zada z otrzymanych
dotaciji,

2) zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentfiokonywane gprzez Biuro Ksjgowasci
na podstawie pisemnych lub ustnych dyspozycji atiayych z biur,

13. Dokumentacja dotygea rozliczenigrodkow finansowych bugktu z jednostkami budtowymi
1) podstawowym dokumentem rozliégzénansowych z bugbtem g sprawozdania finansowe
z wykonania dochodow i wydatkow hietowych,
2) dane dotycice wysokdci zrealizowanych dochodéw i wydatkéw przez jedkiostjmowane
s3 W ksiedze rachunkowej bugtu jednostki.

14. Dokumentacja dotygea nalénosci budzetowych.

1) dowodamizrédiowymi potwierdzajcymi naleznosci budzetu z innych tytutéw i ustawowe
Sa przede wszystkim: umowy sprzeglamienia komunalnego, umowy dziawy, najmu lub
uzytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysekooptat z tytulu wieczystego
uzytkowania nieruchomiei, decyzje w sprawie sptaty natesci w ratach lub przeswtie
terminOéw ptatnéci oraz inne sporgzone i podpisane dokumenty odmgsz s¢ do
naleznosci.

2) w zakresie ewidencji dochodow pracownicy Bilmansow i Podatkéw wprowadzaj
i ewidencjonuw dokumenty wedtug poaszych wytycznych:

a) wszystkie dokumenty dotygz jednej sprawy winny ldygromadzone pod jednym
wspolnym numerem, twogez w ten sposob znak sprawy (np. porozumienie z gioiaz
aneks do tego porozumienia winny znajdéwi pod tym samym numerem),

b) dokumenty, ktére stanogwnaleznosci budzetu winny by wprowadzane na bigco,

3) dochody z zadazleconych z zakresu administracjadbwej s gromadzone na rachunku
bankowym Urzdu. Pobierane przez jednosttochody z zakresu administracjpdowej g
dekretowane i ksgowane w podziale na klasyfikadpudzetowg przez Biuro Ksjgowasci
(inspektora ds. rozlick®. W zakresie realizacji zadania zleconego defgego funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej informaapaleznego gminie dianika udziatu
w funduszu alimentacyjnym spadza jednostka OPS.

4) wplaty z tytutu optat: alkoholowej, skarbowepgliacenckiej dokonywanegsna rachunek
Urzedu,

5) wptywy z tytutu podatkéw: od nieruchosw, lesnego i rolnego, gromadzone sa rachunku
Urzedu. § one dekretowane i ujmowane w ewidencjic¢lgewej przez pracownika ds.
rozliczen oraz na indywidualnych kartotekach podatkowych siedgowasci podatkowej,
prowadzonej przez Biuro Finansow,

6) Urzzdy Skarbowe przekazujna rachunek bugtu Gminy wplaty dotycgee naleénych jej
podatkéw oraz udzialu w podatkach. Sprawozdaniakazywane przez wdy skarbowe $
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podstavg do ugcia w ksedze rachunkowej prowadzonej przez Skarbnika kwdtomgnych
dochoddw z tytutu podatkow ewidencjonowanych puzezdy skarbowe. Skarbnik spadza

na podstawie sprawozilairzedow skarbowych zbiorcze zestawienia w zakresieznatei,
zalegtgci i nadptat, ktore jest wkzane do sprawozdania Rb-27S jednostkowego
sporzdzanego przez Biuro Kgjowdasci (pracownika ds. spraw rozliazé podatku VAT),

15. Dokumentacja dotygeza nalenosci z tytutu mandatéw karnych nanych przez SttaMiejska

Urzedu Miejskiego w Stroni$laskim.

1) Stra Miejska w StroniuSlaskim prowadzi ewidengjmandatow w rejestrze przez rejestac
wszystkich danych zawartych na mandacie karnym ykoeeanym wystawianych przez
pracownikéw Stray Miejskiej Urzdu Miejskiego,

2) Stra Miejska przekazuje odcinki (kopie) mandatéw kaimgo Biura Finansow i Podatkow
w celu rozliczenia wptaty lub rozpogza windykacji nalenosci z mandatu,

3) Biuro Finansow i Podatkow sprawdza czy matéc z tytutu mandatu zostata optacona
w ustawowym terminie,

4) nieterminowe dokonanie ptaud naleznosci z tytutu mandatow karnych wystawionych
przez Stra Miejska Urzedu nie powoduje naliczania odsetek za zwtok

5) wptlaty z tytutu mandatow karnych wystawianyckga Stra Miejska Urzedu dokonywane
sg na rachunek bankowy Uydu ydz do kasy banku,

6) w przypadku stwierdzenia braku wptaty — Biurmaaséw i Podatkow wystawia tytut
wykonawczy przekazuje do Wau Skarbowego,

16. Dokumentacja wtasna kgowaci.
1) do dokumentacji wtasnej kgjowasci zalicza s¢ w szczegolnéi:
a) polecenie ksgowania,
a) noty ksegowe obcizeniowo-uznaniowe,
b) noty korygujgce,
c) wezwanie do zaptaty/ostateczne wezwanie do zaptaty,
d) rozliczenia i inne zestawienia,

2) polecenie kgigowania stanowi podstawapiséw w ksigach rachunkowych sum zbiorczych
z zestawié lub rejestrow oraz rozlichewewretrznych ydz korekty mylnych zapisow.
a) polecenie kggowania wprowadzane jest bezpminio w systemie komputerowym
FKB+, w ktorym nadawany jest automatycznie $etevy numer dokumentu,
b) podpis osoby spasdzapcej polecenie kggowania oznaczaze dokonata ona kontroli
dokumentu pod wzgtlem formalno - rachunkowym,

3) nota ksigowa obcizeniowo-uznaniowa sity w szczegolngci do:

a) obcigzenia kontrahenta - odsetkami za nietermiga@aptat lub karami umownymi za
nieterminovg badz wadliwg realizacg umowy, adz z innych tytutow, ktdre nie stanoyvi
obrotow okrélonych przepisami ustawy o VAT,

b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody,

c) wzajemnych rozlicze pomkdzy budetem jednostki, a Ugglem Miejskim w Stroniu
Slaskim, itp.,
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4) not obchzeniowo-uznaniowy wystawia biuro Ksigowasci w dwoch egzemplarzach (1 egz.
- kontrahent/pracownik, 1 egz. - a/a),
W nocie podaje siwtasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenietqkot, itp.)
oraz sposoéb naliczenia odsetek, kar umownych, wartoedoboréw hdz szkody, numer
rachunku bankowego, na ktéry najewptacic wskazag kwote badz zapis o potceniu
kwoty z nalenej faktury/rachunku, noty ksjowe (obcizeniowo-uznaniowe) po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ¢gdwego. Oryginat noty ksgowej biuro
przesyta listem poleconym za potwierdzeniem odbidoukontrahenta #apracownikowi
Urzedu Miejskiego przekazuje ¢siza pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi
podstaw do dokonania zapisow w ewidencji égdwej,

5) nota korygujca shky do korygowania Rkidnych zapisbw w notach oleéeniowo-
uznaniowych oraz w fakturze VAT. Dokument ten wysta w trzech egzemplarzach
upowaniony pracownik ds. finansowych, w zakresie not ykojacych btdne zapisy
w fakturze VAT pracownik ds. rozlicag

6) upomnienie wzywajce do uregulowania naleosci wystawione jest na dimika, ktory
zalega z zaptat naleznosci dochodzonych na drodze administracyjnego gpastania
egzekucyjnego. Spagdza je pracownik kggowasci w dwdch egzemplarzach, pogaj
w nich nalenos¢ gtéwrg i odsetki oraz koszty upomnienia, powatjsi na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginat upomniepizesyta si listem poleconym do
diuznika, kopia stanowi podstgwdo dokonania zapisow w ewidencji ¢gdwej. Dokument
ten podpisuje Skarbnik lub osoba upaéwniana. W przypadku nie odebrania upomnienia lub
braku odpowiedzi dinika, upomnienie wysyta giponownie. Przy braku odpowiedzi na
powtérne upomnienie po terminie wyznaczonym w upemn, spraw kieruje s¢ na drog
egzekucji administracyjnej. Dochodzenie pal@ci nalezy do Biura Finansow i Podatkow,
ktory wystawia tytut wykonawczy w celu dalszej wykdcji naleznosci,

7) rozliczenia i pozostate zestawienia spdzane g przez komérki finansowe dla rzetelnego
odzwierciedlenia zdaraegospodarczych,

8) weksle gwarancyjne, w tym in blanco wystawiane pr@mirg Stronie Slaskie tytutem
zabezpieczenia sptaty zobewin oraz deklaracja wekslowag orzygotowywane przez
wyznaczonego pracownika biura. Weksle te wraz fada&p wekslows po podpisaniu przez
upowanione osoby $ sktadane u kontrahenta. Kopia tych dokumentow mtlzona za
zgodnd¢ z oryginatem jest przekazywana do Biuradgsiwasci celem ugcia w ewidencji
ksiegowej - weksle z oznaczersumy wekslows, lub pozaksigowej ewidencji iléciowej -
weksle in blanco,

9) weksle oraz deklaracje wekslowe otrzymane przeznG@ironieSlaskie od kontrahentow
tytutem zabezpieczenia jego nalesci 3 przyjmowane i przechowywane przez $disve
biura,

10)biura przechowuce weksle obce, na koniec Z&iego miesjca sporzdzap zestawienie,
w ktorym zawarty jest wykaz weksli wg paszego wzoru i przekazyjje do Biura
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Ksiegowasci w terminie do 10 kadlego miesica za miegic poprzedni w celu wgia
w ewidencji ksggowej,

Zestawienie weksli obcych

Data wystawienia Data wanosci
Suma wekslowa
weksla weksla

Lp.| Nazwa Kontrahenta

11)weksel obcy ulega likwidacji poprzez przedftemie i umieszczenie na nim zapisu
.Skasowano”. Skasowany wgegiwe weksel, biuro zwraca wystawcy, a informgag tym
fakcie przekazuje nanie do Biura Ksjgowasci.

V. Gospodarka Zaktadowym Funduszenswiadczei Socjalnych

§ 21. Zaktadowy FunduszSwiadczei Socjalnych zrodtem finansowania dziatalngci
socjalnej organizowanej przez pracodawg na rzecz uprawnionych pracownikow,
a takze bylych pracownikéw (emeryci i rencéci).

1. Przedmiotowa dziatalr$é socjalna polega na dofinansowaniu:

1) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanggaviasnym zakresie,

2) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego,

3) finansowanie dziatalrsgi kulturalno-gwiatowej w postaci zakupu biletow na imprezy
artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i sportowe ogmztu sportowego do wspolnego
uzytku,

4) pomoc rzeczow przyznam osobom znajdgpym se w szczegOlnie trudnej sytuacii
zyciowej,

5) zapomogi pienrizne bezzwrotne,

6) dofinansowanie do zakup&iwigtecznych,

7) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe.

2. Srodki Funduszu na poszczegolne formy pomocy sagjalnprzyznawane w formie pomocy.

3. Dofinansowanie do wypoczynku o ktérym mowa w pkpgdkt.1 dokonuje si na podstawie
wniosku stanowdcy zatacznik Nr 15 do niniejszej instrukcji.

4. Do pomocy zerodkéw Funduszu przeznaczonej na cele mieszkanigprewvnieni § wszyscy
pracownicy posiadagy sta pracy w Urzdzie Miejskim w StroniuSlagskim wynoszcy co
najmniej 1 rok.
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5. Szczegdétowe warunki przyznania i sptaty zpozek na cele mieszkaniowes okreslone
w umowie medzy pracodawca a pygczkobiorg. Wzér wniosku o udzielenie pgczki z FSS,
stanowizatacznik Nr 16 natomiast umowy pryczki mieszkaniowej z Z&S zatacznik Nr 17 do
niniejszej instrukciji.

6. Zasady podziatu ZFS na poszczegolne cele, jak #asady przyznawaniaviadczé socjalnych
uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatdbosocjalnej okrfla odgbny regulamin oraz
zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

7. Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dakywyptaty z ZKS dokonywane gsna
podstawie wsfpnego planu tworzonego przez Gtéwnegockisivego.

8. Wstepny plan Zaktadowego Fundus8wiadczeér Socjalnych tworzony jest na podstawie planu
finansowego z roku poprzedniego zi8zonego o wskaik inflacji przyjety do ustalenia
projektu budetu.

9. Termin sporzdzenia planu finansowego Zakladowego Fundu$miadczeé: Socjalnych ustala
sie na dzié ostatniego dnia lutego.

10.Wz06r planu finansowego Zaktadowego FunduSwiadczeé Socjalnych stanowdatacznik Nr 18
do niniejszej instrukciji.

11.Rodzaje, formy ustug $wiadczé socjalnych, cgstotliwos¢ ich przyznawania oraz wysod®
swiadcze i doptat zalea od:
1) ilosci srodkow zgromadzonych na rachunku funduszu,
2) preferencji socjalnych pracownikow.

12.Wszystkie operacje zwiane z prowadzeniem ZB s ewidencjonowane zgodnie z zasadami
wynikajacymi z przepiséw ustawy o rachunkosgd

13.Kartotek sptat payczek udzielonych z ZFS prowadzi pracownik do ds. rozliczé podatku
VAT.

14. Wysokdi¢ odpisu na ZES naliczana jest zgodnie z obawijacymi przepisami.
15. Pracownik ds. kadr zobog#any jest przediy¢ do Przewodniczcego Komisji Socjalnej:
a) do dnia25 lutegoinformacji o stanie przeginego zatrudnienia w Ugdzie Miejskim

w StroniuSlaskim wraz z naliczon kwota corocznego odpisu stanawd podstaw do
sporadzenia planu finansowego na ¥¥,

b) do dnia20 grudnia rozliczenia rocznego odpisu podstawowego na poastaktycznej
przecttnej liczby zatrudnionych wraz z naliczphwoty corocznego odpisu stancii
podstaw do sporzdzenia korekty planu finansowego naS&-
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16.Zasady ustalania corocznego odpisu Nn&Z W Urzdzie Miejskim w Stroniulaskim:

a) do ustalenia przeginej liczby zatrudnionych pracownikow uwgdhia s¢ pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o graa czas nieokéony, okreglony, prébny, na czas
wykonywania okrélonej pracy, powotania, wyboru, mianowania, praciw
przebywagcych na urlopach wychowawczych, osoby zatrudnione ramach robot
interwencyjnych , osoby zatrudnione w systemie tolpublicznych, pracownikéw
sezonowych zatrudnionych na podstawie umowy ogprac

b) do ustalenia corocznego odpisu na&%Fo ktorym mowa w pkt.13 lit. a, na dzig stycznia
przyjmuje s¢ do wyliczenia przeeinej liczby zatrudnionych sposéb polegaj na
zsumowaniu planowanej liczby zatrudnionych w posgéimych miesicach, a nagpnie
podzielenie otrzymanej sumy przez 12,

c) do rozliczenia corocznego odpisu naS&r o ktérym mowa w pkt.13 lit.b przyjmujegsi
sposOb polegagy na zsumowaniu rzeczywistej liczby zatrudnionywehposzczegolnych
miesgcach stosuc metod sredniej arytmetyczne,;.

d) metodasredniej arytmetycznej - polega na dodawaniu do siebie, nadyadzien miesica,
liczby zatrudnionych os6b ( w przeliczeniu na pelegty), a naspnie podzieleniu
otrzymanej sumy przez licglni kalendarzowych w danym miesi,

e) w przypadku, gdy przegna rzeczywista liczba os6b zatrudnionych jestsza od
zaplanowanej liczby pracownikbw na petku roku i tym samym odpis na fundusz
dokonano w zawxonej kwocie, ranice nalezy zwrécé z funduszu na rachunek biey
Urzedu,

f) w przypadku, gdy przegina rzeczywista liczba osob zatrudnionych w stosumo
planowanej przeetnej liczby zatrudnionych jest wvgza od zaplanowanej liczby
pracownikdw na pocgku roku i tym samym odpis na fundusz dokonano wwizzane]
kwocie, r@&nice nalezy przekaza na fundusz z rachunku bigego Urzdu.

17.Za terminowe przekazywanigodkow na wyodgbniony rachunek Z§S lub zwrotusrodkéw z
wyodrebnionego rachunku ZS odpowiedzialny jest pracownik prowady ksige rachunkovy
Zaktadowego FundusAwiadcze Socjalnych.

18.Srodki na wyodebniony rachunek bankowy Zakladowego Fundu$miadczeé:r Socjalnych
nalery przekaza.
1) do 31 maja w wysokai 75% odpisu,
2) do 30 wrzénia pozostate 25% odpisu,
3) do 31 grudnia w przypadku rozliczenia rocznego wiswego odpisu na AS.

19.Ze srodkéw ZFSS dokonuje si wyptat na podstawie decyzji Kierownika jednostki.
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20.Umowy paryczek mieszkaniowych z Zaktadowego FunduSmiadczeér Socjalnych wymagaj
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego wganiene;.

21. Naliczenia wyptat z Z§S dokonuje Biuro Ksgigowdici (pracownik ds. ptac). na podstawie
wniosku o dofinansowanie wypoczynku potwierdzonggaez pracownika Kadr, umowy

pozyczki, decyzji kierownika jednostki.

22.Dla kontroli srodkow Zaktadowego FunduszSwiadczeé: Socjalnych pracownik ds. rozliaze
sporzdza informacgj mieseczrmg 0 zaangzowaniusrodkéw Funduszu wedtug pasizego wzoru:

Informacja o zaangazowaniu srodkéw z Zaktadowego FundusziSwiadczen Socjalnych
nadzia ..............ceennee. 20....... r.

I. Dosepne saldma rachunku bankowym na diie.................... 20....r.
a) dziatalng¢ socjalna kwota .............cc.eeeenee. ,
b) dziatalng¢ mieszkaniowa ...................o..ee. ,

Il. Plan finansowy na rok 20........... i jego wykonanriwydatki

Lp Wyszczegblnienie Plan po zmianachWykonanie

I. |[Dziatalng¢ socjalna

1 |Dofinansowanie do wypoczynku
2 |Dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego
3 [Finansowanie dziatal§oi kulturalno-gwiatowej
Pomoc rzeczowa

Zapomogi pierizne bezzwrotne

4 |Dofinansowanie do zakup&wiatecznych.................
Il |Dziatalnd¢ mieszkaniowa — pryczki
Razem:

ST 0 10] 7o 4 | oo TR

(data i podpis czytelny pracownika)

Sprawdzit: ...,

(data i podpis — Przewodnigzego Komisji Socjalnej)

Zatwierdzit:

@t (Gtéwny Ksgowy)
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23.Sptaty rat payczek mieszkaniowych przez pracownikow titw Miejskiego poticane §
z wynagrodzenia i przekazywane na rachunek Funduszu

24.Pracownik ds. ptac przekazuje wykaz imienny gainych payczek stanowicy zahcznik do
wyciggu bankowego dla pracownika prowadego ewidengj ksiegows.

25.W przypadku rozwizania umowy O prac z pracownikiem, ktory nie sptacit pypczki
mieszkaniowej, jej zabezpieczeniem jest udzielooregzenie sptaty przez dwdéch pracownikow
Urzedu Miejskiego.

26. Po zakfczeniu roku bugetowego Biuro Ksigowasci (pracownik ds. rozliczei podatku VAT)
sporadza informacj imienmg dla kadego pracownika o kwocie pyczki mieszkaniowe]
pozostatej do sptaty. Podpisana informacja przeacqwnika stanowi za¢znik do
inwentaryzacji.

VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym Nauczycieli.

§ 22. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczony $& na pomoc zdrowotra dla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytow i rencistow éwiatowych jednostek organizacyjnych Gminy StronieSlaskie.

1. Z funduszu maj prawo korzysta czynni nauczyciele zatrudnieni wsvaiatowych jednostkach
organizacyjnych Gminy Stroni6laskie co najmniej w potowie obowiujacego wymiaru zaj
dydaktyczno-wychowawczych, oraz nauczyciele emermgncici, ktorzy:

a) lecz sie w ich miejscu zamieszkania z powodu przewlektayroby lub gdy przebieg choroby
nauczyciela jest wytkowo ciezki,

b) lecz sie w innej miejscoweci, z powodu braku Podstawowej Opieki Zdrowotnejctv miejscu
zamieszkania,

c) mimo istnienia POZ w miejscu pracy lub zamieszkakiarzystda musz ze specjalistycznej
pomocy leczniczej w innej miejscowm.

2. Fundusz na pomoc zdrowatnnauczycieli korzystapych z opieki zdrowotnej tworzy csi
w wysokdaci 0,3% planowanyckrodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli.

3. Swiadczenia z tytutu pomocy zdrowotnej dla nauczycierzystapcych z opieki zdrowotnej,
zatrudnionych w szkotach, dla ktérych organem prEagym jest Gmina Stroniélaskie oraz
nauczycieli, ktérzy przeszli na emeryument lub nauczycielskieswiadczenie kompensacyjne
w tych szkotach.

1) Corocznie w bugecie Gminy Stronie Slaskie wyodebnia sé srodki  finansowe
przeznaczone na pomoc zdrowptmauczycieli w wysokei 3% planowanych rocznych
srodkébw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli zaiorgieh w szkotach (przedszkole,
szkofa podstawowa, gimnazjum, zespoét szkot lubgud@ Ggwiatowa).
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2) Pomoc zdrowotna dla nauczycieli pgo byt przyznawana nauczycielowi raz na rok
w formie bezzwrotnego zasitku pieanego w wysokéci do 50% stawki wynagrodzenia
zasadniczego nauczyciela ststy z tytutem zawodowym magistra z przygotowaniem
zawodowym wedtug stanu na dzigtozenia wniosku.

3) Whnioski o pomoc zdrowotndla nauczycieli sktada ¢iod 01 stycznia do 31 maja i od
01 czerwca do 15 listopada danego roku kalendargowe

4) Decyzje o przyznaniu, gz odmowie przyznaniawiadczenia oraz o0 jego wysci®
podejmuje Burmistrz Stronislagskiego”.

4. Roczna kwota funduszu dzielona jest przez Kognmigj rowne fundusze w okresie kwartatu.
5. Dysponentem funduszu jest Burmistrz Stralieskiego, ktory dziata w oparciu o wnioski Komisiji.

6. Pomoc zdrowotna przyznana jest w formie zasitkuipimego. maksymalna wysod®przyznanej
pomocy zdrowotnej to : do 50% stawki wynagrodzerdaadniczego nauczycielaststy z tytutem
zawodowym magistra z przygotowaniem zawodowym \@gisina dzig ztozenia wniosku

VII. Gospodarka majatkiem trwatym

§ 23.Srodki trwate

1. llekrat w niniejszej instrukcji mowa jest osrodkach trwatych - rozumie gprzez to rzeczowe
aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanymresd{e ekonomicznej ayteczndgci
dtuzszym ni rok, kompletne, zdatne daytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o waito
pocatkowej 10.000,00 zi. i powye] za wyptkiem nieruchoméci oraz ulepsze srodkow
trwatych.

Srodki trwate umarza sijednorazowo za okres catego roku. Odpiséw amadyjnych dokonuje

sie wg stawek okrdonych w ustawie o podatku dochodowych od os6b pyaWw, od wartéci

pocztkowej srodkow trwatych , pocavszy od pierwszego miegsia nasfpujacego po miegcu
wprowadzenia do ewidencji do koa tego miegca, w ktorym naspuje zrOwnanie sumy
odpisdbw amortyzacyjnych z ich wastia pocatkowg lub w ktéorym postawiono je w stan
likwidacji , zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

2. Dosrodkow trwatych zalicza siw szczegolngci:

1) nieruchomegci, w tym grunty, prawo zytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki

2) maszyny, urgdzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcychsrodkach trwatych, ktorymi & sfinansowane zesrodkow
inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowawbcego obiektu do potrzeb
uzytkowania np. przebudowa wdzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem
inwentarzowym jest wtedy poszczegolne ulepszeniddeymsrodku trwatym.

Srodki trwate w dniu przyjcia do ttywania wycenia st

- w przypadku otrzymania nieodptatnie (darowiznyha-podstawie decyzji wdaiwego organu

z uwzgkdnieniem stopnia zycia.
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3. Srodki trwate oddane dozywania na podstawie umowy najmu, dzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, zaliczg slo aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okrdonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkoeid

4. Grunty stanovace wiasnéé Gminy StronieSlaskie podlegaj ujeciu w kskgach rachunkowych
na kontach bilansowych Usdu Miejskiego w Stroni$laskim.

5. Budynki i budowle, ktore pozosiaje wtadaniu jednostek organizacyjnych gmigyugnowane
w ksiegach rachunkowych tych jednostek na kontach bilagsb.

6. Obrotsrodkami trwatymi w oparciu o podstavprawry wynikajgca z obowgzujacych przepiséw
podlega udokumentowaniu w ngstijacy sposob:
1) ,OT” - przyjecie srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, uaek) lub przygcie
srodka trwatego w wyniku dziatalgoi inwestycyjnej,
2) ,PT” - przekazaniérodka trwatego,
3) ,LT” - likwidacja srodka trwatego,
4) ,MT” - zmiana miejsca kytkowania.

7. Dowody, o ktorych mowa w pkt 6, spgdzane s przez wiaciwe biura z podaniem imienia
i nazwiska osoby sposdzapcej oraz zatwierdzane przez kierownika jednostkiysi&wiapc
kazdy z wymienionych dowodow nalg nad& im kolejny numer od nr 1 narasiep w kadym
roku budetowym. Kadorazowo numer ten uzgadniany jest z @spbowadaca ewidencg
srodkoéw trwatych gminy w systemie informatycznym RIXOmodut STW.

8. Dowdd OT sporgdza s¢ w szczegOln&ci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, umsprzeday, uméw darowizny i in.,

2) faktury lub rachunku wraz z protokdtem odbioru teclanego,

3) protokotu odbioru obiektu spagdzonego komisyjnie z udziatem przedstawicieli biura
nadzorugcego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

4) zestawienia zbiorczego spisOw z natury z wyEm protokotu rozpatrzenia adic
inwentaryzacyjnych przez komgsjnwentaryzacyjn, zawieragcego wartéé¢ inwentarzowy
i umorzenie ujawnioneg&odka.

9. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego yzia srodka trwatego do iytkowania
przez:
1) pracownikéw nadzorggych realizagj zada inwestycyjnych w przypadku zakupu gotowych
srodkow trwatych jak i za prawidtowe rozliczenie kedkdw inwestycyjnych,
2) dowod wypetniany jest w czterech egzemplarzachizezmaczeniem:
a) oryginat wraz z faktuy dla pracownika prowadeego ks¢ge rachunkovy,
b) kopia dla pracownika prowagizego ewidengjsrodkow trwatych,
c) kopia dla pracownika spaydzagcego dowéd OT,
d) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za powierzé@mdka trwatego (zakup gotowy).
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10. Dowody OT przed przekazaniem do wskazanych gsddipisywane $ przez kierownika
jednostki lub osopupowaniong oraz osob, ktérej powierza sipiecz nad przygtym srodkiem
trwatym.

11. Nabyte grunty (w tym nabyte prawa wieczysteggtkowania gruntu) wprowadzane slo
ewidencji ksggowejsrodkow trwatych na podstawie zestawienia ngieanego obrotu gruntow,
ktore sporzdza pracownik prowadey ewidenc srodkdéw trwatych w  systemie
informatycznym RADIX modul§TW.

12 Protokot odbioru technicznego spudo udokumentowania kompletod i jakosci zakupionego
srodka trwatego i stanowi zgdznik do dowodu OT. Protokét spadzany jest komisyjnie
z udziatem przedstawicieli biura nadzaaggo merytorycznie wykonane zadanie i wykonawc

13. W odniesieniu do zakupu spiz komputerowego w opisie faktury powinnacé¢bgodana
informacja, jakie elementy z zakupionego spuzwchodz w sktad poszczegdlinych zestawow
komputerowych ze wskazaniem komorki, do ktérej alygprzekazane.

14 Wydany pracownikom spgiz komputerowy zapisuje siw karcie ewidencyjnej wyposgeania
pracownika prowadzonego przez informatyka ddrg, ktdry na biggco odnotowuje wszystkie
zmiany dotyczce sprztu komputerowego.

15. Pracownik Kadr i Informatyk Ugdu dokonuje na bigco zmian miejscaaytkowaniasrodkow
trwatych na podstawie dowodéw MT.

16. Przekazaniérodka trwalego nagpuje w oparciu o uchwatRady Miejskiej, zargdzenie lub
decyzf Burmistrza Stroni&laskiego lub upowznionej przez niego osoby:
1) dowdd PT wystawia upowviaiony pracownik:

a) pracownik Kadr, a w przypadku spta komputerowego — informatyk, odpowiedzialny
za gospodark srodkami trwatymi (mieniem ruchomym) po uzgodnief@go wartdci
pocatkowej i dotychczasowego umorzenia z pracownikierawmadzcym ewideng
mienia gminy,

b) biura bezpérednio nadzorucego realizagj zadania inwestycyjnego odpowiedzialnego
za wigciwe rozliczenie inwestycji, po wcgaiejszym zaksigowaniu w ksiggach Urzdu
Miejskiego i uzgodnieniu warfci naktadow inwestycyjnych,

2) dowod PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, z praezeniem:

a) oryginat i pierwsza kopia dla jednostki przyjrace),

b) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za emdg mienia Gminy,

c) trzecia kopia dla pracownika spadzapcego dowod PT,

3) niedopuszczalne jest spadzanie dowodu PT po fakcie przekazam@dka trwatego.
Osoly odpowiedzialg za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowddje$® Burmistrz lub
osoba przez niego upowaona.

17 Podstaw sporadzenia dowodu MT jest decyzja Sekretarza Gminy midazngci przesunicia
srodka trwatego do innego biura Wdu Miejskiego:
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1) dowod MT sporgdzany jest przez pracownika odpowiedzialnego zapauerle srodkami
trwatymi w dniu faktycznej zmiany miejscazytkowania danegosrodka w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika odpowiedzialnego za gdsplke srodkami trwatymi,
b) pierwsza kopia dla biura otrzymuoggosrodek trwaty,
c) druga kopia dla biura przekazcggosrodek trwaty,

2) dowod MT stanowi podstawdo wydaniasrodka trwatego przez osebdotychczas go

uzytkujaca, zgodnie z wystawianymi dokumentami MT osoba odpduialna za ewidengj

srodkow trwatych na bigco dokonuje zmian miejscazytkowania skladnikow majku
ruchomego prowadzonej beZpednio w systemie informatycznym RADIX modiiFW.

18. Podstaw sporzdzenia dowodu LT jest decyzja Burmistrza lub jegs&bcy o jego likwidacji.
Przy likwidacji srodkéw trwatych stosuje siprzepisy instrukcji likwidacji sktadnikéw magku
ruchomego w Urgdzie Miejskim okrélone w zarzdzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczcej likwidacji sktadnikéw majtku ruchomego w Urgdzie Miejskim w StronitSlaskim.

19. Dowody MT i LT skiadnikbw majku ruchomego & sporazdzane przez pracownika kadr,
a w przypadku spetu komputerowego przez informatyka lgdz.

20. Ewidencja iléciowo-wartdgciowa i ilosciowa pozostatychsrodkéw trwatych w aywaniu
prowadzona jest w ksjach inwentarzowych.

21. Kskga inwentarzowdrodkow trwatych prowadzona jest w systemie infoynahym RADIX
modutSTW dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawieray szczegolngci:
1) numer inwentarzowy,
2) klasyfikacg wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem syoh rodzaju
identyfikuje: pierwsza cyfra - grgpdwie kolejne - podgrup trzy cyfry - rodzaj),
3) liczbe poradkows,
4) nazwe srodka trwatego i jego charakterystyk
5) nridat dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokét odbioru
6) dat wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT,
7) wartcs¢ srodka trwatego,
8) dat likwidacji i nr dowodu LT.

22. Ksigga inwentarzowa prowadzona w systemie informatyeczdia gruntow:

1) numer inwentarzowy skladggjy sk z:
a) grupy rodzajowej zgodnie z klasyfikgajg KST
b) symbol obszaru Gminy Stronfaskie, ktérego dotyczy dziatka (od nr 1 do nr 17),
c) numer dziatki zgodny z ewidencpeodezyjn prowadzon przez Biuro Gospodarki

Nieruchomdci i Obszarow Wiejskich,

d) numer geodezyjny dziatki me by¢ podzielony z uwagi na #6e klasy aytkow,

2) nazwe srodka trwatego i jego charakterystyka,

3) dat wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu,

4) wartas¢ srodka trwatego

5) dat likwidacji i nr dowodu LT
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Z uwagi na toze wielka¢ dziatek mae ulec zmianie (na podstawie zawiadomienia Starosty
Ktodzkiego, decyzji administracyjnej Burmistrza .Jtppoprzez aktualizagj klasy wytkdw,
podziat budowlany ponownie ich wastowycenia s¢ na postawie Uchwaly Zagdu. Zmiany te
wprowadza s do ewidencjirodkow trwatych stosgf nasgpujace symbole:
a) dla przychodu wartei gruntow — OT - G-1/numer kolejny/rok,
b) dla rozchodu wartwi gruntow — LT — G-1/numer kolejny/rok
c) zmiany w obrocie gruntow wprowadzag silo ewidencji syntetycznej w migsu,
ktorego dotycz na podstawie spagdzonego zestawienia stan@a@gozatacznik Nr 19
do niniejszej instrukcji na podstawie w/w dokumenmt@trzymanych z Referatu
Gospodarki Nieruchonggiami i Spraw Wiejskich.

23. Kskgi inwentarzowe w Urmlzie Miejskim w StroniuSlaskim prowadzone asw systemie
informatycznym RADIX moduSTW w podziale na:
1) kskga inwentarzowa gruntéw,
2) ksiega inwentarzowa budynkéw komunalnych,
3) kskga inwentarzowa drog, mostéw i budowli,
3) kskga inwentarzowa maszyn | yaze,
4) kskga inwentarzowa spgil komputerowego,
5) ksiega inwentarzowdrodkow transportu,
6) ksiega inwentarzowdrodkow trwatych ruchomych (pozostatych, nie wymppkt 1- 5).

24.Biuro Gospodarki Nieruchorbdami w przypadku nabycia gruntéw (zakup inwespygy lub
zbycia (sprzedg sporadza dowdd OT i LT dakzapc akt notarialny. W dowodzie OT
w wartas¢ nabycia gruntéw powkszona jest o koszty aktu notarialnego i inne kpgwtiazane
z nabyciem gruntu. Spagdzone dowody OT i LT potwierdzone podpisem i dat osoby
sporzdzapcej oraz zatwierdzone przez Kierownika jednostki.

25. Referat Gospodarki Nieruchogwami i Spraw Wiejskich. spogdza raz w roku informagj
.Zestawienie o stanie nieruchokod’ (areat gruntdw) stanowcych witasné¢ Gminy Stronie
Slaskie wedtug stanu na ........ kw. 20.....r.” oraz przedklge do Gtéwnego Ksgowego, ktora
na tej podstawie dokonuje weryfikacji ogolnego staareatu nieruchondci z ewidency
w systemie informatycznym RADIX modu§TW poprzez poréwnanie poguizy stanem
biezacym a stanem areatlu z wskazanego okresu.

Wz0r ,Zestawienie o stanie nieruchognd stanowizatgcznik Nr 20 do niniejszej instrukciji.

Odnanie prawa wieczystegozytkowania gruntu Referat Gospodarki Nieruchgai@ami i Spraw
Wiejskich. sporzdza raz w roku informagj,Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczgste
uzytkowania gruntu za ..... kw. 20..... r.” stan@eym zalacznik Nr 21 do niniejszej instrukcji.
Biuro Gospodarki Nieruchondoiami przedktada informagj do Gtéwnego Ksigowego, na
podstawie ktorej uzgadniagsistan analitycznie i syntetycznie w égach rachunkowych oraz
w systemie informatycznym RADIX modSiTW. Zestawienie powinno zawigrao najmniej niej
wymienione informacje:

- tytut prawny nabycia/zbycia prawa wieczysteggtkowania gruntu,

- dat nabycia/zbycia,
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- wartas¢ prawa wieczystegozytkowania gruntu,

- koszty aktu notarialnego i inne koszty zsane z nabyciem,

- okres, na jaki prawo wieczysteggytkowania gruntu zostato nabyte,

- dat i podpis osoby spogdzapcej,

- podpis upowznionego pracownika Biura Gospodarki Nieruchdomami i Spraw Wiejskich.

26. Kskgi inwentarzowe pozostatycitodkow trwatych prowadzi pracownik Kadr odpowiedzia
za prawidtowg gospodark tymi srodkami. Na koniec kalego roku uzgadnia zapisy z ewidencj
ksieggowg prowadzon przez Giownego Ksgowego. Ponadto pracownik przechowuje
dokumenty zwizane z gospodarowaniem w/w @ty w tym gwarancje na zakupiony sgirz
Ksiegi inwentarzowe iléciowo-wartgciowe prowadzone gs wedtlug miejsca (siedziby)
uzytkowania.

Ksiegi inwentarzowe prowadzonedsy dla:

1) Urzedu Miejskiego,

2) Strazy Miejskiej,

3) Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi,
4) Wyposaenia mienia komunalnego.

27. Dokumenty zwjzane ze spezem komputerowym oraz oprogramowaniem (gwaranigenctje)
przechowuje informatyk Urzlu Miejskiego.

28. Sktadniki majtkowe obce otrzymane dazytkowania na podstawie umow z icielami -
podlegag ewidencji ilgsciowej. Ewideng} ilosciowa prowadzi Gtéwny Ksigowy Urzdu.

29. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjn€&miny StronieSlaskie, ksége inwentarzovy
dla srodkow trwatych pozostatych po zlikwidowanej jedtoes do czasu ich zagospodarowania,
prowadzi osoba odpowiedzialne za likwidajgdnostki.

30. Ewidengj ilosciowo - wartgciows srodkow trwatych prowadzi Gtowny Kggowy w systemie
informatycznym RADIX modut FKB+. Ewidencja prowadm jest wedtug grup rodzajowych
klasyfikacji srodkow trwatych.

31. Ewidengj ilosciowo-wartgciows pozostatychsrodkow trwatych syntetycznie prowadzi Gtéwny
Ksieggowy w systemie informatycznym RADIX modut FKB+, El@ncja prowadzona jest
wedtug miejsca (siedzibyyytkowania.

32. Kady srodek trwaly przekazywany jest dazyikowania po oznaczeniu w sposob trwaty
odpowiednim numerem inwentarzowym, co agldo zadé pracownika Kadr.

33. Sposob nadawania numeru inwentarzowegérdtikow trwatych przekazanych dayskowania
odbywa s zgodnie z obowizujaca Klasyfikach Srodkéw Trwatych ST wedtug
nastpujacego wzoru:

1) np: zestaw komputerowy — 4/491/1 gdzie,
4-oznacza grupKST/ 491- oznacza rodzaj/ 1- numer kolejnyrodka trwatego.
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34. Sposob kwalifikowania pozostatyétodkow trwatych (wyposaenie) okréla zatacznik Nr 22
do niniejszej instrukcji

35. Okresla sk sposOb nadawania numeru inwentarzowego dla pdyostarodkow trwatych
(wyposéaenie)
nadanie numeru inwentarzowego odbywangedtug nasipujacego wzoru:
1) np.: biurko — UM/I/1 gdzie:
UM- oznacza Urzd Miejski/l-oznacza liczb rzymsky przyporadkowary do dziatu
inwentarza/1-numer kolejny w dziale inwentarza
SM- Stra Miejska jw.,
GM- Wyposaenie gminne- dziat XVIll/numer kolejny,
SPA-Straiski Park Aktywndci- SPA/XVIII/numer kolejny

36. Kontrola stanu przedmiotow mt&jowych o niskiej wartéci, stanowicych dodatkowe
wyposaenie pracownika, jak np. lampki biurowe, czajnikistra, tablice, radia, aparaty
telefoniczne, kalkulatory, maszyny zsma itp. prowadzona jest przez pracownika Kadr,
a w przypadku drobnego spta komputerowego przez Informatyka &z

37. Ewidengj dodatkowego wyposgeania pracownikow jak np. wentylatory, lampki biumwadia,
kalkulatory a take literatury fachowej, wydanych do statego lubzdiego taytkowania naley
prowadz¢ w formie kart ewidencyjnych wyposania pracownika. Karty te prowadzi pracownik
Kadr.

38. Ewidengj dodatkowego wypogania pracownikdw, w postaci drobnego spuz
komputerowego niskiej wartoi, ktory ksegowany jest w koszty w momencie ich powstania,
prowadzi Informatyk Urgdu ilosciowo w formie Kkart ewidencyjnych wypasania
pracownikow.

39. Wartd¢ maksymalg srodkow trwatych o niskiej wartei, ksiiggowanych w koszty w momencie
ich powstania, oki&a zaradzenie w sprawie przgfych zasad rachunkoéa w Urzedzie
Miejskim w StroniuSlaskim.

40. W przypadku rozwrania stosunku pracy pracownik zobex#ny jest do rozliczenia ¢si
z pobranych przedmiotow i kgiek (karta obiegu).

41. Przekazane dozywania skladniki majtkowe podlegaj umorzeniu ujmowanemu w kgjach

rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewngtrznego - Polecenie kgiowania, w ktérym podana jest wysékaimorzenia
przypadajcego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotytzysrodkéw trwatych
0 wartaci pocatkowej powyej kwoty okr&lonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, a tak srodkow trwatych o wartéci pocztkowej ponizej kwoty okrélonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnkidite chcemy ol szczegdla
kontroh,
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2) dowodu zakupu przygia do tywaniasrodka trwatego o warkai ponizej kwoty okrélonej
w przepisach o amortyzacfrodkow trwatych, ktory finansowany jest zZeodkéw na
wydatki biezagce i umarzany w petnej wasit w miesicu przygcia do tywania; umorzenie
to odnosi sj w koszty danego miegia.

42. Kontrola stanu materiatdbw promocyjnych prowadzo jest w ildciowej ewidenciji
pozaks¢gowej we widciwym biurze.

PozostateSrodki trwate umarzane jednorazowo poprzez spisanie w koszty w migsi
przyjecia do uywania w dolnej granicy warfoi srodka trwatego okrdonej dla celéw
podatkowych.

Obejmup:
» faksy, komputery, niszczarki, drukarki
* wyposaenie gminnych placow zabaw
* meble i dywany bez wzgllu na warté¢
* telefony
* sprzt RTViAGD
» kalkulatory,

» pozostatesrodki trwate o wartéci rownej lub wyszej 1.000,00 zt. i mniejszejni0.000,00
zt

Do ewidencji ilgciowej przyjmuje si pozostaterodki trwate o wartéci pocatkowej nie wy:szej

niz 1.000,00 zt

8 24. Wartasci niematerialne i prawne

1. Do wartdci niematerialnych i prawnych natenabyte przez jednostk zaliczane do aktywow
trwatych prawa majkowe nadajce s¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznejzyteczndci diuzszym ni rok, przeznaczone dazywania na potrzeby
jednostki. § nimi w szczegolnéri: autorskie prawa magtkowe, prawa pokrewne, licencje na
zakupione programy komputerowe, koncesije itd.

2. Wartdgci niematerialne i prawne o wasto pocztkowej 10.000,00 zt i powaej 53 zakupione ze
srodkbw na wydatki inwestycyjne, amortyzujec g§e wg stawek okrdonych w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych. Wprowadzajesido ewidencji w miesgcu
wprowadzenia dozywania.

Wartasci niematerialne i prawne o wafto poczatkowej nizszej nz 10.000,00 zt zakupione ze
srodkow na wydatki bizgce umarza sijednorazowo spisag w koszty w miesicu przygcia do
uzywania.

Dla WNIP prowadzi siewidencg ilosciowo-wart@ciows.

Ewidencja wartéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przeformatyka Urzdu
Miejskiego oraz przez pracownika biura Finanséwod&kéw w systemie informatycznym
RADIX w module STW.
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3. Podstaw wprowadzenia do ewidencji kgiowej zakupionych wartgi niematerialnych
i prawnych jest dowod OT.

4. Dowod OT wystawiany jest w dniu faktycznegaypgcia wartgci niematerialnych i prawnych
do wytkowania przez:
1) Informatyka Urzdu - w przypadku licencji, koncesji i oprogramowarkomputerowego
uzytkowanego przez biura
2) pracownika odpowiedniego biura — w zakresie ptatgch wartéci niematerialnych
i prawnych.

5. Dowdd OT wystawiany jest przez pracownikow wgmonych pkt.4 ppkt. 1 i 2 w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat wraz z faktuy - dla pracownika prowadey ksige rachunkow,

2) kopia - dla pracownika prowaglzego ewideng $rodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych,

3) kopia - dla Informatyka Uezlu lub pracownika odpowiedzialnego za gospogark
wartgsciami niematerialnymi i prawnymi w odpowiednim lxer

6. Wskazani pracownicy nadajumer dokumentu OT, ktéry sktada si:

1) kolejnego numeru w danym roku,

2) roku budetowego,

Numer kolejny OT kadorazowo uzgadniany jest z ogoprowadaca ewidencg wartasci
niematerialnych i prawnych w systemie informatyaznR ADIX modutSTW.

7. Oryginaly licencji na oprogramowanie komputeeosy rejestrowane i przechowywane w Biurze
Informatyka.

8. Za prawidlow gospodark maptkiem, o ktorym mowa w pkt 1, odpowiada Informatykzedu
i biuro prowadzce ewidengj inwentarzowy.

9. Dowody OT przed przekazaniem do §gisvych oséb podpisywane przez kierownika jednostki
lub osolg upowaniong oraz osob upowaniong do wystawienia dokumentu.

10. Wartdci niematerialne i prawne zakupione z wydatkOowziggch i umarzane w peinej
wysokaici ewidencjonowanegswytacznie pozabilansowo.

11. Na koniec roku obrachunkowego upaniany pracownik prowadgy ewidena inwentarzowy

uzgadnia stan warfoi niematerialnych i prawnych z ewideadisiegowa prowadzon przez
Gtéwnego Ksggowego.

8 25. Akcje i udziaty w spotkach prawa handlowegarivate aktywa finansowe)
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1. Akty notarialne i inne dokumenty oktajace wysokéé¢ udziatdbw w spotkach prawa handlowego
przechowuje Referat Gospodarki Nieruchdomami i Spraw Wiejskich

2. O wszelkich zmianach dotygzych akcji i udziatbw Referat Gospodarki Nieruchdoami i
Spraw Wiejskich informuje na pimie Glownego Ksigowego w terminie 7 dni od daty
otrzymania dokumentow, dgzapc do pisma kopie dokumentéw potwierdgajch te zmiany.

§ 26. Inwestycje

1. Inwestycje §rodki trwate w budowie) to og6t poniesionych nakdadze srodkow publicznych
na:

1) zakup lub budownowych obiektéw,

2) zakup lub wytworzenie we wiasnym zakresiedkow trwatych o wartéci powyzej 10.000 zt
netto,

3) zakup Ilub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwezegyposaenia obiektow
budowlanych,

4) koszty transportu i monta oraz inne koszty zwzane z przekazaniesnodkéw trwatych do
uzywania,

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adgptaliektow budowlanych i innych
srodkow trwatych, powodggych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, wnty koszty przygotowania programu
inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i pgptowania gruntu pod bud@wkoszt
ekspertyz, pomiarow geodezyjnych i geologicznytth, i

7) zakup wartéci niematerialnych i prawnych o wasth powyzej 10.000 zt netto, dulz
nabywanych w ramach pierwszego wyp@saa obiektow budowlanych.

2. Do inwestycji nie zalicza siczynndgci polegagcych na konserwacji, naprawach i remontach
srodkow trwatych, chybaze specyfikacja i zakres prac nazwanych remontentksjeu
ulepszeniendrodka trwatego.

3. Kwalifikacj¢ kosztébw remontdéw, czy stanawione koszty dziatalroi biezacej, czy
inwestycyjnej winno stanowikryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowykaryywanych
robot dagcych odpowied czy w ich wyniku nagpi zwigkszenie wartéci uzytkowej obiektu czy
tylko przywrdcenie jego warfoi pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje wigiwe biuro.

4. Kwalifikacja robot do inwestycji lub remontéw winnadbywa& si¢ na etapie planowania
i wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakgieonywania remontu nagiita
zmiana wykonywanego zakresu prac anaj cechy unowocZrienia, zwgkszenia wart€ci
uzytkowej obiektu, to prace te nale uzn& za modernizagj i koszty zakwalifikowa do
inwestycji. Wymagato bedzie take zmiany w planie wydatkow.

5. Od kwalifikacji rob6t uzaleniony jest system ewidencji kgjowej, a take okredlenie zrédta
finansowania.
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6. Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku estycji budowlanych - budawobiektu
lub obiektéw wraz z zakupem maszyn igdzen oraz elementow wyposgania skladajcych se
na pewn catas¢, ktorej hczne oddanie warunkuje pedje eksploatacji i uzyskanie zatmych
efektow ekonomicznych.

7. Jezeli zakupy dobr nie gszwigzane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestylogjmuje
zakupione maszyny i wdzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich maatainstalaciji.

8. W efekcie zakaczenia inwestycji mze powstéa jeden lub wiele obiektéw inwentarzowych
srodkéw trwatych, a tate sktadnikow wyposeenia.

9. Podstaw do dokonywania wydatkow inwestycyjnych jest zat@Eny roczny plan finansowy.

10. Wydatki inwestycyjne dokumentowang faktura/rachunkiem z zgtzonym do niej protokotem
odbioru ladz kopia potwierdzol za zgodné&c z oryginatem.

11. Podstaw rozliczenia kosztow inwestycyjnych jest dokumerit §poradzony przez pracownika
wiasciwego biura realizacego zadanie inwestycyjne.

12.Szczeg6tlow ewidencg ilosciowo-wartgciowg zada inwestycyjnych prowadz biura
realizupce bezpérednio zadanie inwestycyjne, ktére dokanujozliczenia rzeczowo-
finansowego kadej inwestycji.

13.Ewidencja, o ktérej mowa w pkt 12, jest uzgadnianawidency ksiegowa na koniec kadego
kwartatu, ale nie rzadziejnna koniec roku obrachunkowego.

VIIl. Gospodarka drukami s$cistego zarachowania

§ 27. Ewidencja drukowscistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowaniag 40 formularze i pokwitowania powszechnegoytiiu, w zakresie
ktérych obowazuje specjalna ewidencja, meq zapobiegaewentualnym nacdyciom, wynikagcym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowaniazywane w jednostce podlegapznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidendgjirukow scistego zarachowania prowadzi siv
specjalnie do tego celu zatmej ,Ksiedze drukowscistego zarachowania”. W ksize tej rejestruje
sig, pod odpowiedni dat, liczbg i numery przygtych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadzaestez stan poszczegoélnych drukdeistego zarachowania.

3. Do drukowscistego zarachowania zalicza,siakie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
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jest wzmaona kontrola.

Do drukéwscistego zarachowaniatiacych w dyspozycji urmdu zalicza si:

1) czeki gotowkowe,

2) czeki rozrachunkowe,

3) kwitariusze przychodowe - K 103,

4) arkusze spisu z natury,

5) karty drogowe,

6) bloczki mandatowe,

7) optata targowa

8) weksle,

9) asygnata

10) wpisy do zezwole przewozow regularnych i nieregularnych,

11) zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne,

12) zezwolenia na taksowlosobowvy,

13) licencja na wykonywanie transportu taksawk

14) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnyctewozéw osobowych w krajowym
transporcie drogowym,

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozowbosgch w krajowym
transporcie drogowym,

4. Ewidencja drukoéwscistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukdwscistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukowksiedze drukow scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posigah serii i numeréw nadanych
przez drukarmi.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidip\gospodark, ewidenct i zabezpieczenie drukéw

scistego zarachowania jest inspektor ds. rozfiazeodatku VAT.

5. Kierownik jednostki jest zobowkzany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodark drukami scistego zarachowania natee przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzjéub zniszczeniem.

6. Oznaczenia drukOwicistego zarachowania, ktére nie posiadapdanych przez drukaenserii
i numerdow, dokonuje siw nizej podany sposoéb:
1) kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym,
2) obok numeru drukgcistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidgdcykow pracownik
stawia swoj podpis.
3)w przypadku drukéw broszurowych (w blokach), agldodatkowo na oktadce kaego bloku
odnotowa (dotyczy to réwnie drukdéw posiadagcych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b)  numer kart bloku od nr...... donr........ ,
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7. Arkusze spisu z natury rowrietraktuje s¢ jako druki scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaionej do odbioru, nadajeesim kolejny numer i od tego momentyg s
drukamiscistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie daytku drukow scistego zarachowania nie etych
w ewidencji oraz nie posiadgych wszystkich wymienionych wgj oznacza.

9. Ewidencg wszystkich drukévécistego zarachowania naleprowadzé odrebnie w miag potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksilze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie natg wpis&: ksiega zawiera ..... stron, stownie ........... , |eloo
ponumerowanych, przysznurowanych i zalakowanych,nastpnie zaopatrzy podpisem
kierownika jednostki lub ksgowego.

10. Podstaw zapiséw w ksidze drukéwscistego zarachowania stanawi
1) dla przychodu - dowdd praygia (rachunek dostawcy)
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby pobigcaj druki.

11.Zapisy w ks¢dze drukowscistego zarachowania powinny bglokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwieycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

12.0mytkowy zapis nalg przekrdli¢ tak, aby ména go byto odczytai wpisa prawidiowy,
zgodnie z zasadami oklenymi w przepisach ustawy o rachunkaaio Osoba dokonaga poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki und¢ swoj podpis i dat dokonania tej czynniai
(art. 25 ust. | pkt. | ustawy z dnia 29 wéam 1994 r. o rachunkowoi.

13.Pobranie nowego druku (bloku) e nasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Osoba pobieseq nowe druki sktada podpis w kdze drukéwscistego
zarachowania . Na koniec roku kalendarzowego wkeystewykorzystane druki w bloczku zosgtaj
anulowane i rozchodowane.

14.Druki $écistego zarachowania, kgji ewidencyjne, protokoty przygia i ocechowania oraz
wszellky dokumentagj dotyczca gospodarki drukamiicistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywé przez okres ptiu lat, Dotyczy to take drukéw anulowanych.

15.Bkdnie wypetnione druki powinny Byanulowane przez wpisanie adnotacji ,uniémiam" wraz
z dat i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tej czynnéci. Anulowane druki, o ile
broszurowane, natg pozostawé w bloku, a ldne druki naley przechowywé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.
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8 28. Kontrola ewidencji drukow scistego zarachowania

1.Druki $cistego zarachowania powinny dinwentaryzowane nie rzadziejzniaz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowdana ustali stan faktyczny drukowscistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury natgpod& rodzaje, serie i numery drukow oraz wyméeith liczb.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiddeja druki scistego zarachowania podlegaj
przekazaniugcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okolicznd¢ przekazania (przggia) drukdw
scistego zarachowania musidyamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia druk&sistego zarachowania nale sporzdzi¢
protokoét, ktéry powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esaipowiedzialp
za gospodakkdrukamiscistego zarachowania

4. W przypadku zagigcia (zagubienia, kradzig) drukéw scistego zarachowania nale
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukow i ustalt liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
piecz:ci) zaginionych drukow.

5. Po stwierdzeniu zagitia drukowscistego zarachowania naje
1) sporzdzi¢ protokoét zagingcia,
2) przypadku zagigcia czekow, powiador@iniezwtocznie bank finansigy, ktory czeki

wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podapgzaaestpstwa zawiadondi

policje.

6.Wszystkie zawiadomienia o zagjoiu drukow scistego zarachowania powinny zawiéra
nastpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow lgenych, wzgtdnie blokéw z podaniem ifgi egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, serialama przez drukarailub
opracowanie drukédw numerowanych we wlasnym zakresimbol druku oraz rodzaje
i nazwy piecgci,

3) dak zaginkcia drukéw,

4) okolicznagci zagintcia drukow,

5) miejsce zaginicia drukow,

6) nazw i doktadny adres (miejscod@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjoacg] druki.

7. W razie zagubienia, lub kradzjedrukowscistego zarachowania, Kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowaiona przeprowadza dochodzenie, vggaijgc odpowiednie wnioski silbowe
w stosunku do o0sOb zniszczenia Druidistego zarachowania nale przechowywéa pod
zamkngciem w szafach natgcie zabezpieczonych.

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie
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§ 29. Pogcia podstawowe

1. Przez inwentaryzacyozumie s zespoét czynnixi, ktérych podstawowym celem jest ustalenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, tj.:

1) srodkow trwatych,

2) wartasci niematerialnych i prawnych,

3) srodkéw piengéznych na rachunkach bankowych,

4) sald nalencosci i zobowgzan na oznaczony termin,

5) pozostatychrodkow aktywdw i pasywow,

6) drukowscistego zarachowania,

7) sprawdzenie zgoddoi stanu faktycznego z zapisami ¢gdwymi i rozliczenie 0sOb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzagj obejmuje sj réwniez rzeczowe skiadniki matkowe ewidencjonowane
wytacznie ilgsciowo, a take stanowice wiasné¢ innych jednostek ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych.

3. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycstweéerdzonego stanu pozwala w szczegétno

na:

1) ustalenie rodzaju i wielkgi ewentualnych rinic, jakie mogtyby powstami¢dzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikgjymi z zapiséw ksigowych,

2) wykrycie zmian jakéciowych, powstatych podczas skiadowania,

3) okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za staozywisty,

4) wykrywanie nieprawidtowsgci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarcadkikami
majtkowymi i srodkami piengznymi.

4. Inwentaryzacja stanourodto informaciji o stanie sktadnikdw m#gowych oraz jest naggdziem
ich kontroli.

5. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacgporadzania inwentarza okilene g
zgodnie ustaw o rachunkowéci oraz instrukcj inwentaryzacyja magtku Gminy Stronie
Slaskie.

6. Inwentaryzagj sktadnikow majtkowych przeprowadzagha podstawie pisemnego zgizenia
Burmistrza Stronialaskiego w terminach ustalonych przepisami prawapodstawie ktorego
powotana zostaje Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna

7. Prawidtowo przeprowadzeninwentaryzag powinna cechowa kompletnd¢, rzetelnde,
terminowa¢, sprawdzaln& i przejrzystéé, wymaga to prawidiowego jej przygotowania.
W okresie poprzedzggym przeprowadzenie inwentaryzacji naglen.in.:
a) odndgnie srodkow trwatych, pozostatychrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych lgdacych w ewidencji Urzdu Miejskiego, biura ktére prowagizksiegi
inwentarzowe zobowkane g do uporadkowania w ksigach majtku wszystkich zapisow
oraz dokonania oceny przydafobdsktadnikow majtku, te z&, ktére uznaj za nieprzydatne
i niepetnowartéciowe naley zdjg¢ z ewidencji wg obowizujgcych procedur
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c) odnadnie nakladdéw inwestycyjnych - biura odpowiedzialrm realizagj zadania
inwestycyjnego w przypadku stwierdzeniag kontynuacja zadania z uzasadnionych
przyczyn jest niemdiwa, kierownicy biur powinni za wnioskowao spisanie dotychczas
poniesionych naktadow inwestycyjnych na to zadanie,ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych jako inwestycja bez efektu gospodayaze

8 30. Formy i dokumentacja inwentaryzacji

1. Inwentaryzagjprzeprowadza gipoprzez:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie i potwierdzenie stanudgowego,
3) porownanie stanu zapiséw w é&gach z odpowiednimi dokumentami i weryfikadch
realngci.

2. Przy spisie z natury w zespole spisowym nie #roge udziatu nasipujace osoby:
1) nie posiadajce odpowiednich kwalifikaciji,
2) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skiadanajatku,
3) pracownicy Biura Ksigowasci majcy przeprowad#irozliczenie jej wynikow,
4) inne, nie zapewniage obiektywnéci wynikow.

3. W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzaeyjwchoda w szczegolnéci nastpujace
dokumenty:
1) zarzdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowatdz@mventaryzaciji,
2) arkusz spisu z natury (dopuszczony w formie elektzne)),
3) oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych,
4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
5) zestawienie zbiorcze arkuszy spisow z natury,
6) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych,
7) protokot weryfikacji r@nic inwentaryzacyjnych,
8) potwierdzenia sald,
9) protokot z weryfikacji sald,
10)sprawozdanie z zakozonej inwentaryzaciji.

8 31. Sposob, terminy i agstotliwosé przeprowadzania inwentaryzaciji

1. Z uwagi na to, 4 skiadniki magtku jednostki znajdaj sic na terenie strzenym i obgte g

ewidencj ilosciowo-wartgciowy ustala sj, ze

1) srodki trwate inwentaryzowanectla w drodze spisu z natury nie rzadzief naz na 4 lata,
ponadto na koniec kdego roku mgdzy kolejnymi spisami z natury w drodze weryfikacji
sald,

2) wyposaenie inwentaryzowanegtizie w drodze spisu z natury nie rzadzigj rdz na 4 lata,
ponadto na koniec kdego roku nmgdzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,

3) srodki pientzne inwentaryzowanegha w drodze spisu z natury nie rzadziej raz w roku,

4) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowanedy w drodze potwierdzenia sald nie rzadziej
niz raz w roku,
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5) pozostate aktywa i pasywa inwentaryzowandahw drodze weryfikacji sald nie rzadziepni
raz w roku,

6) wszystkie sktadniki matkowe podlegaj inwentaryzacji w drodze spisu z natury nadsa
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wyyiad losowych, kradziey,
itp.

2. Sposob, terminy i estotliwosé inwentaryzacji rocznej przedstawia tabela stapoazalacznik
Nr 23 do niniejszej instrukciji.

3. Przed rozpocxiem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za povaeez im skiadniki
majtkowe zobowizane § do ziaenia dwiadczenia stwierdzagego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaly zaewidencjonowanezekazane do Przewodnicego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

4. Wszelkie zmiany zapiséw na arkuszach (poprawkiessmia itp.) powinny b¥ parafowane
przez cztonkow zespotu spisowego i asaupowiedzialg materialnie za powierzone mienie.
Wyceny sktadnikdw majkowych dokonuje gina arkuszach spisowych.

5. Dopuszczalne jest spadzenie arkuszy spisu z natury komputerowo z opragveaniem
kodow kreskowych za pomgczytnikdw kodow.

6. Sprzt nie kedacy wlasndcia Gminy Stronie Slaskie powinien by spisany na odbnych
arkuszach, oryginat arkuszu spisu przesytany jestitdiciciela.

7. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolendonkow Komisji i zespotow
spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzaciji

8. Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespotys@pe) na arkuszach spisu z natury
w obecndci 0sob odpowiedzialnych za powierzone im mienree®odniczcy Komisji pobiera
arkusze spisowe za pokwitowaniem od inspektora rdsliczer, prowadzcego ewidengj
drukow scistego zarachowania. Arkusze spisu z natury p@gegponumerowaniu przed
wydaniem i rozliczeniu po zakozeniu inwentaryzaciji.

9. Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestmmd wartéci rzeczowych sktadnikow
majtkowych przygotowane przez Biuro Kgobwasci obejmupce: warté¢ wg ewidencji
ksiegowej, wartd¢ wg spisu z natury i ewentualneznice.

10.Wykazane w tym zestawieniu adice $ przedmiotem pogpowania wyjdniajacego,
zmierzajcego do ustalenia ostatecznych wynikOw spisu zrpatweryfikacji stanu rzeczowego
majtku oraz jego warkei.

11.Komisja Inwentaryzacyjna spaza sprawozdanie z przedbiegu i wynikdw inwentasjyza
w ktorym zamieszcza wnioski i przedktada do akogpk&erownikowi jednostki.
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X. Szczegolne zasady gospodarowanieodkami unijnymi

8 32. Ogdlne warunki przygotowania projektu.

1.

Srodki z funduszy unijnych tj.srodki pochodace z budetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajce zwrotowisrodki z pomocy udzielonej przezimwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) srodkami publicznymi, ktére mma pozyské na
dofinansowanie oké&onych projektow.

Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji mmach funduszy unijnych jest jego
przygotowanie w sposob spetnjey wszystkie kryteria wynikage z przepisow unijnych lub
przepiséw kraju ktoéry dofinansowuje projekt.

Wiasciwe planowanie, ktorego eitia skladowy bedzie odpowiedni dobdr projektéw, ma
fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowaniasku dotycgzcego wsparcia danego
przeds¢wzigcia. Wazne jest ujcie we wniosku wiarygodnych i realnych doaagiiccia wartgci.

Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowazoweryfikacja dokumentéw przed ich
przekazaniem do instytucji zadzapcej powinny by zgodne z wymogami wynikggymi
z przepisOw unijnych lub przepisow kraju, ktory idahsowuje projekt oraz prawa polskiego.

We wniosku nalgy ujmowa tylko te dziatania, ktére gwaranfuierminow realizacg projektu.

Przygotowanie projektu wymaga dokiadnego zapoznamiaz wymaganiami dotygzymi
kwalifikowania wydatkow.

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanegareelkOw unijnych musi mie oparcie
w prawnie wizacych umowach i dokumentach. Niedne jest prowadzenie naigej
dokumentacji.

Ewentualne kidy popetnione w przygotowaniu projektéw macgkutkowad brakiem maliwosci
zarowno zrealizowania projektu, jak rowhniesignigcia zat@onych w nim celéw, pogga to za
soly sankcg tacznie z koniecznieia zwrotu przyznanyclrodkéw wraz z odsetkami liczonymi
jak dla zalegtéci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscyplingfisow publicznych.

Prezentacja poszczegolnych projektow dofinansowanyge srodkow unijnych naspuje

w uchwale bugdetowej w formie wyodsbnionego zaicznika, przy czym zestawienie to powinno
uwzgledniaé podziat na poszczegolne okresy realizadjiddta pochodzenigrodkow (krajowe,
unijne), a take wedtug kategorii funduszy.

8§ 33. Przeptywsrodkéw
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1. Srodki z funduszy unijnych as gromadzone na wyoelnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kadego projektu w banku obstugoym budet Gminy StronieSlaskie i g
wydatkowane wycznie na z gory okéony cel, zgodnie z obowkujacymi procedurami
i zawartymi umowami.

2. Dla kazdego projektu wspotfinansowanego gedkéw unijnych, realizowanego przez Gmiin
StronieSlaskie otwieranesodrebne rachunki z zachowaniem ngsitjacych zasad:
1) w przypadku, gdy bezpgoednim realizatorem projektu jest biuro, dlazdtego projektu
otwierane g dwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym betli - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (parednicacy),
b) drugi - dla Urzdu jako jednostki bugttowej, z ktérego dokonywane sezpdrednio
wydatki,
2) w przypadku, gdy bezgeednim realizatorem projektu jest jednostka orgaryma Gminy
StronieSlaskie, dla kadego projektu otwierane siwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym betli - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (parednicacy),
b) drugi - dla jednostki organizacyjnej Gminy Strorsilaskie, z ktérego dokonywane s
bezpdrednio wydatki,

3. Sposéb zagospodarowania odseteksmdlkow unijnych gromadzonych na wyednionym
rachunku bankowym dla projektu wspotfinansowanegosrodkéw unijnych okréony jest
kazdorazowo w zawieranej umowie dotycej danego projektu.

§ 34. Realizacja projektu

1. Projekty o dofinansowanie z funduszy unijnych maliane przez GminStronieSlaskie mog
by¢ bezpdrednio realizowane przez komorki organizacyjneeduz - biura oraz jednostki
organizacyjne gminy.

2. Kierownik jednostki imiennie wyznacza pracownikapodiedzialnego za prowadzenie catego
projektu, ktory ledzie miat petg wiedz na temat faktycznego stanu jego realizacji. Zaeskr
realizacji projektu uwza st terminy okrélone w umowie o dofinansowanie.

3. Przy realizacji projektu naty przestrzegazasad:
1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,
2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych ijnygh lub przepisach kraju, ktory
dofinansowuje projekt,
3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowanyradkéw pomocowych, przy jego realizacji
za kadym razem powinna upewnsie, ze:
1) wydatki map pokrycie w planie finansowym,
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2) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym glkreym w przepisach unijnych lub
przepisach kraju ktory, dofinansowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparte ags na prawnie wizacych umowach zawartych zgodnie
z obowizujagcymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotygz operacji faktycznie dokonanych, co jest popartktui@mi
z oznaczeniem zaptaty lub dokumentamigeivymi o rownorzdnej wartéci dowodowe;j
wraz z potwierdzeniem platéad do wykonawcy w postaci wyggu z rachunku bankowego,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzdem:
a) zgodndci z kategoriami wydatkow okénymi w umowie o dofinansowanie projektu,
b) zakresu przedmiotowego projektu atomego w umowie o dofinansowanie projektu,
c) pod wzgetdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie zasadami

okreslonymi w niniejszej instrukciji,

6) monitorowany jest przez upowaonych pracownikow rzeczowy i finansowy pgst
wykonania umowy,

7) ptatncci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadaniapbmocy z ranych funduszy unijnych.

5. Jeeli z umowy o realizagj projektu wspotfinansowanego Zeodkow unijnych lub z innych
przepisow wynika,ze beneficjent mze dokonywa wydatkéw przed otrzymaniem transzy
srodkéw unijnych wowczas wydatki dokonywangezesrodkow wiasnych beneficjentg g tzw.
»Srodki zasgpcze”.

6. ,Srodki zastpcze” na dokonywanie ptatha musz miec¢ zabezpieczenie w planie finansowym
jednostki organizacyjnej Gminy Strortiégskie.

7. ,Srodki zastpcze’ na dokonywanie platéc projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Stroniélaskie & przekazywane z rachunku bwedu na podstawie
pisemnego wniosku jednostki realizcgj projekt.

8. Jezeli wydatki projektu wspotfinansowanego zedkow unijnych realizowanegsz rachunku
bankowego innego aiwyodrebniony rachunek bankowy dla projektu, wowczas ndspawie
dyspozycji widciwego biura, nagpuje refundacja poniesionych wydatkow, zwgpbdkow
z wyodgbnionego rachunku dla projektu.

9. Wydatki, o ktérych mowa w pkt 8 zawsze realizowagev przypadku wyptaty wynagrodie
z tytulu uméw o prag wynagrodzeé z tytuwtu umow zlecg i umow o dzieto z osobami
fizycznymi lub pracownikami ukzlu oraz przy wyptacie zaliczek na delegacje, adafrzy
wyptacie doranych zaliczek pracownikom na zakupy realizowaneggejtu.

10.Wydatki projektu wspoffinansowanego z&odkow unijnych finansowane zesrpdkow
zastpczych” klasyfikuje sj jako wydatki budetowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji
budzetowej wskazujcej nazrédta finansowania wydatkoéw zeodkow unijnych. Zwrogrodkow
z wyodrbnionego rachunku bankowego dla danego projekiactaunek biggcy wydatkéw lub
rachunek biggcy jednostki organizacyjnej Gminy Strorfigaskie, nie powoduje zmiangrodta
finansowania wydatkow.
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11.Biura petny funkcje dysponentarodkow unijnych. Wewetrzne procedury ustalone @tnie dla
kazdego projektu powinny zawierawykaz o0sOb upowaionych do reprezentowania
beneficjenta wraz ze wzorem ich podpisu.

12.Biuro Ksiegowasci petni funkcg ptatnika na podstawie przedtmych i zatwierdzonych zgodnie
z niniejsz instrukcp dowoddéw ksigowych, sporgzdzonych przez osgbktora ma upowaienie
do reprezentowania beneficjenta.

13. Funkcg ksiegowg funduszy unijnych petni Gtéwny Ksjowy Urzdu.

14.Na podstawie sprawozflamiesecznych/rocznych Rb-27S i Rb-28S nrgstie porownanie
otrzymanych srodkéw unijnych oraz przychodow powstatych w trakaiealizacji umowy
o dofinansowanie projektu wspétfinansowanegarpelkow unijnych ze zrealizowanymi z tego
tytutu wydatkami w danym roku badtowym.

15. Rozliczaniesrodkow z funduszy unijnych nagtuje zgodnie z ustayvo finansach publicznych
oraz w sposoéb okény w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 35. Dokumentacja

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, aetakne zwizane z pozyskiwaniersrodkéw
pomocowych na realizacprojektéw winny by rzetelnie dokumentowane.

2. Dokumentacja powinna By kompletna, tatwo dogpna dla upowaznionych osob oraz
umazliwiajgca doktadne pragedzenie kadej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzedia
samego pociku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakaeniu.

3. Biura gromadz wszelly dokumentagj zwigzarg z projektem od momentu rozp@cmi jego
przygotowania. Dokumentacjta przechowuje si zgodnie z wymaganiami olkdenymi
w przepisach unijnych oraz zawartych umowach.

4. Dokumentacja powinna obejmowaszelkie pisma przychodee i wychodzce, sprawozdania,
notatki stibowe, protokoty, itp., tak aby kdy etap pospowania byt odpowiednio
udokumentowany.

5. Koordynatorzy projektow maj obowhzek dostarczania zainteresowanym instytucjom
zaradzapcym danych nieafminych do sprawowanego przez nie monitoringu orgewaiajp
dostp do wymaganych przez te instytucje dokumentow.

6. Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystaiadkoéw unijnych powinny by sporadzane
w sposoéb rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane agaxnie z wymaganiami prawa polskiego,
przepiséw unijnych lub przepiséw kraju, ktéry dafirsowuje projekt.
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7. Koordynatorzy projektow dokonwjkwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realia
projektow dofinansowanych zeodkow unijnych na koszty kwalifikowalne i niekwigdtiowalne.

8. Rozliczeniu w ramach projektéw unijnych podleg@dynie wydatki kwalifikowalne.

9. Zatwierdzanie dokumentow kgjowych nasfpuje w sposob okéeony niniejsz instrukcp.

§ 36. Ewidencja kségowa

1. Gtéwny Ksggowy Urzdu dla operacji finansowych dokonywanych w ramgcialkow unijnych
prowadzi ewidengj ksiegowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesiedb
okreslonego projektu poprzez wyagmienie dla kadego projektu rachunku bankowego
i powigzanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

2. Ewidenag} ksiggowa srodkéw pochodzcych z funduszy unijnych ok$ka zaradzenie w sprawie
przyjetych zasad rachunkowa w Urzedzie Miejskim, ktora zapewnia:

1) ksieggowe wyodebnienie na kontach syntetycznygtodkow z funduszy unijnych i wkiadu
wlasnego przeznaczonego na wspoffinansowanie péejelunijnych w odniesieniu do
dochodoéw i zrealizowanych wydatkéw oraz zgoictych zobowjzan, z podzialem na
poszczegolne projekty wspotfinansowanemelkow unijnych,

2) podziat pojedynczego zoboriania na wkladrodkow pochodzcych z funduszy unijnych
i wielkos¢ krajowego dofinansowania z podziatemznédta dofinansowania,

3) mozliwos¢ wyodrebnienia kwot odsetek adlodkdw z tytutu wspotfinansowania unijnego,

4) identyfikacg projektu oraz poszczegolnych operacji bankowych.

§ 37. Umowy z dostawcami i wykonawcami

1. W celu zrealizowania poszczegolnych projektow, digrzygotowyj i zawieraj umowy
z bezpdrednimi wykonawcami zadavynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

2. W przypadku wybrania procedury ,z wolnekr’ nalezy uzasadri taki wybor.

3. Zawierana umowa musi byzgodna z prawem i miezabezpieczenie w planie finansowym
w budrecie Urzdu.

4. Podpisaniu umowy rodeej zobowazania finansowe musi towarzyszyszacowanie ryzyka
operacyjnego i finansowego operacji gospodarczispogj & umow.

W kazdej umowie zawartej z wykonawdub dostawg nalery zagwarantowd zabezpieczenie
prawidtowego wykonania umowy, przy czym preferowapewinny by instrumenty, ktore
upraszczaj tryb postpowania gdowego i skracgj do niezlgdnego minimum procedury
windykacyjne, np.: w piendzu, poeczenia bankowe, gwarancje bankowe lub ubezpiecaenio
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8 38 Sprawozdawcz&k z realizacji projektéw wspoffinansowanych ze srodkow
pomocowych

1. Biuro odpowiedzialne za realizagprojektu jest zobovgzane do przygotowania i przedstawienia
szczegotowych sprawozila realizacji wspoHfinansowanych zadatore mag odzwierciedla
stopiev  faktycznego wydatkowania srodkéw, zgodnie z  wymogami instytucji
zarzdzapcej/parednicacej.

2. Nieterminowe zilaenie sprawozdania me skutkowd, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wyptatyefoej transzysrodkow, a w niektérych
przypadkach nawet rozgaaniem umowy o dofinansowanie.

3. Sprawozdanie jest sktadane zarowno w formie papigjtgak i na néniku elektronicznym do
instytucji zaradzapcej lub instytucji péredniczcej.

4. Sprawozdanie wypetnia¢sczytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszuoza skrelenia
i korekty.

5. Sprawozdaniagwypetniane i sktadane po zalazeniu kadego kwartatu, roku i po zakozeniu
realizacji zada okrelonych w projekcie. Sty one informowaniu instytucji
zarzmdzapcej/pagrednicacej o posgpach i ewentualnych trudédach wyniklych podczas
realizacji projektu.

6. Przed sporgmlzeniem sprawozdania najedokon& uzgodnié z Gtéwnym Ks¢gowym Urzdu,
ktore mag na celu:
1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,
2) zapewnienie zgodsoi sprawozdania z ewidendksicgows,
3) zapewnienie kompletsdoi danych finansowych,
4) zapewnienie prawidtowssi podawanych informacji, uswtie bkdéw i pomytek, tak aby
zapewnd rzetelne i wiarygodne dane.

7. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny¢byprzedstawione na ostatni dzieokresu
sprawozdawczego w terminach alomych przepisami prawa.

8. Informacje dotycace przetargow i kontraktow rowriepowinny dotyczy odpowiedniego
okresu sprawozdawczego i powinnycbgrzedstawione zgodnie ze stanem na ostatnindzie
okresu sprawozdawczego.

9. W przypadkach brakow formalnych w przegdoych sprawozdaniach osoba odpowiedzialna za
realizacg projektu jest zobowkzana do przestania uzupetnienia sprawozdania w iriegm
wyznaczonym przez instytucgarzdzapca/posredniczca

10. Do sprawozda dolgcza s¢ informacje dotycace:
1) przebiegu i pogpu realizacji projektu oraz w jaki sposob i czy dg@ z harmonogramemn s
wydatkowanerodki,
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2) wielkosci i typu projektu, poziomu jego wykonania w danghkresie sprawozdawczym oraz
ewentualnych odchyfew odniesieniu do zaktadanego planu,
3) wielkosci osiagnietych wskanikdw, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku aptigaym.

11.Jeeli nasspity jakiekolwiek op@nienia w realizacji projektu w stosunku do danych

przedi@zonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresgtym sprawozdaniem,
osoba odpowiedzialna za realizacjprojektu powinna zawrze opis takiej sytuacji
w przedktadanej informaciji, przedstawgi@jednoczeénie podgte czynndci zaradcze.

12.Realizacja dochoddéw i wydatkdw z tytutu realizgmjojektow wspoétfinansowanych zeodkéw

unijnych jest wykazywana odpowiednio w sprawozddini27S i Rb-28S dla kdego projektu
oddzielnie dla ktérego zostat wyathniony rachunek bankowy.

13.Za prawidtowe przedstawienie danych w sprawozdan@ez zajczonych do nich informacji

odpowiadag burmistrz/kierownik jednostki organizacyjnej realgcej projekty.

XI. Sposbb przechowywania, zabezpieczenia i udepniania dowodow

8 39. Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw

1.

Uporzdkowane zbiory dowodow kgowych przechowywaneasw Urzdzie Miejskim
w StroniuSlaskim.

Dowody zrédtowe g na biegaco gromadzone i przechowywane przez komorki orgenyine
Urzedu w segregatorach w kolegw chronologicznej, wynikarej z przygtego systemu
prowadzenia kgg rachunkowych, umidiwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz
dostp do nich osobom upovmionym.

Dowody kségowe dotyczce zamknjtego roku poprzedniego wraz z ¢gami rachunkowymi
i rocznym sprawozdaniem przechowuje; slo kaica nasgpnego roku w biurach o0s6b
prowadacych te ksgi rachunkowe. W nagbnym roku dokumentacja ta wraz z agzeniami
ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakfgelgo po wustaleniu okresu
przechowywania wg ogolnie oboyzuujacej kategorii dokumentéw i zgodnie z obamijacymi
przepisami, w tym przepisami unijnymi.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksyjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanienSpae
oraz dokumentacje prayych zasad rachunkowa nalezy przechowywa w sposob nalgity

i chronk przed niedozwolonymi zmianami, nieupammenym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera magmieé posta zapisow lub zbioréw
utrwalonych na némikach magnetycznych w okresie poprzegzan przeniesienie zapisOw na
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naosnik trwaty. Zapisy ksigowe utrwalone na magnetycznychsmi&ach danych powinny gy

wydrukowane lub przeniesione na inny trwahgmé& danych, w terminie:

1) zapisy na kontach kgii gtdwnej - nie rzadziej aina koniec roku obrotowego,

2) zestawienie obrotow i sald kont &gi gtbwnej - na koniec kalego miesica,

3) zestawienie obrotéw i sald kont kgi pomocniczych - na dzie zamkngcia kshg
rachunkowych,

4) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikdwajptkowych - na dzig
inwentaryzacji.

6. Roczne zbiory dowoddéw ksiowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznaczansizwa ich
rodzaju oraz symbolem koowych lat i k@cowych numeréw w zbiorze.

7. Tres¢ dowodow ksiggowych mae by po zakaczeniu sprawozdania finansowego przeniesiona
na naniki optyczne (laserowe) pozwadap zachowa w trwatej postaci zawar§é6 dowoddw.
Tego sposobu archiwizowania dowodéw clgiwych nie stosuje si do dokumentow
dotyczicych przeniesienia praw m#gfowych do nieruchomiei, list ptac, powierzenia
odpowiedzialnéci za sktadniki majtkowe, znacgcych uméw, innych wanych dokumentéw
okreslonych przez kierownika jednostki.

8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podiégaatemu przechowywaniu.

9. Pozostate zbiory przechowuje @i zastrzeeniem pkt 11 i 12, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodze pracownikOw Bdz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego ¢lost
do tych informacji, wynikajcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podagikt nie
krocej jednak ni 50 lat,

3) dowody ks¢gowe dotyczce wptywow ze sprzeds - nie krocej ni z 5 lat,

4) dowody ks¢gowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpoetych, payczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszcée dochodzonych w pogtowaniu cywilnym lub olgtych
postpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat odzgiéku roku nasfpnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i gpstvanie zostaty ostatecznie zakmone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésive przez okres nie krotszy od
5 lat uptywu jej wanaosci,

6) dokumenty dotycxe rkkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywugkojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksjowe i dokumenty - 5 lat.

10.Okresy przechowywania obliczagsod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotygz

11.Dokumentacj zwigzarg z realizacy projektow dofinansowanych zdrodkéw unijnych
przechowuje siprzez okres ok&ony w umowie o dofinansowanie projektu.
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12.Dokumenty dotycgce pomocy publicznej udzielanej przetlsorcom w ramach umowy
o dofinansowanie projektu przechowuje gizez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy.

13.Czynndci zwigzane z archiwizagj dowoddéw zrodtowych przypisane ags poszczegolnym
pracownikom Urzdu i znajdug swoje odzwierciedlenie w zakresach czysu@racownikow.

14.Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodawdtowych do archiwum zaktadowego oilee
instrukcja kancelaryjna.

§ 40. Zabezpieczenie dowoddéw

1. Zbiory dokumentacji ksgowej, w tym take przechowywane w formie #frkow
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinnydmagazynowane w sposob chranyi je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowodyzrodiowe powinny by zabezpieczone i chronione przed osobami nieupoaaymi.

3. W celu uniemaliwienia dostpu osobom niepowotanym, pracownicy khim Miejskiego
odpowiednio  zabezpieczaj dowody zrodiowe przed niedozwolonymi  zmianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znezem. W tym celu naky
zamyka& pomieszczenia oraz szafy sfae do przechowywania dokumentow.

4. Ochrona danych w przypadku prowadzeniagdksrachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okomym w ustawie o rachunkowa.

5. W sytuacji, gdy nagpi zaginicie lub zniszczenie dokumentow kierownik biura lagoba
uprawniona, zobowgrany jest niezwtocznie powiadoino tym fakcie kierownika jednostki,
a take sporzdzi¢ protokét o zaistniatym incydencie.

6. W przypadku podejrzenia o dokonanie prgestwa (fatszerstwo, kradzigczy celowe usuncie
dokumentow) naley ten fakt zglosi organomscigania. Zgtoszenia dokonuje kierownik biura,
w ktérym wykryto przesipstwo ladz podejrzewa sijego dokonanie, po uprzednim pisemnym
powiadomieniu kierownika jednostki.

§ 41. Udosg¢pnianie dokumentow

1. Zbiory dowoddw lub ich a®&¢ maze by udostpniona do wgldu osobie trzeciej tylko
w przypadku, gdy:
1) nie powoduje to naruszenia tajemnicyzlowej i ustawy o ochronie danych osobowych,
2) osoby te uzyskygj zgod kierownika jednostki lub osoby upowdonej do wgidu do
dokumentow finansowo-kgijowych na miejscu w siedzibie Wadu Miejskiego,
3) zachowane zostarpostanowienia w sprawie ochrony informacji niejgaim stanowjcych
tajemnie stuzbowsy,
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4) na potrzeby kontroli wewgtrznych i zewstrznych (Najwyszej Izby Kontroli, Urzdu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontmijnych).

XIl. Zabezpieczenie mienia

§ 42. Zabezpieczenie mienia

1. Mienie kzdace witasnécia Gminy Stronie Slaskie lub zdeponowane w Udzie Miejskim
powinno by zabezpieczone w sposob wykluezy mazliwosé kradziery.

2. Pomieszczenie stoowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, pomo by zamkngte
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

3. Po zakaczeniu pracy budynek Wgdu Miejskiego (a take wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by zamknéty na klucz, a okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszcagpowinny by zdane do punktu informacyjnego.
5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy komagest zgoda przetonego.

6. Drobny sprgzt o wigkszej wartdci, piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny dypo
zakaczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

7. Odpowiedzialné za prawidtowe zabezpieczenie mienia ¢diz Miejskiego ponosi wyznaczona
przez Burmistrza osoba orazzkig pracownik w zakresie powierzonego mu atiaj.

8. Osoba, ktora odpowiada za zabezpieczenie mienm$ki, organizuje system ochrony zgodnie
z przepisami obowrujacymi w tej materii prawa.

XIll. Obieg dowodow ksieggowych

§ 43. Obieg dowodow kgigowych

1. Obieg dowodow ksgowych jest to system przekazywania dokumentow bavilc ich
sporzdzenia wzgdnie wptywu do jednostki z zewtiz, & do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksegach rachunkowych.

2. W niniejszej instrukcji uregulowane g spodstawowe zasady wystawiania, sprawdzania
i zatwierdzania dowodow kgiowych, ktore stanowiwyodrebniorg czes¢ dokumentaciji, jak
z mocy prawa lub potrzeb systemu zazania, wzgjdnie potrzeb administrowania, jest
zobowhzany prowadzi Urzad Miejski w StroniuSlaskim.
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3. Istoty obiegu dowodéw ksgowych w Urzdzie Miejskim g terminowe (szybkie) przeptywy
dokumentéw pomgidzy komoérkami organizacyjnymi wdu od dnia wystawienia do dnia
akceptacji przez Ksgowego.

4. Poszczegllne dokumenty mapzne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dokumentow naie
zawsze dzy¢ do tego, aby ich obieg odbywak siajkrotsa i najprostsz drogy. W tym celu
nalezy stosowa nastpujace zasady:

1) przekazywa na bieaco dokumenty do komérek organizacyjnycheaiz, ktérych dotycz
i ktére korzystaj z zawartych w nich informacji,adZz s3 kompetentne do spadzania na
ich podstawie innych dowodow,

2) przestrzega systematycznego przekazywania dokumentéw zaimewesym komorkom
organizacyjnym urgdu w dniu ich sporgdzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzegatermindw okrélonych w niniejszej instrukciji.

5. Dowody zrodiowe wptywajce do Urzdu Miejskiego za paednictwem poczty powinny Iy
dostarczone wkziwym biurom w czasie pozwalggym na ich ewidengj biezagca weryfikacg,
akceptagj, dokonanie ptatrii.
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XIV. Wykaz aktow prawnych

I. Uregulowania krajowe

1.
2.

3.

9.

Ustawa z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi (t. . Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 869, ze
zmianami.).

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowga pelityki rozwoju (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1295).

. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgstwaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej

(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 362, ze zmianami.).

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachogieék samordu terytorialnego (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1530, ze zmianami).

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamfwigblicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843.
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podedk@. j. Dz. U. z 2019r. poz. 900, ze
zmianami.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowy oséb prawnych (t. j. Dz. U. z 2019,
poz. 865, ze zmianami).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarasiug (t. j. Dz. U. z 2018r, poz. 2174,
ze zmianami.).

10.Ustawa z dnia 08 marca 2013 r. o terminach zaptatyansakcjach handlowych (t. j. Dz. U.

z 2019r. poz. 118).

11.Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osoienia (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2142,

ze zmianami).

12.Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danycbasygch (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
13. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pragydz. U. z 2019, poz. 1040, ze zmianami).
14. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cyw{lDz. U. z 2019 r. poz. 1145).

15. Ustawa z dnia 13 pdziernika 1998 r. o systemie ubezpiecapotecznych (Dz. U. z 2019,

poz. 300, ze zmianami).

16. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 swoadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychsmalkdw

publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1373, ze zmiaam

17. Rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wria 2017 r. w sprawie

szczegoblnych zasad rachunkawiooraz plandéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek
samorzdu terytorialnego, jednostek hietowych, samorgowych zakladéw bugttowych,

panstwowych funduszy celowych orazfs@wowych jednostek budtowych majcych siedzib

poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo<4gdwych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomdci i stosowania zasad
przyj etych w Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksggowych

Niniejszym éwiadczam,ze przyptem /tam/ do wiadomixi i scistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowtuja si¢ w zakresie obiegu dokumentow pgstwas zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednogizie zobowizuja sie do zapoznania z niniegsanstrukcp
podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzdu Miejskiego,
ktorym przekazano egzemplarze
~instrukcji kontroli finansowej, obiegu i archiwiz owania
dokumentoéw finansowo-ks¢gowych”

Lp. Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Konarski Andrzej Kierownik

2. | Rogowska Eibieta Inspektor

3. | Mach Dorota Inspektor

4. | Slifirz Joanna Podinspektor

5. | Knop Karin Inspektor

6. | Mosciszko Jadwiga Inspektor

7. | Sosnowska-Ambroziak Ewelina | Specjalista
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Zahkczniknr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo-égowych

w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim.

Wykaz os6b upowanionych

do sprawdzania dowodoéw finansowo-kggowych pod wzgédem merytorycznym

Lp. | Nazwisko i imie Zakres odpowiedzialndci Podpis
1 2 3 4
1. | SadowskiLech Zatwierdzanie dokumentéwagzanych z zagadnieniami dot. inwestycji,

drég, planéw zagospodarowania przestrzennego ioglaski komunalnej,

2. | Hudziec Stawomir Zatwierdzanie dokumentow zgzianych z zagadnieniami inwestycji,
gospodarki komunalnej, ochrodsodowiska, gospodarkideej, drég.

3. | Janukowicz Sylwia Zatwierdzanie dokumentow zgzanych z realizagjustawy o
przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii, zytku publicznego,
promocji gminy, mikroprojektow, list wynagrodzeyczattow, spraw
zwigzanych z USC i ewidengjudnaici.

4. | byczkowska Krystyna | Zatwierdzanie dokumentéw zwealizacj ustawy o przeciwdziataniu
alkoholizmowi, narkomanii, pgtku publicznego i wolontariatu, promociji
gminy, mikroprojektéw.

5. | Zawilak Aleksandra Zatwierdzanie dokumentéw gzeinych z zagadnieniami dot.
nieruchoméci, w zakresie operatéw szacunkowych do usia optat

6. | Katwny Jozef Zakupu materiatéw, spta i wyposaenia, zatwierdzanie dokumentéw w
zakresie zadagospodarki mieszkaniowej, komunalnej, funduszeddth i
administrowania wspélnotami mieszkaniowymi

7. | Czerhoniak Halina Zatwierdzanie dokumentéw wresile zlecania operatéw szacunkowych do
ustalenia optat, zakupu materiatéw, spnzi wyposaenia, w zakresie zada
gospodarki mieszkaniowej, komunalnej, funduszydaoéh i
administrowania wspoélnotami mieszkaniowy

8. | Konarski Andrzej Zatwierdzanie dokumentéw w zmike zlecania operatéw szacunkowych do
ustalenia optat oraz zatlaleconych (akcyza).

9. | Stocki Marek Zatwierdzanie dokumentow gménych z zakupem oprogramowania,
sprztu komputerowego, ezci komputerowych i innych zw.z informatyk
Zatwierdzanie dokumentow w zakresie obrony cywilmgrodowej,
rejestracji i poboru, stég pazarnej.

10. | Gawron Agnieszka Zatwierdzanie dokumentow dagych spraw zwgzanych z obstugrady
(zatwierdzanie list wyptat diet, delegacji, zakup spaywczych i
materiatéw), zwizanych z Archiwum Zaktadowym.

11. | Czerhoniak Sara Zatwierdzanie dokumentowgzariych z wydaniem Biuletynu
Samoradowego ,Nowinki Straskie”, wydatkami reprezentacyjnymi
Burmistrza StroniaSlaskiego,

12. | Szkudlarek Edyta Zatwierdzanie dokumentow dajyych spraw zwizanych z USC,
ewidency ludndci.

13. | Mdiciszko Jadwiga Zatwierdzanie list wynagrolze/czattdw, zakupu materiatow i
wyposa&enia, prasy, delegacji zagranicznych.

14. | Zegarowicz Jacek Zatwierdzanie dokumentovwazaniych z realizagjzad& w zakresie strgy
miejskiel; monitorowania miasta.

15. | Wojcik Lukasz Zatwierdzanie dokumentéw gménych z realizagjzada w zakresie sty
miejskiej.

16. | Chromiec Dariusz Zatwierdzanie dokumentéwazamych z wydatkami reprezentacyjnymi.
17. | Chilicka Anna Zatwierdzanie dokumentéw w zaleeswiaty.

18. | Olszewski Tomasz Zatwierdzanie dokumentow wesik funkcjonowania ugdu,
zamieszczania ogloszev prasie | wiaty oraz wspotpracy partnerskiej
Gminy z innymi jednostkami samaau terytorialnego z kraju i zagranicy.

19. | Mazurek Tomasz Zatwierdzanie dokumentéw w z&nerowadzenia sprawdowych oraz
spraw zwjzanych z USC, ewidengjudndici.
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20. | Kawecki Lech Zatwierdzanie dokumentow zgzianych z zagadnieniami dot. inwestycji

21. | Sosnowska Ewelina | Zatwierdzanie dokumentéw w zakresie prowadzeniavsgwizanych z
gospodarowaniem odpadami.

*w zakresie szkole zakupu wydawnictw, drukoéw, degu do portali internetowych opisu merytorycznegkatuja whasciwi
pracownicy
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu

i archiwizowania dokumentéw finansowo-gbwych w Urzdzie

Miejskim w StroniuSlaskim

Wzory

Podpiséw 0s6b upowznionych do zatwierdzenia

dowoddw finansowo-ksggowych

Lp Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 2 3 4

1 Dariusz CHROMIEC Burmistrz

2 Lech KAWECKI Z-ca Burmistrza

3 Grazyna KONOPKA Skarbnik

4 Ewa DOBOSZ Glowny ksegowy
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji kontroli finansowej
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowoeksiwych w
Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim

Procedury sporazdzania i dokonywania przelewow oraz przekazywania

pracownikom rocznej informacji o wysokasci przychodu oraz sktadek na

ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotndéizedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim

1. Zasady tworzenia, sprawdzania oraz zatwierdzastaplac okrélone g w instrukcji kontroli
finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw fisawo-ksggowych w Urzdzie Miejskim
w StroniuSlaskim.

2. Na podstawie spogdzonych list ptac, upowaiony pracownik ds. finansowych spaedza raport
zainicjowanych transakcji w programie bankdg@waioelektronicznej dokonagych przekazania
wynagrodzé na indywidualne konta bankowe pracownikéw.

3. Raport zainicjowanych transakcji w programie banéaw elektronicznej akceptowany jest
zgodnie z kag wzorow podpisow do banku.

4. Wyptata gotowkowa dla pracownikow zatrudnionych ygtemie rob6t publicznych odbywe si
w punkcie kasowym Banku Spotdzielczego w ¢dizie Miejskim w StroniuSlaskim.

5. Inspektor ds. finansowych odpowiedzialny jest zzekazanie kwot dotygeych:

a) skiladek na ubezpieczenia spoteczne géa@dinansowanej przez pracownika i pracodawc
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki nadsngracy
do 5 dnia miesaca naskpujacego po miesicu, w ktdérym zostaly wyptacone
wynagrodzenia,

b) podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytulu hagpnych wynagrodze
pracownikdw —do 20 dnia_miesaca naskpujacego po miesicu, w Kktorym zostaty
wyptacone wynagrodzenia.

6. Raz w roku, pracownik ds. finansowych spgiza dla kadego pracownika informagjroczry
0 wysokdaci oshgnietego przychodu i odprowadzonych sktadkach na ulezpnia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.
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RM.0065-

Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i arclisowania
dokumentéw finansowo-kgjowych w Urzdzie Miejskim w Stroniulaskim

WYKAZ DIET DLA RADNYCH

RADY MIEJSKIEJ w STRONIUSLASKIM

ZA MIESIAC.....cccooviiiiees 20....ROKU
Podstawa do naliczenia diety dla radnych :
Uchwata Nr............. Rady Miejskiej w Strorilgskim z dnia
W SPIAWIE ...ttt bbb e
Lp. Imie i Nazwisko radnec Data ses Data ses RAZEM
llos¢ posiedzé
X
Nazwa Imi¢ i Nazwisko Data Data RAZEM
Komisji Radnego Posiedzenia Posiedzenia ilog¢
Rady Komisgiji komisiji posiedzé
Miejskiej
StronieSlaskie dnia ...........c..co........ roku.
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania doKumentéw finansowoeksiwych w
Urzedzie Miejskim w Stronisslaskim

Procedury sporadzania i rozliczania delegacji krajowej w systemielektronicznego obiegu
dokumentéw ,Intradok”.

Proces tworzenia i rozliczania delegacji w systemniga-Dok jest podzielony na etapy.
Formularze odpowiadgge pierwszym etapom pracownik wypetnia zanim wyiedza delegacje
(Moje delegacje — nowa delegacja, Moje delegagelecenie wyjazdu, Moje delegacje — zaliczki).
Formularze dla pozostatych etapow pozastagaktywne, a zatem nierflove do uzupetnienia do
momentu a status delegacji zmienigsha nierozliczona, czyli do uptywu czasu dchkoaego, jako
termin zakaczenia delegacji. Formularze nieaktywne dla prackavw momencie ubieganiacso
delegacje to: Moje delegacje — przejazdy, Moje gketge — dokumenty dgtzone do rachunku,
Moje delegacje — rachunek kosztow.

I. Polecenie wyjazdu:

1. Pracownik ubiegapy sk o0 delegag powinien utworzy nowy delegaci w systemie Intra-
Dok, po czym uzupehdidane w poszczegolnych sekcjach formularza Mojegialje — nowa
delegacja:

- nr delegacji — numer delegacji agiej numeraciji dla kadej komorki organizacyjnej w skali
roku. Numer generowany jest automatycznie przetesysale ména go zmierd.

— numer polecenia — kolejny numer delegacji w m@sidla danego pracownika. Numer
generowany jest automatycznie przez system, aimango zmierd.

- petlniona funkcja — lista wyboru umlaviajagca wybér stanowiska zajmowanego
w strukturze organizaciji.

UWAGA!
Zmiana daty powoduje sprawdzenie i ewentualne wggmemanie nowych numeréw delegacji i
polecenia stzbowego.

2. Sekcja ,cel delegacji™

— srodki lokomocji — wybieramy z listy wybor&rodek lokomocji (np. samochéd ghowy,
PKS, PKP, MPK, przejazd z innym pracownikiem).

— o0soba deleggga — wybieramy z listy wyboru ose@b ktéra deleguje: pracownikow —
Sekretarz, Burmistrz lub Z-ca Burmistrza; Sekretarz Burmistrz lub Z-ca Burmistrza;
Zastpce Burmistrza i Skarbnika — Burmistrz lub SekretaBzirmistrza — Z-ca Burmistrza
lub Sekretarz.

— zastpca — wybieramy z listy wyboru osglaby automatycznie zostato w systemie Intra-Dok
stworzone za pracownika zgsstwo na¢ osolg.

Zatwierdzamy, klikajc przycisk ,zapisz”.
Delegacja trafi na ligt delegacji w oknie ,Lista zawado” na koncie pracownika oraz na lst
delegacji do zatwierdzenia na koncie Sekretarza.
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Po wprowadzeniu nowej delegacji do systemu wymagg zatwierdzenia przez Sekretarza. Do
momentu zatwierdzenia delegacji zarowno pracowalkj Sekretarz, magdokonywa& zmian w jej
podstawowych danych.
Po zatwierdzeniu delegacji z jej statusu znikniedalkowy czton (<status>/niezatw.).
W oknie wigciwosci elementu w sekcji informacje o zatwierdzeniuedelcji znajda ginastpujace
dane:
- delegacje zatwierdzit — nazwisko i grmosoby odpowiedzialnej za zatwierdzenie delegacii
- delegacje wykonat — nazwisko i ignbsoby, ktdrag zatwierdzita w systemie Intra-Dok
- data zatwierdzenia — data zatwierdzenia delegacji
Dopoki delegacja jest nierozliczona Sekretarzenanulowa jej zatwierdzenie. Wowczas miave
stanie s ponownie dokonywanie zmian w delegacji i ponoweg Zatwierdzenie. Ten etap
tworzenia delegacji kaczy wydrukowanie polecenia wyjazdu. k@ to zrohi po zatwierdzeniu
delegacji przez Sekretarza.

3. Jezeli delegacja ma status planowana i wygfe potrzeba otrzymania zaliczki, pracownik

moze przed wydrukowaniem polecenia wyjazdu zgtos n zapotrzebowanie.

Aby zgtost zapotrzebowanie na zaliczk

1) Wyswietlamy delegacje w oknie wdeiwosci elementu.

2) W formularzu Moje delegacje — polecenie wyjaktikamy przycisk zaliczki.

3) W sekcji informacje o zaliczkach klikamy przycidodaj / zmié ...

4) W sekcji zgtoszenie zapotrzebowania na zaticzkpole kwota oczekiwana wpisujemyzadarg
kwote zaliczki, a naspnie z listy wyboru przeznaczenie zaliczki wybieyagel na jaki bdzie
przeznaczona, sp@d: na przejazdy lub inny cel (osobne rozliczdmiet zaliczek).

5) Zatwierdzamy, klikajc przycisk wylij zgtoszenie.

Okno Wiaciwosci elementu zostanie édiezone, a w sekcji zaliczka pojawiagsinformacje o
zgtoszonym zapotrzebowaniu na zaligzk

6) W razie konieczri@i powtarzamy ostatnie operacje; agtosimy wszystkie padane kwoty
zaliczek na poszczegolne cele.

Jezeli zaliczka zostanie zatwierdzona odpowiednierimiacje znajd siec w sekcji zaliczka.

Do momentu zatwierdzenia zaliczki oma zmient jej parametry.

Informacje o kwocie zgtoszonych i zatwierdzonycHiczak s automatycznie umieszczane na
wydruku polecenia shbowego. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub @solpowaniong
wszystkich zgtoszonych zaliczek, pracownikzmavydrukow& petne polecenie wyjazdu. Na druku
polecenia wyjazdu sibowego nie jest wymagalne potwierdzenie pobytalsdwego.

Podczas trwania delegaciji jej status w systemiesaiais¢ na ,w trakcie”. Czas trwania delegacji w
systemie rozpoczyna uptyw daty i godziny wyjazdu, &onczy uplyw daty
i godziny powrotu.

II. Rozliczenie delegaciji
Po powrocie z delegacji (uphguiu ustalonej daty i godziny powrotu) jej statusystemie zmienia
si¢ na nierozliczona. Mima wéwczas dokortaozliczenia przejazdéw oraz rachunku kosztow.
1. Rozliczenie przejazdow
Rozliczanie delegacji rozpoczynamy od rozliczenmizefazddéw. Po zakmzeniu delegacji formularz
.Moje delegacje — przejazdy” stajeslostpny.
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Aby rozliczy¢ przejazdy:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wdeiwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,przejazdy”.

3) Uzupetniamy dane w formularzu ,Moje delegacjeprzejazdy” w sekcji rachunek kosztow
podr&y — nowy przejazd:

- z listy wyborusrodki lokomocji wybieramyrodek lokomocji ayty do przejazdu

- jezeli przejazd odbyt sisamochodem prywatnym w pole z{/km wpisujemy stapwkebiegu za 1
km,

- jezeli przejazd odbyt si samochodem prywatnym w pole odlegtowpisujemy liczle
przejechanych kilometréw (system zasugerdjednig wartas¢ wszystkich wprowadzonych
przejazdéw na danej trasie, monitup sprawdzenie poprawst sugerowanej liczby kilometréw),

- pole koszty przejazdu jest obliczane automatyepniai podstawie pol zHkm oraz odlegitp

- status — lista wyboru (mbwe statusy: pocgek delegacji, przejazd, koniec delegacji). Pole
sugeruje automatycznie wasto na podstawie miejscowa wyjazdu i przyjazdu.

4) Zatwierdzamy, klikajc przycisk ,,dodaj przejazd”.

Wprowadzony przejazd pojawigsiv zestawieniu rachunkéw kosztow poilydw sekcji ,rachunek
kosztow podray — przejazdy”.

5) W razie konieczrii powtarzamy operacje opisane w punkcie 3wgrowadzimy ca tras
delegacji.

Aby zmodyfikowa przejazd:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wdeiwosci elementu.

2) Klikamy przycisk przejazdy (do momentw; aptynie termin okréony jako data zakeczenia

delegacji przycisk ten jest nieaktywny).

3) W sekcji rachunek kosztow podgo— przejazdy zaznaczamy pole wielokrotnego wybaru
wierszu tego przejazdu, ktéry chcemy zmodyfikéwa

4) Klikamy przycisk edytuj.

Wiersz wybranego przejazdu zostanie padtlony, a przejazd zostanie wyedytowany w formzuia
w sekcji rachunek kosztow podso— edycja przejazdu.

5) Dokonujemy zmian w formularzu.

6) Zatwierdzamy, klikajc przycisk zmié przejazd.

Aby usuny¢ przejazd:

1) Postpujemy analogicznie do przedstawionego w punktacB tpisu czynnéci ,Aby
zmodyfikowa przejazd”.

2) Klikamy przycisk usfi, a nasgpnie zatwierdzamy klikgg OK.

Wiaczono opgj kontroli odlegtdci - te przejazdy, w ktérych wprowadzona odlégtodzni sig o
wiecej niz 5% od sredniej wartéci wszystkich przejazdow na danej trasie, gpatrzone
odpowiednim ostrzesniem.

Przy opuszczaniu formularza Moje delegacje — pezBjasystem sprawdza poprawacstatusow
wprowadzonych przejazdow. Prawidtowo wprowadzostlprzejazdéw musi zaczynprzejazd ze
statusem poctek delegacji, a kiczy¢ przejazd o statusie koniec delegacii.
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2. Rozliczanie dokumentow zajczonych do rachunku
Aby zahczy¢ dokument do rachunku kosztow:
1) Wyswietlamy delegacje w oknie ,\W&aiwosci elementu”.
2) Klikamy przycisk ,zal. dokumenty” (do momentuz &ostan prawidiowo wprowadzone
przejazdy przycisk ten jest nieaktywny).
3) Uzupetniamy formularz w sekcji dodaj nowy dokurhdo listy:
- w pole opis dokumentu wpisujemy krétki opisggaianego dokumentu,
- w sekcji rodzaj dokumentu, zawiegegj lisk rodzajow zajczanych dokumentow, zaznacz
kliknigciem wiaciwe pole wyboru,
- jezeli do organizacji trafit ju dokument potrzebny do wykonania rachunku koszt&@estat on
zarejestrowany w systemie IntraDok, imez go pobra W tym celu kliknij przycisk
w polu skan dokumentu, a ngstie wybierz dokument,
- w pole kwota wpisz sugnna jalky opiewa zajczony dokument (m@sz § wprowadzé, gdy jest
znana, w przeciwvnym wypadku wprowadz pracownik biura ksggowasci, po otrzymaniu
zalhczonego rachunku od wystawcy),
- zaznacz opcje dokument niekosztowyeje dokument nie bierze udziatu w rozliczaniu zzkic
(pole kwota stanie swdéwczas nieaktywne).
4) Zatwierdzamy, klikajc przycisk ,,dodaj dokument”.
Okno Wiaciwosci elementu zostanie édiezone i w sekcji lista dokumentéw dgokzonych
do rachunku pojawia ginformacje o dalczonym dokumencie.
5) Powtérz operacje opisane w punktach 3-4,zahczysz wszystkie dokumenty do rachunku
kosztow.
Dopoki kwota zajczonych dokumentéw nie zostata zatwierdzona przezcopvnika biura
ksiegowasci mazesz usugt dokument z rachunku kosztéw.

Aby usury¢ dokument z rachunku kosztow:

1) Wyswietl delegacje w oknie Wiaiwosci elementu.

2) Kliknij przycisk zat. dokumenty.

3) W sekcji lista dokumentow dmdzonych do rachunku kliknij przycisk usiprzy wiaciwym
rachunku, a nagbnie Zatwierd, klikajac OK.

Na podstawie informacji podanych przez pracownikdiczana jest kwota ogétem poniesionych
kosztow. Bierze ona udziat w rozliczaniu zaliczkigz niego pobranej.

Po zatwierdzeniu przez pracownika biura ¢gswasci delegacji kwoty rachunkéw, musimy
potwierdzt pobranie kwoty wyrownania. Przed potwierdzenientmaczmient t¢ kwote.

W przypadku, gdy kwota wyrOwnania wyptacana jestzefgwem, nie ma konieczém
potwierdzania pobrania wyrownania. Wowczas, takrjak to miejsce po potwierdzeniu pobrania,
aktywny staje si przycisk wydruku rozliczenia zaliczki.

Aby potwierdzé pobranie kwoty wyréwnania:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wdeiwosci elementu.

2) Klikamy przycisk zat. dokumenty (do momentu,zpstan prawidtowo wprowadzone przejazdy
przycisk ten jest nieaktywny).

3) Uzupetniamy formularz w sekcji podsumowanie iczania rachunkéw:

- opcjonalnie wpisujemy innkwote w pole kwota wyréwnania.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 172



4) Zatwierdzamy, klikajc przycisk potwierd rozliczenie.

Aby wydrukowa rozliczenie zaliczki:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wdeiwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,Drukuj rozliczenie zaliczki"dp momentu, apotwierdzimy pobranie zaliczki
przycisk ten jest nieaktywny, chylia kwota wyréwnania wyptacana jest przelewem).

Otworzy s¢ okno dialogowe z podgidlem wydruku.

3) Zatwierdzamy, klikajc przycisk Drukuj.

3. Rachunek kosztow:
Po wprowadzeniu przejazdéw formularz ,Moje delegaejrachunek kosztow” stajegcgilostpny.
Wykonanie zbiorczego rachunku kosztéwi&py rozliczenie delegaciji.

Aby wykona& rachunek kosztow:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wdeiwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,Rachunek kosztow” (do momenta; zostam wprowadzone przejazdy
przycisk ten jest nieaktywny).

3) Uzupetniamy wymagane pola formularza w sekahrmek kosztow podi§ — zbiorczy, ktory
zawiera:

- ryczalt za dojazdy,

- razem przejazdy — catkowity koszt przejazddéw weadiny na podstawie rachunku kosztéw
przejazdéw,

- miejsce zakwaterowania — mieszkaniezawe lub inne,

- noclegi — ryczait — ryczait za noclegi,

- diety — kwota diety, wartg wyliczana i sugerowana przez system,

- inne wydatki — inne wydatki,

- koszt delegacji — pole automatycznie wyliczaneeprsystem,

- zahczone dokumenty ik& — liczba zadczonych dokumentow,

- kwota zaliczki — pole wypetniane automatycznigpodstawie danych z formularza Zaliczki,

- rozpis& koszt na delegacje o numerach — pole informacyjnegkdnianie na wydruku rachunku
kosztow.

4) Zatwierdzamy, klikajc przycisk zapisz rachunek kosztow, a gasie OK.

UWAGA!

Przed zapisaniem rachunku kosztow malewrécic szczegolg uwag; czy wprowadzono wszystkie
zwigzane z nim dokumenty. Po zapisaniu rachunku ¢deib mana ich uzupetrdi.

W przypadku rozliczania delegacji bez osobnego igpahia zajczonych dokumentow
w rachunku naliczanegkoszty delegacji nalme pracownikowi z tytutu podegdy stuzbowej (wg
ryczaltu) oraz inne koszty poniesione w gmku z delegagj Na podstawie tych kosztow oraz
pobranej zaliczki wyliczana jest kwota wyréwnania pracownika.

W przypadku rozliczania delegacji z osobnym roaiiem zal. dokumentow rachunek uveziylia
jedynie koszty delegacji wg ryczattu (nahe pracownikowi z tytutu pode§ stuzbowe)).

Po zapisaniu rachunku kosztow status delegacji stegyie zmienia gi na ,rozliczona do
zatwierdzenia”.
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Po zatwierdzeniu rachunku kosztow przez pracowbildea ksegowasci status delegacji zmieniagsi
na rozliczona.

Kontrola merytoryczna oraz weryfikacja wyjazdu zlowego jest zatwierdzana przez osoby
upowanione w systemie elektronicznym IntraDok. Po uzyskazatwierdzenia pracownik
przekazuje delegagcpo Biura Ks¢gowasci.
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji kontroli finansowe;j,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowoekgsiwych
w Urzedzie Miejskim w StroniSlaskim

Zatacznik do delegacji zagranicznej Nr .........

Delegowanaly:

(imig¢ i nazwisko delegowanego )

Zaliczka W zWAZKU Z WYJAZAEM TO.....ceiiiiiiiiiiiiiiiieiiee e
termin wWyjazdu...........ceevvvvvveiiiiiiiniiinns termin POWIOtU.......ccoeeveeeeeiiieie e,

Specyfikacja zaliczki:

Diety na ............... dni po ...eeevveiiiiinns (ilos¢ 0S.) ....eueee T

Hotelna ............... (o [T oo ISR (@los¢ 0S.) ...uuvees T

(D] 1] r= o (0] = 0 [0 111 Z- VPP RTPTPT SR

Dojazdysr. Komun. MI€jSC. (1090)......uuuuuurunnnnnnnsmmmmmneeeeeeeeeeeeeaeaeeeaeaeeeeeeeeeeeeeeenens

25% diety wg Zargdzenia MPIPS & 5.1 ..ot

0] L PP TSPPPPPPP
Razem: ...

(data i podpis osoby spauzapce))

Sprawdzono pod wzgliem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osolppwaznionej)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowoekgsiwych
w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSlaskie, dnia...........c.ccceeveennen.

(nazwa inStytUCji) i i sy
.......... .(r.u;\.z SISy .u.). eeeens

Zlecenie ptatnicze
Gmina StronieSlaskie prosi o wyptacenie z rachunku........................

vevv..... dewiz w kwocie:

w zwigzku z wyjazdem sttbowym pracownikOw do .........ccccceeeeeeiivnnee e

Zaswiadczenie na wywOz prosimy wystawdla:
o]V = o - PR SRRPPITIN
Seria i nUMer PaszportU.........cccoeeeeeeeeccmcan.

Do odbioru dewiz upowaia Sk:

(seria i nr dowodu osobistego./paszportu)

Podpisy Sprawdzon0 e
(piecz¢ bankowa i podpisy 0s6b
upowanionych do dysponowania
rachunkiem)

(piecatka i podpis dysponenta)
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Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowoekgsiwych
w Urzedzie Miejskim w Stronilaskim

Rozliczenie delegaciji zagranicznej wg udzielonej dezki
zdnia ..ol

Diety Pobrano Wydatkowano | Do zwrotu/Do doptaty *

Diety

Diety dojazdowe

Hotele

Przejazdysrodkami
komunikacji miejskiej

Kieszonkowe

Inne
Suma
Do rozliczenia delegacji zagranicznej przedktadam.......... sztuk zadcznikow
(data i podpis delegowanego)
UWAGA

Rozliczenia kosztéw pod#§ stuzbowej naleéy dokon& w terminie 14 dni od jej ukzenia.

W razie nie przedieenia rachunku za nocleg przystuguje ryczatt w wgsok25% limitu hotelowego.
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Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo<4gdwych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

(nazwa instytucji) StronieSlaskie, dnia ................cecee....

(adres oddziatu banku)

PRZYXCIE WPLATY DEWIZ

Gmina StronieSlaskie prosi o przygcie wptaty dewiz na rachunek nr:
(numer rachunku bankowego)

Z tytutu rozliczenia zaliczki w zagranicznyétodkach ptatniczych, pobranej na podstawie zlecenia

Osoba upowaiona do wptaty.......covvveiiiiiiiiii e

Podpisy sprawdzono

(piecz¢ bankowa i podpisy 0séb upowaonych do dysponowania
rachunkiem)

(stempel i podpis dysponenta)

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 178



Zatgcznik Nr 11 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-4gbwych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

Procedury Rozliczania Podatku od towardw i ustug

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktéryedwrtas¢ sprzeday przekroczy kwag corocznie
ustalory w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku odtOw i ustug oraz o podatku akcyzowymy s
zobowigzane zgtosi i zarejestrowa swojg dziatalng¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej
dziatalngci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stagic podatnikami podatku VAT i o tym fakcieg zobowhzani
powiadomé wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany fofakgurowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzeglav jednostce, ¢dacej podatnikiem podatku od towaréw

i ustug VAT shia:

1) dla oséb prawnych prowagtzych dziatalné¢ gospodarcgz, bedacych podatnikami  podatku
od towardw i ustug:
a) faktury VAT
b) faktury korygugce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedaego/ opatrzone klauzul

JKOREKTA".

2) w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach: zagiai faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzgddopuszcza si duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporgiza wystawca umieszcaajna fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT".

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i gshy jednostce, ddacej podatnikiem
podatku od towardw i ustug st
1) faktury VAT,
2) faktury korygujce VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt | lit. a i b, najewystawi& zgodnie z zasadami okfenymi
w przepisach rozpoggizenia Ministra FinansOw z dnia 28 listopada 200® sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobln przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do
ktérych nie maj zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw (Dz. 2008 r. Nr 212, poz. 212 ze
zm.).

5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakgutub faktue korygupca zawierajca pomytki
dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
- maze wystawt note korygupca.

Not korygupcych nie mana wystawié w przypadku zaistnienia pomytek okienych w 85 ust. 1 pkt.5-
12 rozporadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

6. Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyygujacej wraz z kopj.

7. Nota korygujca winna zawiera dane okrdone w 8 15 ust. 3 rozpadzenia Ministra
Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.
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8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygagej, zgadza si z treicig noty korygujcej
potwierdza jej tr& podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktlurl faktury korygugcej
i odsyta jej kopg /oryginat do wystawcyy/.

9. Nota korygujca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUWILA".

10. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podasikeyzowego zobowrzani § wystawid

fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia napujacych zdarzg:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lubymia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy

2) przekazania przez podatnika towarow or@giadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkéw okgrielni i ich domownikéw, cztonkéw
organéw stanowcych oséb prawnych, czionkéw stowarzysza take zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bytych pracownikéw.

11. Ustala s} nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawianegw 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat otrzymuj e nabywca,,
b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktWAT.
Faktury VAT wystawiane gsw terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykoizaustugi chybaze
inaczej stanowgi szczegolne przypadki powstania obgeiiu podatkowego.

2)Wystawg. faktury VAT mog by¢ osoby posiadace upowanienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.

3) Faktury VAT musaz by¢ kolejno numerowane.

12. W przypadku sprzedeq przy zastosowaniu kas rejessiayjch naley:

1) kazdorazowo dokonawydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydaabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawifakture VAT, do kopii faktury naley dolgczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajcy t¢ sprzeda.

13. Zobowhzuje s& osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do bezwzdhego

przestrzegania nagtujagcych zasad przy dokonywaniu sprzegiiowardw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegaopodatkowanej stavak O %, 3%, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swejsttebezwzgédnie zawieré symbol wyrobu i ustugi PKWiU.

2) faktura VAT sprzeday winna zawierd nazwisko i img¢, doktadny adres sprzedaggo i kupujcego.
Nie jest konieczny podpis osoby upaiminej do odbioru faktury.

Zobowigzuje sé osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do spgdzania:

1) rejestréw sprzedsy,

2) raportow fiskalnych dobowych, miesiznych,

3) deklaracji VAT 7

4) przelewow nalenego urzdowi skarbowemu podatku VAT, wynikgiego z deklaracji VAT 7.

14. Stosupc w jednostce rejestr sprzeda sporadza st go za okresy miesgczne.
W poszczegoélnych miegiach ujmuje si w kolejnych rejestrach sprzedaw sposéb chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione vangm miesicu faktury VAT i faktury
korygujce.

W kolejnych latach zaktadagsnowe rejestry sprzecia

15. Przy sprzeday towaréw lub ustug za pomeckasy fiskalnej sporglza s¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikae z ww. raportu przenosicsilo rejestru sprzedg.
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16. Dane wynikajgce z rejestréw sprzedha i rejestréw zakupu wykazuje esiwv deklaracji VAT 7
sporzdzanej co miegc i sktadanej do wkxiwego dla podatnika ugedu skarbowego za okresy
mieskczne w terminie do 25 dnia migsa nasipujacego po miegcu, w ktérym powstat obowkek
podatkowy. W tym samym terminie na konto gftu skarbowego odprowadzae snalezny budietowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VATinny by zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidenciji ksigowe;j.

17. Wszystkie dokumenty, dolagce podstaw wystawienia faktury VAT, faktury korygagej, noty
korygujacej, rejestru sprzedg, a w konsekwencji deklaracji VAT-%sprzechowywane u osoby
wystawiajcej te dokumenty, tj. inspektora ds. rozlitigpodatku VAT.

18. Do podstawowych dokumentéw, edacych podstaw do wystawienia faktury VAT
lub w Gminie Stroniélaskie nalea:
- umowy hajmu
- rejestry najmu i dziemwy sporadzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzginea
podstawie zawartych uméw najmu i dziawy
- akty notarialne
- dowody wewatrzne

19. Zobowpzuje seé wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywarmotrzebnych
dokumentéw, stanowtych podstaw do wystawienia faktury VAT .

20. Wobec pracownikdéw nie wywiujacych sé z zapisu pkt 20 mag zosté zastosowane
sankcja karne wynikage z kodeksu pracy.
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Zatgcznik Nr 12 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-¢gowych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSlaskie, dnia........................

Referat Ksiegowasci )
Urzad Miejski w Stroniu Slaskim

Whiosek

0 przekazanie dotacji/transzy dla organizacji pozazagdowych

prosz o przekazanie na podstawie § ....... , pkt ....... ninigjszmowy srodkow finansowych
zgodnie z poriisz informach:

1. Kwota dotacjitranSzy W zh.: ... e e

2. Numer rachunku bankowego W/w podmiotu: ..........cccoovviiiiiiininen i,

Nie podlega Ustawie - Prawo zamowieublicznych, art. ..... , pkt........

Sprawdzono pod wzegllem merytorycznym
(legalngci, celowaci i gospodarngri)
Wydatek miéci si¢ w planie finansowym

(podpis i piecatka imienna osoby upownionej i gtéwnego ksigowego)

Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelnplog upowanionej)
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania  dokumentéw  finansowo-gbwych
w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSlaskie, dnia.....................

Gtowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego
Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji przedmiotowej/celowej*

1. Nazwa podmiotu:

c NUMI BT U0 Y o et e e e et e e e e et e e et et e ree e eanaas
. Klasyfikacja budetowa: dziat ............. , rozdziat ............... v 8,

. Kwota przekazanej dotacji/tranSzy ; ......ccoeoeviiiiiiiiieiie e ieemnnns

. Zwroconesrodki finansowe W WYSOKI: .......ovvveii v i

2

3

4

5. Kwota wykorzystanej dotacji/tranSzy.........c.covvvviiiiniieiie e veneean,

6

7. SrodKi finanSOWE O ZWIOTU: ... ...veeiie e cee e e e e e
8

. Oprocentowanie rachunku bankowego podmiotu dotog@ne..................

Przedigone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostato podd kontroli merytorycznej i
zaakceptowane/niezaakceptowane*
Niniejsza informacja stanowi podstawo ugcia w ksggach rachunkowych.
Zwrot dotaciji:

1) stanowi/nie stanowi* pobrania dotacji w nadmiemggokaci,

2) stanowi/nie stanowi* dotacji pobranej nienailes,

3) jest/nie jest* dotagjwykorzystamg zgodnie z jej przeznaczeniem
W przypadku stwierdzenieze dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysckopobrana
nienalenie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem kidgst dla zalegtéci podatkowych
nalezy nalicz& od dnia ............ (naley wskazé dzien, miesic i rok).

*) niepotrzebne przeksg¢.

(data i podpis czytelny osoby upamonej)
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Zalacznik 14 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-gowych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSlaskie dnia...................

Gtowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim

Informacja o rozliczeniu przekazanej dotacji podmidowej

1. Nazwa i siedziba podmiotu dotowanego

2. Kwota planowanej dotacji podmiotOWE] W ZE. weooooeeeieiiiiiiiiiiieeeeee e
3. Klasyfikacja budetowa dziat............. , rozdziat..........cccceveeee 8 ,

4. Kwota przekazanej dotacji podmiotowej przez orgaora ...............ccceeeeevnvnnnnns

5. Kwota wykorzystanej dotacji pOdmMIOtOWE] ...uummeeeerererreereiieeieieeeeeeeeeiiiiinnns

6. Kwota do zwrotu z niewykorzystanej dotacji podtaivej

(poda@ opisSOWe UZaSAdNIENI®) ........cieeie it e e e et e e e e e

Przedt@aone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostalo podd kontroli merytorycznej i
zaakceptowane/niezaakceptowane*
Niniejsza informacja stanowi podstawo ugcia w ksggach rachunkowych.
Zwrot dotaciji:

4) stanowi/nie stanowi* pobrania dotacji w nadmiengsokaci,

5) stanowi/nie stanowi* dotacji pobranej nienaie,

6) jest/nie jest* dotagjwykorzystag zgodnie z jej przeznaczeniem
W przypadku stwierdzenieze dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysckopobrana
nienalenie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem kidgst dla zalegtéci podatkowych
nalery nalicza& od dnia ............ (naley wskaz& dzien, miesic i rok).

*) niepotrzebne przekgg¢.

(data, podpis czytelny osoby upamionej)
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Zatgcznik Nr 15 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-¢gowych
w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSl. dnia ....ovveveeeeeeennnn

(adres zamieszkania)

Referat Finanséw
Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim

WNIOSEK O DOPLAT E DO WYPOCZYNKU

Zwracam s} z préba o wyptat; z Zaktadowego FundusAwiadcze Socjalnych UM w
StroniuSlaskim kwoty stanowicej dopta¢ do wypoczynku w zwizku z udzielonym

W o roku urlopem wypoczynkowym.
~ (podpis wnioskodawcy)
(*)
Potwierdzam udzielenie urlopu wypoczynkowego
wdniach od .................. (o [0 JUTRRURTRPPPR

llos¢ kolejnych dni kalendarzowych-...........

( podpis)

(*) wypetniaja Kadry Urzdu Miejskiego w Stroni$laskim
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Zalgcznik Nr 16 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-gowych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

StronieSlaskie, dnia ...............ccoeeeen..

Whniosek o udzielenie payczki z ZFSS
na cele mieszkaniowe

IMIQ I NAZWISKO. .. ...t e e e e e e e e e
AAIES ZAMIESZKANIA ... et e et ettt e e e e e e e e e e e e e e et e ettt e s

Staz PracCy U PraCOd@WCY ... .....ou ittt e e e e e e et et e e e e e e e e en e

Prosz 0 udzielnie mi pgyczki na cele mieszkaniowe z Zaktadowego FunduSwiadcze

Socjalnych, ktés zamierzam przeznaozyna:

podpis wnioskodawcy
Przygto dnia ........ooovioiiiiii
Przewodniczcy Komisji Socjalnej
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Zalacznik Nr 17 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzdzie Miejskim w Stronilaskim
Umowa pazyczki mieszkaniowej
z Zaktadowego FundusziSwiadczen Socjalnych

zawarta z w dniu ...l w Stroni$laskim pomedzy Burmistrzem StroniaSlaskiego

zwanym dalej Pracodawc a Panem (Pagli .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiie e e

....................................................... zamieszkatym(zamieszkat

................................................................................... zwanym dalej Pxyczkobiorg.

§1
1. Pracodawca przyznaje B@zkobiorcy payczke zasrodkéw Zaktadowego FundusBwiadcze
Socjalnych w WYS. e stownie ziotych
................................................. z przeznaczeniem na

(pod& przeznaczenie zadeklarowane we wniosku ayquke)
2. Pazyczka jest oprocentowana w wysg8kb2 % w stosunku rocznym, odsetki p@i@ne § przy

sptacie pierwszej raty.
§2
1. Pazyczka podlega sptacie W .........ccoeeenee ratach, od dnia ... ..o eeene... W rownych
ratach MIEKICZNYCN PO ...vniii e e e e e
2. Spiata pierwszej raty winna rozpaézsic najp&niej w miesjacu nasgpnym po miesjcu, w
ktorym pazryczka zostata udzielona.
§3
Pazyczkobiorca upowania Pracodawge do comiesjcznego potgcania nalenych rat wraz z
oprocentowaniem z przystuggpgo Payczkobiorcy wynagrodzenia za peamgodnie z § 2 ust. 2.
§4
Niesptacona ¢®¢ pazyczki staje s natychmiast wymagalna w razie rozwania bez
wypowiedzenia stosunku pracy przez Pracodazwviny Payczkobiorcy (art. 52 Kodeksu pracy).
8§85
1. Rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z przyczyiezawinionych przez
Pazyczkobiore (art. 52 Kodeksu pracy)bz w trybie porozumienia stron nie powoduje zmiany

warunkow sptaty udzielonej pgczki, wynikapcej z niniejszej umowy.
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2. W sytuacjach przewidzianych w ust. 1 Pracodawcaoiy€zkobiorca ustalaj w odrgbnym

porozumieniu sposoéb spiaty i zabezpieczenigy/guki.

§6
Zmiana warunkow ok&onych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnejd pygorem
niewaznosci.

8§87
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie gamzgstosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§8

Pazyczkobiorca wnioskuje jako peezycieli:
1. Pana (Pamd) Zam. .....c.ooiiiiiiii i e e e e
seria i Nr doOwWOdU 0SODISTEGO. .. ... .ieiie it e

2. Pana (Pam) ZamM. ...t e e e

W przypadku niesptacenia we \&avym terminie payczki zacagnictej przez Poyczkobiore
wyrazamy zgod, jako solidarnie odpowiedzialni, na pokrycie rmalej kwoty z naszych
wynagrodzé za pra¢ w Pracodawcy:

Podpisy pogczycieli:

(ingii nazwisko)
8§89
Umowa niniejsza zostata spgdzona w dwoéch jednobrzgdych egzemplarzach, z ktorych

jeden otrzymuje Pracodawca, a drugryrzkobiorca.

Pracodawca Pgczkobiorca
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Zatgcznik Nr 18 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo<4gdwych w Urzdzie

Miejskim w StroniuSlaskim

PLAN FINANSOWY

ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH

NA 20.... R.
L.P. Rodzaj swiadczenia Planowane wydatki
| Srodki Funduszu na dziatalno$é socjalng 85%
BO s
Odpis e
Razem Srodki Funduszu na dziatalnoéé socjalng | eeeeeeeeereenennenns
a) Dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wtasnym
zakresie53% e
b) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego
finansowanie dziat. kulturalno-oswiatowej w postaci zakupu
biletéw na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i
sportowe oraz sprzetu sportowego do wspdlnego uzytku
9% e
c)pomoc rzeczowa, zapomogi pieniezne bezzwrotne 3% | e
d) dofinansowanie do zakupdw $wigtecznych35% |
I Srodki Funduszu na cele mieszkaniowe 15%
BO e
Odpis2019 e
Razem Srodki Funduszu na cele mieszkaniowe | e
I+1 OGOLEM e
Podstawowy Odpis NA I. ......ccceee. | eressssesenssnsssnnnnes
Stronie Slagskie, .............c.......
Komisja w sktadzie :
1. Przewodniczacy ...........
2.Czlonek ............
3.Czlonek ............
4.Cztonek ............
ZATWIERDZAM
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Zatgcznik Nr 19 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo<4gdwych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

Zestawienie zmian w ewidencji gruntbw za mc ............. @...r.
Lp. | Obrb Dokument Rodzaj | Nr dziatki Przychod Rozchéd
zmiany
OGOLEM

StronieSlaskie, .................

Sporadzita: ...l
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Zatgcznik Nr 20 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo+4gbwych w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim

Stronilaskie, dnia.......................

Gtéwny Ksiegowy )
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o stanie nieruchomgei (wartosci gruntow)
stanowigcych wtasn@gé Gminy Stronie Slaskie
wg stanu na dzid@ ..................T.

A. Zmiany wartéci nieruchoméci pozyskanych na rzecz Gminy Stronéaskie w drodze
komunalizacji:

Stan na dzie................. r. wartae............ zt
Nieruchomdci skomunalizowane w ...... kwartale ....... r. (nabycie} wartgg............ zt
Nieruchomdci sprzedane w....kwartale ....... r. (zbycie) warac............ zt
Stan na dzie.................. r. = war§o............ zt

B. Zmiany wartéci nieruchoméci pozyskanych na rzecz Gminy StroSigskie w drodze nabycia
innego nk komunalizacja ( m. in. w drodze zakupu, wywtasn@@ezamiany):

Stan na dzi@.................. r. wargo............. zt
Nieruchomdci nabyte w ....... kwartale ....r. + warkg............. zt
Nieruchomdci zbyte w ....... kwartale....r. — wartg¢............. z
Stan na dzi@.................. r. = waro............ zt

C. Zmiany wartéci nieruchoméci z tytutu podziatu terendw, aktualizacjieyakédw rolnych na
podstawie zawiadomieStarosty Ktodzkiego, decyzji administracyjnych,

Stan na dzie................ r. przed zmiam wEd............ zt
Zwigkszenie wartéci gruntéw + waroé............ zt
Zmniejszenie wartei gruntow — wartge............ zt
Stan na dzie.................. r. po zmianie = wartg............ zt
Razem A+B+C = Wiosé............... zt
(data i podpis czytelny osoby spedzajcej) (datadpcs i piecatka pracownika Referatu

Gospodarki Nieruchongoiami i Spraw Wiejskich)
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Zatacznik Nr 21 do Instrukcji kontroli finansowej
i obiegu dokumentéw finansowo-kgbwych
w Urzedzie Miejskim w Stronitslaskim

StronieSlaskie, dnia..............

Gléwny Ksiegowy ]
Urzdu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystegazytkowania gruntu

za kwartat ......... r.
Inne koszty Okres na jaki
Tytut prawny prawo wieczystego
LP nabycia/zbycia | Data nabycig Data zbycia Wartasé Koszty aktow wyceny uzytkowania gruntu
prawa wieczystegg nabycia/zbycia | notarialnych | poswiadczenia notarialng  zostato nabyte
uzytkowania gruntu prawa wieczystegag opracowania
uzytkowania gruntu inne
1 2 3 4 5 6 7
Stan na pocgku ......... kwartatu areat............ walO.............c.oeene. zt
Prawa wieczystegazytkowania gruntu nabyte areat............ (V7 1 (o I zt
Prawa wieczystegazyitkowania gruntu zbyte areat............ WadQ.......ocoveii e zt
Stan na koniec .............. kwartatu. areat............ WEHQ. ... zt
(data i podpis osoby spaxdzapcej) (data, podpis i piegtka pracownika

Referatu Gospodarki i Spraw Wiejskich)
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KLASYFIKACJA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Zalacznik Nr 22 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania  dokumentéw  finansowo-gowych

w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim

(WYPOSAZENIE)

DZIAL NAZWA
I BIURKA
1 STOLY, STOLIKI, tAWY
11 SZAFY, SZAFKI
\% REGALY
V KRZEStA, FOTELE
V/1 KRZEStA OBROTOWE
VI DYWANY, WYKLADZINY
il FIRANY
VIll OBRAZY, GODLA
IX ZYRANDOLE, LAMPY
X ZESTAWY SEGMENTOWE
X1/1 MASZYNY DO PISANIA
X1/2 URZADZENIA ELEKTRYCZNE, RECZNE
X1/3 URZADZENIA NAGEA SNIAJACE
X1/4 SPRZET RTV
X1/5 APARATY TELEFONICZNE
X1/6 ZEGARY
XIl KASY PANCERNE
X1/1 SZAFY METALOWE
Xl SPRZET PP
XIV GABLOTY, TABLICE
XV ART.GOSPODARSTWA DOMOWEGO
XVI POZOSTALE WYPOSAENIE (SPRZT)
XVII SPRZET KOMPUTEROWY
XVIII WYPOSAZENIE GMINNE
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Zatacznik Nr 23 do Instrukgji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finapsowo-
ksiegowych w Urzdzie Miejskim w Stronitslagskim

Sposob, terminy i cestotliwosé inwentaryzaciji roczne;

: Ul . Rodzaj sktadnika maiku : HEleE .
inwentaryzacji inwentaryzacji

1) papiery wartéciowe (weksle, czeki obce, akcje
obligacje, bony itp.), Spis z natury
2) druki scistego zarachowania.

Na ostatni dzig roku
obrotowego

1) znajdujce st na terenie niestrzenym lub
znajdupce s¢ na terenie strzenym, lecz nie
objete ewidencj ilosciowo-wartgciows, zapasy:
a) materiatow,

b) towarow,

c) srodkow trwatych ( z wyjtkiem gruntow i
trudno dosgpnych oggdowi) znajdugcych
Sie na terenie niestrzenym,

2) maszyny i urzadzenia objte inwestycja
rozpoczta, znajdujace seé na terenie nie
strzezonym,

3) sktadniki magtkowe obgte ewidengj ilosciowa,

4) sktadniki magtkowe kedace wiasnécia obcych
jednostek.

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastpnego roku

Spis z natury

Znajdupce sk na terenie strzenym i obgte
Raz w cagu dwoch lat | ewidency ilosciowo-wartgciowa zapasy
materiatow, towarow, wyrobow itp.

Spis z natury

Srodki trwate za wyjtkiem gruntéw i trudno
dostpnych oghdowi srodkow trwatych, np. budowl
Raz w cagu czterech lat | podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny i Spis z natury
urzadzenia objte inwestycj rozpoczts, jezeli
znajdup sie na terenie strzenym.

Na ostatni dzig kazdego

roku obrotowego 1) srodki piengzne na rachunkach bankowych w
- z tym,ze inwentaryzagj tym: kredyty, payczki, W drodze
maozna rozpocgé w ciggu | 2) naleznosci od kontrahentéw potwierdzenia sald

IV kwartatu i zakdiczye
do 15 stycznia roku
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nastpnego

Metoda
inwentaryzacji

Termin

: N Rodzaj sktadnika maiku
inwentaryzacji

1) grunty,

2) srodki trwate trudno dogpne oghdowi,

3) nalezncsci sporne i witpliwe a take
dochodzone na drodzedowej,

4) nalezndsci i zobowgzania wobec pracownikow\W drodze

Na ostatni dzié kazdego 5) nalezndéci | zobowizania publicznoprawne, | weryfikacji poprzez

roku obrotowego

- 7 tym, ze inwentaryzagj 6) inwesty_cj(_e rozpoage, poréyvnanie danych
mOZna’rozpocgc’ W Ciagu 7 Warf[oém qlematerlalne iprawne, w ksiegach
IV kwartatu i zakdiczy 8) rozliczenia m¢dzyokresowe czynne i bierne, rachun'kowych z
do 15 stycznia roku 9) przychody przysztych okresow, danyml_ _
nastpnego 10) fundusze wiasne, wynikajacymi z

11) fundusze specjalne, dokumentéw

12) rezerwy,

13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych
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1.
V.
V.

Zataczniki:

Nr 1
Nr 2
Nr 3
Nr 4
Nr 5
Nr 6
Nr 7
Nr 8
Nr 9
Nr 10
Nri1l
Nr 12
Nr 13
Nr 14
Nr 15

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 183/19

Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 31 pazdziernika 2019r.

w sprawie przepisdw wewnetrznych regulujgcych
gospodarke finansowg Gminy Stronie Slaskie.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

POASTAWY PraWNE. ... e e e e e e e e e e e e str. 197
A= 1S To |V 0T [ ] [ T str. 197
Odpowiedzialngsé za sktadniki mienia.............cooooiiiiiiii i str. 201
TV 1= 17> Vo - str. 203
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow...........cccovecviiiieinninnnn. str. 208

OSWIAACZENIE. ... e e e str.209
SPIS INWENTAIZA. ...ttt e e e e e e e e str.210
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l. Podstawy prawne
8 1. Podstawregulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi tekst jednolity z 2019 r. Dz.U. 2019.351)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (tekst jednolity z 2018 r. Dz.U.
2018.869 ze zmianami).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowyg oséb prawnych (tekst jednolity
z2019r. Dz.U. 2019.865 ze zmianami).

4. Rozporadzenie Rady Ministrow dnia 03 padziernika 2016 r w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (tekst jednolity z 2016 r. Dz. U.2016.1864).

5. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r (jeldlsplity z 2019 r. Dz. U.2019.1040 ze
zmianami)

6. Rozporadzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z drid@ wrzeénia 2017 r.

w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (tekst jelitlgya 2017 r. Dz.U. 2017.1990).

Il. Zasady ogélne

8§ 2. llekr@ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce- oznaczato Urzad Miejski,
kierowniku jednostki - oznacza tdBurmistrza,

ksieggowym - oznacza t&karbnika Gminy, Gléwnego Kglowego
§ 3. Majtek jednostki stanowi

- $rodki trwale,
- pozostaterodki trwate w iywaniu (wyposaenie),
- wartdci niematerialne i prawne.

1. Do srodkow trwatych zalicza siw szczegolngci:

a) nieruchoméci w tym: grunty, prawo kytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a take kedace odebng wlasndcia lokale, spétdzielcze wilaskcowe prawo do lokalu
mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokatytkowego,

b) maszyny, urgdzeniarodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcychkrodkach trwatych -przez ulepszenie rozumig mizedsgwzigcie
polegajce na przebudowie /zmiana konstrukcji , formy', budowie/ powgkszenie,
rozszerzenie budynku linii technologiczne], zespdwomputerowego/ rekonstrukcji
odtworzeniusrodka trwalego /adaptacji/ przystosowasiadka trwatego do wykorzystania
go w innych celach wi pierwotnie przeznaczonych lub nadanie mu nowyckhce
uzytkowych/, modernizacji /Junowocgaieniesrodka trwatego /

d) inwentarzzywy

Pod pogciem srodki trwate rozumie si rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndci diuzszej nk rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwale w budowie to zaliczane do aktywow ttyzh trwatesrodki w okresie ich
budowy, montau lub ulepszenia juistniegcegosrodka trwalego, zarowno wiasnego jak i
obcego. Darodkow trwatych w budowie zaliczagsiv szczegolngéri koszty:

a) dokumentacji projektowej budowy ,

b) bada geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geogiamh,

c) przygotowania gruntu pod budewnabycia gruntéw , optat za jegaytkowanie lub
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ubezpieczenie w okresie budowy.

d) zatazenia zieleni, stref ochronnych,

e) rob6t zwihzanych bezpaednio z wykonaniem inwestyciji,

f) zakupu urzdzea technicznych, maszyn srodkéw transportu, transportu, zatadunku i
wytadunku oraz montau,

g) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnegmmnawcy,

h) ubezpiecz&é magtkowychsrodkéw trwatych w budowie,

i) zagospodarowania pomelioracyjnego,

j) niepodlegajcego odliczeniu naliczonego podatku od towaréw tugis,dotycacego
inwestycji rozpocgtych lubsrodkdw trwatych wymagagych montau,

k) cet i innych optat zwjzanych z nabyciersrodkow trwatych.

3. Inwestycje - rozumie siprzez to aktywa posiadane przez jedngsikcelu osigniccia z
nich

korzyéci ekonomicznych wynikggych z przyrostu wartgi tych aktywéw, uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend, udziatdwyskach lub innych paytkow, w tym
rowniez z transakcji handlowej, a w szczegdicicaktywa finansowe oraz te nieruchaosoia
wartcsci niematerialne i prawne, ktore nig wytkowane prze/Jednostk lecz § posiadane
przez nj w celu osignigcia korzsci.

Do inwestyciji zalicza siw szczegolngi:

- aktywa finansowe (inwestycje finansowe )

- inwestycje w nieruchonsai, czyli, rzeczowe

- inwestycje w wartéci niematerialne i prawne.

4. Jezeli srodki trwale ulegty ulepszeniu /przebudowie, roztmvee, rekonstrukcji, adaptacii
lub modernizacji, to wartg pocztkowa tychsrodkow, poweksza s¢ 0 sume wydatkow na
ich ulepszenieSrodki trwale uwaa st za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudow, rozbudow, rekonstruka, adaptag lub modernizagi w danym roku
podatkowym przekracza 10.000 zt netto i wydatkpeevodup wzrost wartéci uzytkowej
w stosunku do wartgi z dnia przygcia srodka trwatego do iytkowania, mierzonej
w szczegolnéci okresem gywania, zdolnécig wytworcz, jakascig produktow? uzyskanych
za pomog ulepszonyclrodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji ( aé.dst. 13 ustawy
o podatku dochodowym od os6b prawnych). Kosztysdepiasrodka trwatego zwekszap
jego wartd¢ pocztkows .Za prawidtowe zwikszenie srodkow trwatych odpowiada
pracownik merytorycznyaytkujacy ulepszony spez.

5. Pozostatgrodki trwate - g to srodki trwate, ktérych cena nabycia jest rOwndiwyzsza

niz 1.000 zt netto ale nie przekracza 10.000 zt brutteidencjonowanegswartaciowo

I ilosciowo. Umarza je sgijednorazowo w miegcu przygcia do uytkowania. Dowody
ksiegowe podlegage ugciu w ewidencji pozostatyckrodkow trwatych powinny zawieéa
dane o miejscach ichzytkowania. Pozostakeodki trwate podlegajoznakowaniu numerami
inwentarzowymi.

6. Jednorazowo przez spisanie w koszty w m@sprzygcia do uytkowania umarza sibez
wzgledu na wartec:

a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne,

c) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) inwentarzzywy.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 198



7. Wartasci niematerialne i prawne to wedtug definicji naboptrzez jednostk zaliczane do
aktywow trwatych, prawa matkowe nadajce s¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznejytkowosci diuzszej ni rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki lub oddane dgtkowania na podstawie umowy, najmu,
dziezawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Do wéait niematerialnych
i prawnych zalicza siw szczegdlngci:

- nabyg wartas¢ firmy,

- koszty zakéczonych prac rozwojowych,

- autorskie prawa maikowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowyclzondw wytkowych oraz
zdobniczych,

know-how.

8. Wartasci niematerialne i prawnegswyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si
aktualizaciji

wartasci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje ish ulepsz#é. Stopniowo umarza
sie wartcgci niematerialne i prawne o waftd pocztkowej od 10.000 zi. Wartoi
niematerialne i prawne o wasm pocatkowej nieprzekraczagej tej kwoty § umorzone
jednorazowo w miegcu przygcia do wytkowania. Zgodnie z wytycznymi zawartymi w
Mig¢dzynarodowych Standardach Rachunkésvo,Wartosci niematerialne i prawne" jako
sktadnika wartéci niematerialnych i prawnych nie najeujmowa znakow firmy, tytutow
czasopism, tytutdbw wydawniczych wytworzonych we smgm zakresie , gdynie mana
oddziel poniesionych na nie nakladéw od kosztow rozwaiojcatdci.

9. Nie stanowa rowniez wartasci niematerialnych i prawnych systemy operacyjn©f
Windows, i inne) oraz programy komputerowe obstygej uradzenia sterowane
komputerowo, ktére nie mggracowé bez tego oprogramowania. Stangwne integralg
czes$¢ osprzitu tego urgdzenia i zalicza gije do ceny nabycia sktadnika rzeczowegoathkaj
trwatego.

10Wyceny srodkow trwatych dokonuje si wg zasad okrdonych w ustawie
o rachunkowséci, z tym, ze srodki trwale stanowjce wiasné¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wdavego organu, wyceniagsiwg wartdci okreslonej

w decyzji.

11Bez wzgkdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonuje gigrunty,
budowle i budynki. Wart& srodka trwatego mze by zwigkszona lub zmniejszona
w wyniku zaradzonej aktualizacji wyceny. Zwkszenie wartéci poczitkowej srodkow
trwatych mae nasipi¢ o rownowarté¢ kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.

12 Zwiekszenie stansrodkow trwatych oraz wartei niematerialne i prawne napuje pod
dafg przyjecia do uywania z inwestycji, datzakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadvei
ewidencjonuje sipod da ich zinwentaryzowania.

13Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych dokonuje si
zgodnie przytymi przez jednostk stawkami amortyzacyjnymi i zapisywane jest
w ksiedze gtébwnej na koniec roku bietowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

14 Pozostatgrodki trwate o wartéci nieprzekraczaprej 1000 zt brutto umarzaegsiv petnej
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wartasci poprzez spisanie w koszty w migsi przygcia.
15.Grunty nie podleggjumorzeniu.

16. Ewidencjasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
przy pomocy komputera, w programi€rodki trwate" autorstwa firmy RADIX Systemy
Komputerowe z zachowaniem wszystkich wymogow prdeianych dla ksigi
inwentarzowej srodkéw trwatych- podscznik wytkownika programuSrodki Trwate
(STW)

17. Pozostatgrodki trwate w tywaniu (wyposaenie - przedmioty), wyceniagsiwg cen
zakupu brutto, tj.dcznie z podatkiem VAT.

18Pozostatesrodki trwate, o wartéci nie przekraczape) wielkasci stanowscej dolrg
graniec srodka trwatego, umarza ¢siw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty
W mieshcu przygcia do uywania.

19. Ustala s¢ dolng granic wartasci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych
ewidencji ilasciowo-wartgciowej w wysokdci réwnej/powyej 1.000 zi.

20.Ewidencp ilosciowo-wartgciowg nalery obja¢ sktadniki o wartéci rownej i wyzszej
niz 1.000 zt do wartéci 10.000 zt. Sktadniki majkowe zaliczone do pozostatyéfodkow
trwatych obejmujce wyposaenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, regaly, biurka, krzestagdeenia nagkniajgce, termowentylatory
stojgce, sprzt: RTV, gospodarstwa domowego (odkurzacze, lodgvigigfony itp.),

- komputery, drukarki, maszyny ligee i pisace, itp.

21. Dla pozostatychrodkow trwatych o wartéci do 1.000 zt prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokormalampu pozostatyckrodkow
trwatych (wyposaenia), naley doktadnie opisakomu przekazanérodek do aytku oraz
zamie&ci¢ klauzuk o tresci: ,wpisano do ewidencji iléciowej Poz., data, podpis ". Imi

I nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

22. Dla innych drobnych zakupow jak: dziurkaczezyazki, zszywacze itp.)nie prowadzi
si¢ ewidencji.

23. Za ewideng} ilosciows i ilosciowo-wartgciowa pozostatychsrodkéw trwatych
W uzywaniu wyposaenie) odpowiedzialnym jest pracownik ds. kadr.

24. Za ewidengj ilosciowa umundurowania odpowiedzialnym jest Komendant:8tkéiejskiej,
prowadzona jest ona na imiennych kartotekadcidovych.

25. Zakupione ksjzki do wytku stuzbowego podlegajewidencji w podgcznej ks¢dze
prowadzonej przez pracownika d/s. kadr.

26. Dowody zakupu kgzek winny by opisane z podaniem daty, nazwiska i podpisem
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odbioru przez zytkownika.

[l Odpowiedzialno §¢ za sktadniki mienia

8 4.10dpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie myku gminy ponosi Sekretarz
Gminy, na ktérym rowniz cigzy obowizek nadzoru nad wdaiwg eksploatae maptku
| zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

2. Odpowiedzialné¢ za wiaciwg eksploatagj i ochrore sktadnikow majtkowych w czasie
godzin pracy ponogzpracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzowozwigzku
Z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialné¢ za majtek jednostki aywany przez jednostki organizacyjne gminy,
prowadzenie bigcej jego ewidencji ponogkierownicy poszczegolnych jednostek.

4. Odpowiedzialné¢ za magtek jednostki aywany przez Jednostki Ochotniczych G{ra
Pazarnych ponosg prezesi poszczegolnych jednostek, a nadzor prowscspektor
ds. Zaradzania Kryzysowego.

8 5. 1.Pozostatesrodki trwate obgte ewidenci ilosciowo-wartgciows, stanowice
wyposaenie biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna ¢te;
W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia,imiew okrdla¢ rodzaj, ilg¢
skiadnikéw wyposzenia, ich numer inwentarzowigot. majtku podlegajcego ewidencji
ilosciowo-wartgciowej).  Spis taki, opatrzony pieagia jednostki umieszcza i
w widocznym miejscu w kallym pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza" stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wypasznia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nasipi¢ za wiedz kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy i pracddw
odpowiedzialnych za jego eksploatacjochrore. Zmiany te kadorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmwa srodkach trwatych lub
srodkach trwatych pozostatych wzywaniu, podlegajcych ewidencji iléciowo-
wartasciowej - zmiany winny b§ zgtoszone do referatu kgiowasci na obowigzujacych
drukach, szczegétowo opisanych wstieinstrukcji. Obowszek dopilnowania zgtoszenia
zmian cizy na pracowniku ds. kadr.

4. Pracownik ds. kadr zobog#dany jest dopilnowa aktualizacji w spisie inwentarzowym
w danym pomieszczeniu.

8 6.1.Pracownikom jednostki nie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
,OT" lub ,PT") sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag taki sprzt pracownik
powinien podpisaoswiadczenie o odpowiedzial&o materialnej za powierzone mu mienie
I zobowhzat sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jegoythowania. (Wzor
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oswiadczenia zawier&@atacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). @viadczenie powssze
przechowuje siw aktach osobowych.

2. Sprzt biurowy, nie podlegafy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony do
indywidualnego #ytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie intl@ezowym, przy
czym obowjzek okazania tego smtm komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzia$gsoza stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktérymi rozwzywany jest stosunek pracy jest
uzyskanie adnotacji Sekretarza Gminy na karciegalvie).

87.1. Sekretarz Gminy zobowdany jest zorganizowataka forme¢ nadzoru, ktéra
skutecznie sty nalezytej ochronie skiadnikow magtkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warumkbabezpieczenia sktadnikéw
majgtkowych, osoba wymieniona w ust. 1 wystije z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celunigsia zagraenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtavych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikdw majtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualmegrytku,
zainteresowany pracownik obazany jest zgtositen fakt Sekretarzowi Gminy.

§ 8.1. Obowizek naleytej troski o ochroa sktadnikow mienia, przeznaczonego cytiu
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzt taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaagkika majtkowego, ledacego

na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi doytku indywidualnego,
Sekretarz Gminy zobowzany jest ustadi okolicznaci tego faktu, przeprowadzi

postpowanie wyjdniajagce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej wtratb

zniszczenia mienia i przedstawikierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialfm materialnej w m§l przepisow kodeksu pracy.

§9.1. Odpowiedzialnig za naleyte i terminowe wystawianie obogadujagcych dokumentdw,
dotyczicych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownilkagr.

2. Dokonywanie przenieste magtkowych skiadnikbw wyposania medzy

pomieszczeniami z pomitdiem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez

Skutki prawnezwigzane zutrap lub zniszczeniem w wyniku przesgéiobchzajs

pracownikow, ktorzy przeniesigakich dokonali. Wyznaczony Sekretarz Gminy w ¢aki
przypadkach ponosi odpowiedziasid@ tytutu nadzoru.

810.1. Pracownik ponosi odpowiedziadda@a zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalgego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wie st z obowizkiem wyréwnania
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powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogramisiz do trzykrotnych poboréw -
zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowazany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona
wartasci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposob usiyie wyrzadzit szkod
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowdzku zwrotu albo rozliczeniagiz powierzonych mu pieadzy,
papieréw wartéciowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentéw Iub innego
wyposaenia, a take odziey ochronnej i roboczej lub smtzi ochrony osobistej,

3) spowodowat szkoglw mieniu innym ni wymienione w punktach 1) i 2), eli
byto ono mu powierzono z oboyzkiem zwrotu.

IV. Inwentaryzacja

8§ 11. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkmwanaptek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu z2espaynndéci zmierzagcych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow gtiajwych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pieriznych sktadnikéw majtku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i
pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewdgnym, w tym rownig
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedziglrea zarzdzenie inwentaryzacii,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponasréwnik jednostki.

812. Terminy i cgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostami dzig kazdego roku obrotowego nale przeprowadz inwentaryzag:

1) srodkow piengznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, glaicji, bonow

i innych papierow wart@iowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowychukow
scistego zarachowania, a taksrodkow trwatych oraz maszyn i wdzer wchodzcych

w sktadsrodkow trwatych w budowie, znajdigych sé na terenie nie strzenym - drog
spisu z natury, wyceny tych #oi, porbwnania wartei z danymi ksig rachunkowych

i rozliczenia ewentualnych #aic,

2) srodkow pienéznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nehuakach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednost&lgznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drog uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzpisemnych
prawidtowaci wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjanienia i rozliczenia ewentualnychzric,

3) aktywow i pasywoOw nie objych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowgcych mienie komunalnegsrodkéw trwatych trudno dogbnych ogidowi,
naleznosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowhzan z tytutdw publiczno-prawnych, nalecsci i zobowgzah wobec
0s6b nie prowadgych ksag rachunkowychsrodkow trwatych w budowie, ktorych spis
Z natury jest niemdiwy przeprowadza gi przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajcym z dowodow ksgowych,

4) inwentaryzagj nalezy obja¢ rowniez znajdugce st w jednostce sktadniki mgkowe:

- Ujete wyhcznie w ewidenciji iléciowej,
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- bedace whasnécig innych jednostek.

5) spisu pozostatyckrodkéw trwatych w @ywaniu o wartéci nizszej ni 1000 zt.Srodka
trwatego-podlegarych tylko ilasciowej ewidencji, dokonuje sipoprzez stwierdzenie
zgodndci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

6) inwentaryzacji nie podlega spis materiatéw biurolwyakich jak: dziurkacze, zszywacze,
nozyczki, papier biurowy, koperty, dtugopisy itp., arprasa i wydawnictwa ktorych
wycena nie wywiera ujemnego wpltywu na sytgagjaptkows i finansows oraz wynik
finansowy(art.4 ust.4 ustawy o rachunkaie,

2. Raz w cijgu dwoch lat:
- zapasOw materiatéw i towaréw znajgieych se w strzeonych sktadowiskach odtiych
ewidency ilosciowo-wartgciows.

3. Raz w cjgu czterech lat:
- $rodkow trwatych, pozostatychrodkow trwatych w @ywaniu oraz maszyn i wdzen
wchodzcych w sktadsrodkéw trwatych w budowie znajdigych s¢ na terenie strzenym.

4. Terminy i cestotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. I, 2 i 3 uwea st za dotrzymane,
jezeli inwentaryzagj:

- skiadnikéw aktywdéw z wyczeniem srodkéw piengznych, papieréw wartgiowych,
materiatdw rozpoogo nie wczeéniej niz trzy miesgce przed kacem roku obrotowego

I zakaiczono do 15 dnia ngginego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpio przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego girsgisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwickszenia lub zmniejszenia), jakie ngsty miedzy dag spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikgego z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag
rachunkowych nie me by¢ ustalony po dniu bilansowym.

8 13. Czynnéci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przysipieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadz ogledziny srodkow
Trwalych i pozostatychsrodkow trwatych w uaywaniu pod wzgidem oznakowania,
umazliwiajgcego identyfikagf oraz przydatnéei. Nalezy dokona likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierokenijednostki spoerizapc protokét
(wzor -Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyogy sposob fizycznej
likwidaciji.

3. Protokdt likwidacji winien zawiera nazwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cerp
I wartos¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialny zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostkinsja przekazuje niezwiocznie
gtdwnemu ksigowemu celem naniesienia zmian w ewidencjdaive).
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814. Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacii.

1. Inwentaryzagj srodkow trwatlych, pozostatychérodkéw trwatych w aywaniu

(wyposaenie) przeprowadza ¢imetod spisu z natury w oparciu zadzenie
kierownika jednostki (wzér Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji). Przewodnigzego
i cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kievaik jednostki na wniosek
gibwnego ksigowego. Przewodniggym komisji inwentaryzacyjnej nie me by

gtéwny kskgowy lub inny pracownik dziatu finansowo-kgowego.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z naturyusiogza si przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikow majkowych przy pomocy czytnikéw kodow kreskowych
a tym samym wygenerowanych z systemu arkuszy spisowprzy czym dopuszczaesi
stosowanie standardowych drukéw znajatych st w obiegu na terenie kraju. Zasady
I sposOb przeprowadzenia inwentaryzacji z zastosoeva w/w techniki okréa
.Instrukcja korzystania z kodéw kreskowych oraz ttaka przy pomocy aplikacji
Radix STW podczas inwentaryzacji” stangeaZalgcznik Nr 15do niejszej instrukcji .

W celu dokonania spisu z natury powotuje gespoty spisowe sgmd pracownikow.
Zespot spisowy musi sktaélasie z co najmniej dwoch osob, przy czym nie mdg by
osoby odpowiedzialne za podlegeg spisowi skiadniki majku. Skiad zespotéw
spisowych wustala, kierownik jednostki w specjalnyparzdzeniu. Do uprawnie
i obowigzkéw przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nalke

1) stawianie wnioskébw w sprawie zmian i uzupetnie skladzie komisji i zespotow
spisowych,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inweytacyjnej oraz zespotow
spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryjzemeczowych i pieniznych
sktadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥wdavym terminie,
a w szczegolrni sprawdzenie, czyrodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu g
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktéryegtzaajduj wywieszone g aktualne spisy
inwentarzowe,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natwtgnowicych druki scistego
zarachowania,

5) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

6) kontrolowanie pod wzghem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przezmdyg
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumergénwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego ztenia  wyjdnien ewentualnych rénic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgpiawstanie,

8) ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
I szkdd zawinionych,

10) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarawarawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowadmwych, zlkednych Ilub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iamnymi sktadnikami maijtku,
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815. Inwentaryzacja wiaiwa.

1. Inwentaryzacji dokonuje @i przy wyciu programu komputerowego ¢dizcego
w wzytkowaniu, stigcego do ewidencjérodkow trwatych i wyposegenia, lub metogl
tradycyjrg na typowych arkuszach spisowych.

2. Przy zastosowaniu do przeprowadzenia inwentaryzaogramu komputerowego spisu
z natury dokonuje siza pomog czytnika kodow kreskowych. Kodami kreskowymi znawz
sa znajdugce s¢ w Urzedzie wszystkiesrodki trwate, pozostatérodki trwate oraz srodki

o0 niskiej wartdci a ugte w ewidenciji.

3. Dopuszcza si aby arkusz spisu z natury byt gotowym formularzemmoze zosté
wygenerowany z systemu komputerowego firmy RadixVSTKomputerowy arkusz spisu
Z natury mae dotyczy srodkow trwatych i wyposaenia znajdujcych s w Urzedzie i poza
Urzegdem. Arkusz wygenerowany komputerowo z@oposiadé numery inwentarzowe
I nazwy sktadnikow, ktére majpodlegé inwentaryzacji, ale niedopuszczalne jesicig
ilosci sktadnikow majtkowych.

4. Przed rozpocgxiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za margzowane
sktadniki mienia sktadaswiadczenie (wzOr Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpedzialnej za
druki scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - unsaiy", (wzér— Zatgcznik
Nr 6 do niniejszej Instrukcji lub wygenerowany autonuatyie ) stanowgicy drukscistego
zarachowania. Zespo6t spisowy dokonuje spisu z gaha ww. ,Arkuszu spisu..."
uzupetniagc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego sti@ w obecnéci osoby
materialnie odpowiedzialnej. d&i w spisie z natury z waych przyczyn nie mae br&
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie ugawdo tej czynnéci innej osoby, spis
Z natury powinien by przeprowadzony przez co najmniej 3 osobd&wmisg, wyznaczon
przez kierownika jednostki. Bezfgednio pod ostatgipozycp na arkuszu spisowym nale
zamigci¢ klauzub o tresci: ,,Spis zakéczono na poz ".

5. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetraemn@na poprawt
wytacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisact. 25 ust. | ustawy
o rachunkowséci, tj. przez skréenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly on
czytelne. Poprawka &dlu powinna by podpisana przez oselfosoby) dokonujca spisu

Z natury i opatrzona dat Btedy powstate np. przy wycenie, powinnydpgoprawione

I podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonyedej czynneci.

6. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otnzye ksegowasé za pégrednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, kapi osoba materialnie odpowiedzialna.
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7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu poszczegolnych sktadnikow giky zgodnie
z zaradzeniem Burmistrza okémjacym przedmiot inwentaryzacji, rodzaj, fogm
i metody inwentaryzacji.

8. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu sktadnikow mt§u powierzonych ranym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlggej spisowi skiadniki majku nie mog
by¢ do czasu zakazenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjanmsv O ile nie
mozna unikm¢ ruchu sktadnikow majku, zespdt spisowy zawiadamia o0 tym
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory me zarzgdzi¢, aby przygcie lub
wydanie uwzgddni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowamizygcia lub
wydania.

9. Po zakaéczeniu kadej strony arkusza spisu, zespoOt spisowy i osobytenadnie
odpowiedzialne sktadaj podpisy, nasfpnie zespdt spisowy spadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodrjcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wZatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukciji).

10. Po zakaczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazujesaegkksigowemu.

11. Pracownicy dziatu kggowasci ewidencjonyj stany ugte w arkuszach i dokorgpwyceny
oraz porOwnania stanu ewidencyjnego i faktyczndgastpuje to w drodze poréwnania
ustaléd zawartych w arkuszach spisowych z ewideremalitycza. W przypadku petnej
zgodndci wartasci spisu z natury z ewidencksiegowa wynikajaca z kshg rachunkowych i
inwentarzowych, komoérka finansowo-kgowa odnotowuje fakt pelnej zgodiwo na
wydrukach j.w., adnotacje podpisuje gtownycksiwy.

12. W przypadku stwierdzenia zgic w wartgci spisu z natury z ewidenciksiegowg
wynikajaca z kshg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansoksizgowa
sporadza ,Zestawienie mnic inwentaryzacyjnych" (wzor Zatacznik Nr 9 do niniejszej
Instrukcji lub wydruk komputerowy) podgj: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jedsiasiary, ceny, ildci i wartosci oraz
roznic stanowacych nadwyki i niedobory.

Po wypetnieniu zestawienia wraz z rozliczeniem (wZfatacznik Nr 10 do niniejszej
Instrukcji) przekazuje caké dokumentacji przewodniggzemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16. Rozliczenie inwentaryzaciji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny zréc; sporadza protokot rozliczé wynikow
inwentaryzacji (wzor -Zatacznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i deicza do
protokotu ,Gswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych poentaryzacji"(wzér -
Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukciji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotgavdecyzg kierownika jednostki
w sprawie ranic inwentaryzacyjnych (wzorZatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji),
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decyzg podpisuje kierownik jednostki. Decyznpastpnie przekazuje do biura finansowo-
ksiggowego. Pracownik biura finansowo-ggowego ewidencjonuje w kgach
rachunkowych i inwentarzowych dane wyniag z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatycbrodkow trwatych o wartéci nizszej niz 1000 zt podlegagych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje sipoprzez stwierdzenie zgodiod lub niezgodnéci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnéci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekreta@Gainy
wystuchupc osolg materialnie odpowiedziadn

5. Decyzg¢ ostateczaw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje kierownik jednostki.

V. Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow

§ 17.1. Inwentaryzacjsrodkow pien¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, nmat8ci, w tym udzielonych pioyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow gti@wych - dokonuje sina ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidiéeicstanu tych aktywow przez bank

i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw, nie elych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntow stanowjcych mienie komunalngrodkéw trwatych trudno dogpnych oghdowi,
nalenosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowgzan z tytutéw publiczne - prawnych wobec 0s6b nie paowcych
ksiag rachunkowych, srodkow  trwatych w  budowie, ktérych  spis
Z natury jest niemadiwy - odbywa s¢ w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi
dokumentami.

§ 18. Pelp dokumentagj inwentaryzacyja nalezy przechowywa przez okres dziegiiu lat

(kat. B-10), zgodnie z przepisami w sprawie instjukancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych.
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej] na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Roéwnoczednie o$wiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petiong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczes$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr

Komoérka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe

(miejscowosé)
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr .......
Burmistrza Stronia Slaskiego
Z 0N wosssvvsusvssesssssmnninvoioies

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowodci (Dz.U. 72009 Nr 152, poz. 1223 z
poOZniejszymi zmianami ) oraz wniosek Glownego Ksiegowego zdnia ................
zarzadzam co nastgpuje :

§ 1.

Powohijg Komisjg Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia i rozliczenia pelnej inwentaryzacji w :

1. Urzedzie Migjskim w Stroniu Slaskim
2. Gminie Stronie Slaskie

w nastepujacym skladzie osobowym:

L — przewodniczacy
2 s — cztonek
B s i e e — cztonek

§2.

Komisja Inwentaryzacyjna wymieniona w § 1 wyjasni powstale rozbieznosci i dokonana ostatecznego
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w terminie do 15 stycznia 200....r, arkusze spisu z natury
pobierze przewodniczacy w/w Komisji.

§ 3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonej w § 4 powohyg zespoly spisowe w nastepujacym
skladzie osobowym :
1) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych w § 4 pkt. 1

L - przewodniczacy
e e — czlonek
3 e, — czionek

2) Dla sktadnikéw majatkowych okre$lonych w § 4 pkt. 2
L s i — przewodniczacy
T - czlonek
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K 2 — - cztonek

Lo - przewodniczacy
2. i i eeserensreann - czlonek
K S - czlonek

3) Dla skladnikdéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 314
T LTI - przewodniczacy
2. et o= CZlOnEk

4) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 5
Lo — przewodniczacy
2 ieireeeses e — CZIONEK

5) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 6
o SR - przewodniczacy
2 s —czlonek

6) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 71 10
L ssinsssinnsiionensmnennans - przewodniczacy
S - cztonek

7) Dla sktadnikéw majatkowych okre$lonych § 4 pkt 8
L i, - przewodniczacy

2 ssseri e s manamm — czlonek

8) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt 9

de e PrZEeWodniczacy
R - cztonek
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedhug stanu na dzien 31 grudnia ......... T.

§ 4.
Inwentaryzacja nalezy objac nastgpujace skladniki majatkowe:

1) Sdrodki trwale,

2) srodki trwate w uzywaniu,

3) srodki pienigzne w kasie

4) druki Scistego zarachowania.

5) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych i kredyty bankowe
6) mnaleznosci i zobowiazania,

7) érodki trwale w budowie,

8) akcje i udzialy

9) paliwo

10) wartodci niematerialne i prawne

§5.

1. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 11 2 nalezy spisaé na arkuszach Spisu z natury.
2. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 3 i 4 nalezy przeprowadzic w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.
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3. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt.5 nalezy przeprowadzié w drodze
potwierdzenia sald z bankéw

4. Inwentaryzacjg sktadnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 6 nalezy przeprowadzié¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

5. Inwentaryzacjg sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 7 i 10 nalezy przeprowadzié
przez porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentdéw z zapisami w ksiggach.

6. Inwentaryzacje skladnikdw majatkun wymienionych w § 4 pkt. 8 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych 1 w drodze
potwierdzenia.

7. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt 9 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z kart drogowych.

§ 6.

Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0sob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogoélnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobdow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialnosdci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego
w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protoketl likwidacji srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/
(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla $rodkdw trwalych, Srodkow trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

ewidencji iloSciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Lo — przewodniczacy
2o e — czlonek
B — cztonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Dokonala w dniu ......oeeevveeveirnenne ogledzin nize; wymienionych srodkéw trwalych i stwierdzila,

Zez uwagi na zuzycie nadaja si¢ one jedynie do likwidacji

o7/ A—— R S S RS S S S SR ST £ ¥ e i mmaesaaneesesesinnasenesentonmarns .

W zwiazku z powyzszym dokonano HKWIdac]l ..o (srodkéw trwatych /
Srodkdw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa S$rodka Nr  |Tlos¢ | Cena Warto§¢ Sposob fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
SIOWNIE ZEOLYCI! (BOARE WATIOSE) 1.vivviveiiviiir ittt sttt e s et e e e s e ee e e et een s seeeeenanens
Podpisy cztonkow komis;ji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;
Zatwierdzam HKWIdAEIE s

(pieczeé [ podpis kierownika jednostiki)

(miefscowosc)
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Zatacznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymieni¢ wlasciciela)

oswiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione 1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s ujete w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ......c..ccecevninnine , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczeeia spisu, tj. do dnia ... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placdéwee nalezg do firmy z wyjatkiem:

(wymienié zastrzezenia)

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(migjscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Rodzaj inwentaryzacji —
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej

(Zespotu spisujacego)

(Tmie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby 1 stanowisko stuzbowe

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ 0 godz. ......... zakoriczono dnia ............... 0 godz. ...
KTM- symbol indeksu Nazwa Tlosé
Lp. (okres$lenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Zalacznik Nr 7 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

Lo ssvvussssssssssnmmimsssnensssssnsemassorevannnses — przewodniczacy
2e s e es s fesssss R — czlonek
R D O —— — czlonek

Przeprowadzil w dniach .............cecvueeeneee. SPIS Z Natury wi

) oererisesrirsnrses s s e sesasas R G i 1SS SRS S e E e ema e e e e s et ene peEen et sanerens srvmrEeRiRESE
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, iip.)
3 e U
(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych)
c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINA.......c.cciireiriieeee ettt st

odnr........... donr......... liczba POZyCji .coovvuenne

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace érodki
ZADETPISCTATHLET 1 evuvosususmosescnseneromsaesrmrsrssmsneesssissssss 454454848 TS SRS S E S S S SH S e et

(wypelnic w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku

(podpis osoby materiainie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujacego)
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Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkOWYCh W ....ccoiiiiice s bbbt eaenis

(hazwa i adres placowki)

i stwierdzam, Ze spisem z natury objgto wszystkié skfadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...coooovveenvceee e, :

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w placowce,
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie. ’

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespohu

Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAZT 0.ttt er e b e s e s ba e be s s sb e sbe b e sansnesse s .
........................................ data .o
(miejscowosé)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 9 do Instrukgji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczeé firmowa Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzien ..eeeeneine
2. T.
Lp. | Nrdokum. | KTM - Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy Roznice inwentaryzacyjne Réznica do

symbol | (okreslenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu ksiegowania na

indeksu | przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilos¢ | wartos¢ | ilo$¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | karta ilo§é | wartosé ilosé wartosc

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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zatrudniony () Na StANOWISKU PIACY «....vververuiiririmsereeceeesetseteeee st seees e s eeseseeeese et oo
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:
dnif....ooirieeeeeeen ANiA. e

(pieczeé i podpis (pieczeé i podpis )

gléwnego ksiegowego)

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 221



Zalacznik Nr 10 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe)

B LTa ) 0 ] 1 R TTTRRSRUR

Rozliczenie obejmuje okres 0d dia .oovvveviieenivveiienieninn (3 [0 cl 111 AU S PN
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)

WADIACH wovnntinivvwnmmvsaivnibu s w skladzie osobowym:
Lttt eem e sn e e e — przewodniczacy
O — czlonek

B — cztonek

przy udziale 0séb materialnie odpowiedzialnych:

1o e

2t s

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. Z ANIa e
a takze:

— dokumenty z poprzednie] INWeNtaryzacji .........cccceeeceecne. 2 A, oo s 3

— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od

~ ksigge inwentarzowa,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkoWo AOWOAY c...cooi ittt e s s e s aene eerens
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKOTIAI(A) vvivecesiie e et e e e sttt eenaete e s be s entessenerenenene

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodlcdw trwvalych (011) — WartoS§€ 0ZOIEM ..oviviiiiiiccecce et e 7t
— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é ogdlem .....ccoevevveeeeevevcciecciie . zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

— srodkow trwalych (011) — wartos€ 0ZOIeIm ....oocoiiiiiiii e

—~ pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogolem
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Podpis osoby materialnic odpowiedzialng] .........covvimmnviiiieninns

WYCRIIL 1vieceiiiiree e i

(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej(zespotu spisowego):
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Zatacznik Nr 11 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo e — przewodniczacy

D s S SR S s e — czlonek

B e s e e R — czlonek

na posiedzeniu W dnil .....cocvvvmereienesineneee dotyczacym Inwentaryzacjl W ...
W ANIACH et arkusze Spist Z NAtUIY NT ....ccovrveecenniiiiennnennnsnssssaes dokonata

nastepujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODIEKELL 1 ovutinieecii ettt se e s ;
b) rodzaj sktadnikow majatkoWyCh: ..o ,
¢) rozliczenie obejmuje okres od .....oceiciiiiiii O i e

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkéw trwalych (011) — warto§ 0ZOIEIM vivvviiceie e zt

— pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogdlem ... zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— érodkow trwalych (011) — wartosé 0goem ... 7k

— pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogolem ... zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
,Zestawienia rdznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogélem ..........cccoiiiiiininnn zt

2) nadwyzki ogotem ....cocooivviiriieeeiene zt

M. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajacego ustala co
nastepuje:
L osasuausssoi s 5 S SRR A SR e R e R B T
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
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a) niezawinione i spisaé w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)
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Zalacznik Nr 12 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kotficowe (ostateczne) sporzadzone

W AN e
017/ OO TR
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
6 (70" 7T S S
(nazwa i adres placowki)
28 OKIES O .oovviiiicie e O it

e et eh e b e E et b Ao e e R Rt e E e ekt E e SRt e E RS e oAb eea e eaE et e eateReenE s e b et ennbesareates
i deuervassen e st et e SRS 4SS4SR AL R eSO SRS SR SO SYR R SR Y OSSOSO HE A Sae O BHR ee et
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ...oooeeeeicecerceeeeciiee zlotych
— niedobor W KWOCIE ..o zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Glownego ksiggowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobdér w kwocie ........ocoomevmeicii 7l jako:
a) niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazyé:
1.
2.

........................................................ kwota niedoboru w wysokosci
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2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .......cocoovevrerne zl jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczyé na

zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .......ccooeevrerinen, zl w skladnikach majatkowych

SPISAMYCIL JRKO oottt ettt b e et ee st er et

(niepefnowartoiciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic
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Zatgceznik Nr 13 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22009 Nr 152, poz. 1223 Ze Z.), WZYWAMY ...covvvevvererireineennns do na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nize] wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.
......... 1. przez osobg upowazniong do sktadania oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. ......... . wynosi :
a) dobro Wasze — .....cccocevieiiicicciiiciccreeeene, zt
b) dobro Nasze — ......ccoceveviiiiiiviiicieeciee. zt
STOWNIE: .o

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdw:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowiazania*)
1.
2.
3.
4.
Razem
Zal. Nr............. do sprawozdania finansowego za .................... kwartal .....cccoee r.

W razie niezgodno$ci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..........c......... ‘

Powolana ustawa o rachunkowodci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwoéci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przyslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych nalezno$ei na 1K N v
W oetinersieneesne st st psneene e .

Sporzadzit: ..o
(data i podpis kierownika jednostki)
#nieobowigzkowe
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Zatacznik Nr 14 do Instrukeji .

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokoél z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo corsmmnmunpomeiasvissspimsss — przewodniczacy

Zi s s e — CZFOTIEK

na posiedzeniu W dnill ..c.ccoeeveeeierccescie e dotyczacym INWentaryZacjl W .....cc.ceeeeeeervereeresnannes
W dniach. qussmssnsnmmmammevim arkusze Spisu Z NatUy NIL .eo.eeeeceeenceceniecee e dokonata

werytikacji aktywdw 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

) AT ODIERI wvums vovmmrmnmyses vuaevssms s s v vy oS 0y 0 B TR T T Vo ;

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: grunty, érodki trwale trudno dostgpne, nalezno$ci sporne i
watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci 1 zobowigzania publiczno —
prawne, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki
trwate w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od .......ccveeeeeeinieiiicce e dO e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

—  grunty — WartoSE OZOIEIML .....ciuiieiiiiiieeeie ettt et e s sr e e sra e st e e sataensbee st aeeseesasantns oeesreneens 7t
- $rodkéw trwatych w budowie — warto$€ 0ZOTEM ..eovccivriiiiiiniee s e zk
— $érodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é 0golem ....ovvvveeeeeviveevie s 7t
— naleznodei spornych i watpliwych — warto$e ogolem .........cccoviiviniiiiienren e zk
T O UOT RPN zt

2) Ustalony stan wg dokumentow Zrédtowych:

—  grunty — Warto§€ OZOIEIII ...iiieiiiie ettt st et a e et e re s e e e e re e s re e zh
— srodkéw trwalych w budowie — warto$€ 0ZOIEM ....occocviiiiiicccee e zt
- $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi — warto$é ogolem .......coevvvievccivnnici i, zt
— naleznosci spornych 1 watpliwych — wartos¢ 0golem .......ooovveviveceiiiieceeee e zt
OO PO PP OO U T UR TP zt

RAZEM oottt e z}

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosc:
1) niedobory 0golem ......ooovvivvveiiriirineens zt
2) nadwyzki 0golem ..c.coovvrveiei e, 7t
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III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
T O g e O
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione 1 spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczqcego komisji)
L. cocisnmisnmsniinisiismnnsnniessmesnenas
(podpisy czlonkéw komisji)

miejscowosé data podpis radcy prawnego
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Zatacznik nr 15

do instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Instrukcja korzystania z kodéw

kreskowych oraz czytnika przy pomocy

aplikacji Radix STW
podczas inwentaryzacji.
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Gtéwne okno aplikacji RADIX STW
[ # RADIX Srodki Trwale STW = | B i)

Flik, Edycia  Procedury  “wykazy Dodatki Marzedzia Widok  Okno Pomoc
DB \EX|#E|

Gmina Stronie Slaskie Shonie Slgskie [2016.11.18 | 4

LS

Aby uruchomi¢ tabele ,,Spisy z natury" naciskamy klawisz [F4] lub wchodzimy w zaktadke ,,Plik"
a nastepnie wybieramy opcje ,,Spisy z natury".

. - s
& RADIX Srodki Trwate STW [ESREE

Pl Edycja  Procedury  ‘Wykaze Dodatki Marzedzia Widok Okno  Pomoc
[i Crietl | & |

Ctrl+F4

}C f'=;-‘.u|ui
% LELin
‘5_:;? Drikenyy Chil+F
&P Srodki trwake - kartoteka F3
E:‘I! 5 it
Wipdruk. zapizanych danych...
Zakoticz Alt+F4
Gmina Stionie Slqskie_S tronie Slqskie- 5501_8_ 11_1_8| A

Strona 232
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Po wyswietleniu listy spiséw z natury wchodzimy poprzez nacisniecie klawisza [Enter] badz
klikamy 2x myszkg na spisie dotyczagcym wybranego pokoju (w tym przypadku pokdj, ktory

& RADIX $rodki Trwate STW - [Spisy = natury] Lo | O
l Fli. Edycia Procedury  ‘wWykazy Dodatki Marzedzia  ‘Widok Okno  Pomoc == =
O & EBEe *®
D ata rozpoczecia D ata zakoriczenia | Fodza) inwentaryzacii Spozdb prowadzenia Murner Statuz | =
20161118 i, SPIS Z NATURY ubworzony
2016.11.18 2ME11.18 “BRCHIWLIM SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 20161118 “B SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2ME11.18 “BE SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 20161118 “BOK SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 261118 gOlE] SPIS Z NATURY ubworzorny
2016.11.18 2ME11.18 *Op SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2161118 F SPIS £ NATURY ubwarzony
2016.11.18 2ME11.18 HELS SPIS Z NATURY utworzany
2016.11.18 20161118 “GKP SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2MEB11.18 AP SPIS Z NATURY ubworzony
2016.11.18 20161118 *RORYTARZ | PIETRO SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 261118 *KORYTARZ PARTER SPIS Z NATURY ubworzony
2016.11.18 2ME11.18 *ROTEOWN A SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 20161118 k5 SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2ME11.18 “MaGATH SPIS Z NATURY utworzany
2016.11.18 2me11.18 Py - kzero SPIS Z MATURY ubworzony
2016.11.18 2MEB11.18 *FBS SPIS Z NATURY ubworzony
2016.11.18 2ME11.18 “POKG) GOSPODARCZY SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 261118 *POKOS SOCJALNY SPIS Z NATURY ubworzony
2016.11.18 2ME11.18 *RiG SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 20161118 “Am SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2ME11.18 RS SPIS 2 MATURY utworzony
o 3
Gmina Stronie Slaskie Stonie Slaskis [ 2016.11.18

chcemy zinwentaryzowad).
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Pojawi sie widoczne ponizej okno. Nastepnym krokiem jaki musimy wykonac jest klikniecie
prawym klawiszem myszy na szarym obszarze i wybér opcji ,,Przegladaj arkusze spisu”.

W nowym oknie klikajac prawym klawiszem myszy korzystamy z opcji ,,Utwérz arkusze spisu”.

-
¥ RADIX Srodki Trwate STW - [Arkusze spisu z natury - 2016.11.18]

i Fli.  Edycia  Procedury  “Wykazy Dodatki Marzedzia Widok Okno  Pomoc
DoBw B VEHX|#E|
Lp. iPoz_l,lcia i M azwa Murner inwentarzowy iJ.m. ] llogé k. | Warkoge k. llogé | | W

Hrak danych
H:. WLt [l
Kopiui Chrl+C
B Gl
AL Dopasuj szerckodci kolumn  ChkeMum +
01 Nowy Cirl+N
‘ET Irmpart 2 inwentaryzaciifkontral

Gimina Stronie $laskie Stonie Slaskie |2016.11.18 |

§ RADIX Srodki Trwate STW - [Dane spisu z natury - 2016.11.18]

= g A

hf Pli.  Edpcia  Procedury  “whkazp  Dodatki Marzedzia  ‘widok Okno  Pomoco |?|I | x|
DB @ % HX | #45|
Fratnik. Dziak Migjzce uzptkowania
| K

Pienaszy twp karty Dinugi twp karty Trzeci typ karty
Grupa/podgrupadrodzal KST Ozoba odpowiedzialna Mumer zpizu
MHazwa Mumer inwentarzouw
Data rozpoczecia Gndzina rozpoczecia Data zakofczenia Godzing zakoficzenia
[2016.11.18 |: |2016.11.18
Rodza) inwentanyzacj Spozob prowadzenia
|&B |5PIS Z NATURY
Przewodniczaey komisji Materialnie odpowiedzialny
|Stocki Marek I
WisEhia|goy Sprawdzajacy
|D0bosz Ewa I
Czhonek komisji Cabonek komisji Cakonek: komisji
IKawecki Lech !Gawron Agnieszka I
|hna ozoba obecna przy spisie Inna ozoba obecna przy spizie |nna ozoba ohecna pray zpisie
I f |

e vt

EE] K.opil

% Korekta F2

Gmina Stronie Slskis Stonie Slskis 20161116 I Iclaj & i 7
— Przegladaj réznice inwentaryzacying
D OdTwies 3]
X 1
Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany I
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Oknem wynikowym bedzie tabela przedstawiajgca ,srodki trwafe" oraz ,,wyposazenie”, ktére
POWINNO znajdowac sie w pomieszczeniu.

-
Srodki Trw - sZe spisu Z natury - .
RADIX Srodki Trewate STW - [Arku pi ry - 2016.11.18]

hf Pl Edycia Procedury ‘Wykazy Dodatki Marzedzia  ‘Widok Okno  Pomoc |__ || = -| x!
DoBESH| VEX|AS

Lp. |Pozycia I Mazwa Mumer inwentarzowy I J.m I llosé k. Wartosé k. llosé |, ] o

1 L KRZES+0 RIO CZARNE UMAL18 sztuki 1.0000 138,20 0.0000

2 2 KRZES+0 RIO CZARNE UMA119 sztuki 1.0000 138,20 0.0000

3 3 KRZESL0 RIO CZARNE UMAAA20 sztuki 1.0000 138,20 0,0000

4 4 MOSZE RATOWNICZE SPAMT2 sztuki 1.0000 408,89 00000

el

Gmina Shorie Slgskis Strorie Slaskie [2016.17.18]
—
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Nastepnym krokiem jest uzycie funkcji ,,Inwentaryzacja automatyczna" - klikajagc prawym

klawiszem myszy na tabelce lub uzycie klawisza [F12] znajdujgcego sie na klawiaturze

Przeliczenie wartodci | cen

Przyjecie wartaéci zaksiegowanych

?f Ekzport dla irwent, cii/kontroli
e ot 2 inwentaryzaci Akantrol .

Cir+F12

ﬂﬁealidai 142nice inwentaryzacyjne —

Usur arkusze spisu

Utwirz arkusze spisu

Ddswiez F&
@

<

g - B
I RADIX Srodki Trwale STW - [Arkusze spisu z natury - 2016.11.18] L‘:' =] g
\lf Flik.  Edpcia  Procedury  ‘wykazy Dodatki  Marzedzia  ‘Widok Okno  Pomoc i__'|:|T|'_x!
0O & = | Y EH ¥ |5‘“¥3 §| Aot Tl
B
Lp. |Pozycia Mazwa !N K?D.IL,H F__“!fc artoic k. llagé | | W
1k KRZESLO RIO CZARNE U @ L 13820 0.0000
z 2 KRZESL0 RIO CZ4RNE Ub A Dopasuj szerokoscikolumn ChrlsMum + 138,20 0.,0000
3 3 KRZESEO RIO CZARNE o] . 138.20 0.0000
N Ao e i Mowy Ctrl+M vl veiR
4 4. NOSZE RATOWNICZE SH = i 408,89 0.0000
= Otwdrz Ctrl+0
B3 Usur ChrleDrel
& Drukj Clil+P
Uakbualnienie statusdw Chrl+F11

Gmina Stronie Slaskie Stronie Slaskie (201 1118 |Automatyczna inwentayzacia pozyci arkuzza

A

komputera.

-

Lokalizacja automatycznej inwentaryzacji

Dziat

iEaﬂ'l & + dzigtalnodc adminiztracyjna

Migjzce

2k
Ozoba

IStu:n:ki b arek,

Okienko wynikowe:

Klikamy na klawisz [OK] bgdz naciskamy klawisz [ENTER] na klawiaturze komputera.
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Tl kA LI LRI L

L LI

.
Automatyczna inwentaryzacja

A —

IDzial': dziakalhost administracyjna

!M iejzce; 2K,

.|EI zoba:

Prayiete identyfikatory CRID ub numerny inwentarzowe

L.|:|._| Statuz

CEIDrr i, O dpowiednik:

Brak danych

’ :
Qo D
M ; TZ0my

[dentifik.ator CBID

v CBID korwertowany

Mumer inwentarzowm

oK. Zakoficz |
WAZNE!!! Zeby pole ,,CBID" byto zaznaczone.
Na tym
Nr inw.: 4a/491/31

Drukarka

Gmina Stronie Slaskie

57-550 Stronie Slaskie, ul. Kosciuszki 55
etapie zaczynamy korzystaé z czytnika kodoéw
kreskowych.
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UWAGA!!! Jesli nie bedzie mozna zaczytac kodu kreskowego za pomoca czytnika istnieje
rowniez mozliwo$¢ wprowadzania recznego. Nalezy wéwczas zaznaczy¢ w sekcji
»Wprowadzanie” opcje ,Nr inwentarzowy” i w okienku obok wprowadzi¢ recznie nr
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Po zaczytaniu kodu kreskowego znajdujgcego sie na jakims ,obiekcie” zaznaczone ponizej pole
wypetnia sie automatycznie i tworzy sie lista wszystkich zaczytanych przedmiotéw.

-

Automatyczna inwentanyzacja

-l

— ——

[Dzigt: dziakalnoss administracyina

— Wprowadzanie
= CRID

7 Mrinwentarzowy

Misjsce; "ZK
[Dz0ba;
Prayiete identyfikatary CBID lub numeny inwentarzome
L.p. Statuz CBIDrr i, Odpowiednik,
1 |ceiD O00C3F LIM 211 /54
2 |ceiD 00051l 4a/431/31
3 |ceiD O00GED UM A1 /65
4 |cEID 000as? UMAAME
5 |ceiD D00ECE LM
£ |ceiD 000D 08 g
7 |cRID 0005H7 4481 B2
5 |ceiD D00ELD daldo /34
= 7

|dentifik.ator CEID

v CBID konwertowary

MHurner inmentarzawmy

0k | Zakerez |
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Jedli jesteémy PEWNI, ze zaczytaliémy caty pokéj klikamy na przycisk [ZAKONCZ] po
czym wyswietlone zostanie ponizsze okienko.

PRZED ZACZYTANIEM:

B FADOK ol T ST < Chrkates spiss = notury - SOUB L AB] r
B 7h Ldos Ducedmy ikmy Dedsk Mamecss Wik Oinc fonco

SESA VLUK NS

[ T Hims |
e o
2 Mot
I
1 Zasim o derciy
£ Farun kv ety
CEmmreree
2 b Az
¥ 2o bovpsioey At
 Daram by [ <Ak
T Dikzen darn 2 UL ek sincas vz s &3
1 Drdka : i 010 i s shviiohanis
Ak v 3
b 3
s
=ik 3
2 [ITEE R
Ll (U0 drisksincd sbvanishacie
Ak o
e e
s L%
21 RATERET KCHF SADFT 1M Ak E
I3 RHEESLE FCHF KADET A e
21 OBRAZ 850 PO ST UM s
M ARFAT 165 KPP T AT " kit
= APAHAT KOMLAF HIRA T Uz 3 Shack Ak
& mAsh PARCTANA UHA2 sl ftack: sk
7 SRR WA FARTTTRRD (MR = kit
% S2sFa N KERTETER] UHE1% b 3 Shack Mk
2 S25kA Ha kAR TOTER] UHAIA7 b Stack Ak
N STARA WA FARTTTRE (M58 = Sieckivusk
3 KOHFLTERTITT ZUSIIESS Wy B b =3 Sk Ak
W sdznde LD Cemaur 7100 s ks ka2 sdmthsea 2 Shack ek,
X Ay Frn Famdn A1 A = i Skt
e g = StadiAak
* KHELGLD CERLTUWE b 2 ok k.
X LAMFRA - I
T HALRULATOR : Sk =3
EE=N T 2 2 2
F AMLNIDANRHE 1 =t b
2| JF5 303 A0 B s 3

PO ZACZYTANIU:
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2 S25kA Ha kAR TOIER]
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u
E
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¥
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000 drisf st mdmin 7m0y chrint ot advinnacie T
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00 s dncdt e S2acy .
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ook sk
Straki ek
Shad i ik
loeki Ak
Steki el
Shead i aaik:
sl sk
o el

St el
Srephorh.
Slot Atk
s sk
Strwki ek
Shoki Haach:
G s
Stecki ek
Stk Haach
i ek
i k.
Shok Mgk
g sk
Strcki Meark.
Sl Haach,
oo Aask
Stowsi Weark:
Shon Hoach.
o Ak

o ek

Bicek e
o

fxcck Masak

Sicek: ik
ook bk,

S Pk
Sicoh ek,

Po tym etapie w tabeli wiekszo$¢é pdl bedzie wypetniona. Sg pewne pola dzieki ktérym mozemy
stwierdzi¢ czy zaczytaliSmy je czytnikiem czy tez nie. S3 to pola ,llos¢ faktyczna", ,Dziat

faktyczny" oraz ,Miejsce faktyczne".
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Gdy zakonczymy etap zaczytywania przechodzimy do przegladania réznic inwetaryzacyjnych.
Aby to sprawdzi¢ klikamy prawym klawiszem myszy na tabeli i wybieramy opcje ,,Przegladaj

NAN
nmz
NA13
4118
AiAa
/lll/ES
A4
MSIB
MIE
AT
247553
M2
175
A8
SN
Lrs (TabE: ]
H1/54
NN
N34
21119
AN A2

ANBMZ

sztuk)
satuki
sztuki
sztuki
satukl
satuki
sztuki
gotuki
s2tukj
setuki
sztuki
satuk

| satuki

sztuk
satuki
szluki
setuki
sztuki
s2tuk
srhuk
sztuki
sztuki
satuki
srhuk
szhulk
szhuki
gztuk)

2153.m
2153
21530
210452

75762

577.06
176,50
176.90
0.00
0,00
1.23
0.23

1024.80]

102450
102480
102460
299997
92720
524 60
1607 61
44280
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0,00

réznice inwetaryzacyjne".

Jesli stan srodkéw trwatych i wyposazenia bedzie zgodny z przewidywanym powinny sie

0.0000
0.0000
0.0000
1.0000
1.0000
1.0000
0.0000
0.0000
0.0000
00000
0.0000
00000
10,0000
10,0000
0.0000
0.0000
1.0000
0.0000
0.0000
10,0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
10,0004
1.0000
1.0000

i

0.00
0.00
0,00

0.00]
0.00!

0,00

0.00

0,00

000!

0,00

0,00]

0,00
0,00
0,00

0,00

0.0

0,00
0.0

0.00
0.00

0,00
0,00

0.00

000

0,00
0.00
0.00

A LA L e S S ) 1

D_DU_ dziabalnodt adminstracyina
0,00 deiabainode admnistracyina
0.00 dziatzhosé adminstracying

0.an daakalnodé administracyina
000 daabalnodé admirestiacyina
oo | disb alnose administiacyina
0.0

0.00

0.00

0.00

0.00

0,00 T :
0.00 B3 Kopiy CulC
0.00 & A
o.an

0.00 FH% Dopasuj szerckodei kolumn  Chrl+Mum +
0.00 O Mowy ChiN
0,00 dastahodc Z Ohwoe Chk+d
0.00 deistainodc &3 Usun ClitsDel
0,00 & Druki Chl+P
0.00 v =

0.00 Uaktualnienis statuséw Ctr+F11
0.00 Frzebczerie wartodci i cen

000 Przyigcie wartndci zaksiggowanypch

0.an a1 Eksport dia inwentaryzaciifkontioll

0.a0 & Impoit 2 inwertamyzacy/kontrali

0.00 dziaksinodé Irwentaryzacis sutomatyena  ChilsF12

- reEqaa) THZMICE IMWENTEYZacyr =
Usuf arkusze spisu

Utwedez arkusze spisu
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zgadzac pewne wartosci (wymagane pola bedg uzgodnione).

Stan faktyczny = stan ksiegowy
Niedobdr =0
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Zamykamy okno w celu wydruku ,,Spisu z natury". Aby to zrobié¢ klikamy na ikone drukarki
znajdujacej sie na gornym pasku menu badz korzystamy ze skrotu klawiszowego [Ctrl] + [P] po
czym wyskoczy okno z wyborem typu druku jaki chcemy wydrukowad.

Jesli stan srodkow trwatych i wyposazenia bedzie wypetniony ale niezgodny czyli:

e Stan faktyczny <> slan ksiegowy
* Niedobér lub Nadwyzka > 0

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 243



UWAGA!!! W celu edycji musimy zamkna¢ okno ,zestawienie réznic inwetaryzacyjnych" i
dokonac korekty na konkretnym wpisie w oknie ,,arkusz spisu z natury"

Aby nanie$¢ korekte klikamy prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcje ,Korekta” lub
korzystamy ze skrétu klawiszowego [F2] po czym pola zmienig kolor na czerwony.

Po dokonaniu korekty zapisujemy zmiany przy pomocy ikony ,dyskietki" lub za pomocg skrétu

klawiszowego ,,CTRL+S".
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Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 183/19
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 31 pazdziernika 2019r.

W sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowg Gminy
Stronie Slaskie.

Instrukcja dotyczaca likwidacji sktadnikow
majatku ruchomego
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
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8§ 1.Niniejsza instrukcja dotyczy likwidacji sktadnikowaptku ruchomego w Urtlzie
Miejskim w StroniuSlaskim.

§ 2 1. Skfadnik majtku ruchomego podlega likwidacji,zeli wyskpuje jedna z poaszych
okolicznaci:
1) posiada wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa lyytédoptacalna,
2) zagraa bezpiecazgstwu wytkownikdéw lub najbliszego otoczenia,
3) catkowicie utracit warté¢ uzytkows,
4) jest technicznie przestarzaly, a jego naprawa Hemont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

2. Dokumentami niezfalnymi do likwidacji sktadnika majku ruchomego$

1) orzeczenie stanu technicznego sktadnikagtkajruchomego (zatznik nr 1),
2) wniosek o likwidag} sktadnika majtku ruchomego (za€znik nr 2),

3) protokot likwidacyjny (zadcznik nr 3),

4) druk LT

3. Orzeczenie stanu technicznego powinno zawiera

1) opis stanu technicznego (stopiezuzycia, rodzaj uszkodze jesli wystepuja,
mozliwos$¢ naprawy),

2) koszty naprawy,

3) optacalné¢ naprawy (ekonomiczne uzasadnienie naprawy).

4. Orzeczenie stanu technicznego skiadnikaatkaj ruchomego wystawiane jest przez
wyspecjalizowanego przedbiorce lub przez pracownikéw Uetlu Miejskiego w Stroniu
Slaskim wskazanych przez kierownika jednostki.

5. Kierownik jednostki powotuje Komigj Likwidacyjna w skiadzie 3-5 oséb do
przeprowadzenia likwidacji sktadnikow m#ju ruchomego, w tym do ustalenia
zasadnéci likwidacji oraz podania sposobu i terminu dokiiadikwidacji.

6. Wniosek o likwidag sktadnika majtku ruchomego powinien Bywystawiony przez
Komisje Likwidacyjnag. Do wniosku musi by dolagczone orzeczenie stanu technicznego
sktadnika majtku ruchomego.

7. Wniosek o likwidagj sktadnika majtku ruchomego, zatwierdzony przez kierownika
jednostki jest podstaydo likwidacji tego sktadnika przez Komgdjikwidacyjna.

8. Komisja Likwidacyjna sposrlza z przebiegu likwidacji protokot likwidacyjny,tdey
zatwierdza kierownik jednostki.
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§ 3. 1. W przypadku utraty skiadnika mt§u ruchomego spogdza s¢ protokot utraty
sktadnika majtku ruchomego (za€znik nr 4).

2. Protokot utraty sposziza Komisja Likwidacyjna powotana przez kierownjgdnostki.

3. Protokot utraty podlega zatwierdzeniu przezduarika jednostki.

8 4.1. Usungcie sktadnikéw maitku ruchomego z ewidencji nagpuje na podstawie jednego
z dokumentow:

1) druku LT sporadzonego na podstawie protokotu likwidacyjnego,

2) protokotu utraty,

3) prawomocnego orzeczeniaazacego posipowanie karne w przypadku kradazye

2. W przypadku odnalezienia sktadnika gtlaj ruchomego jest on ponownie wprowadzany
do ewidencji.

3. Druki LT wystawia sj do sktadnikbw magku ruchomego znajdggych s¢ w ewidenciji
prowadzonej przez pracownika kadr.

4. Kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.zatwierdzone przez kierownika
jednostki przekazywane $téwnego Ksigowego Urzdu Miejskiego.

5. Oryginaly dokumentéw z likwidacji sktadnika mt§u ruchomego przechowywaneg s
w Punkcie Informacyjnym, w przypadku skiadnikéwjgtleu ruchomego znajdggych
sie¢ w ewidencji prowadzonej przez pracownika kadr.

8 5. Przy likwidacji sktadnikow matku ruchomego naly postpowa w sposob zgodny z
obowigzujacymi przepisami, m.in. z:
1) ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochradrgdowiska (t. j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1396 ze zmianami).
2) ustawg z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t. j. Dz.zlR019 r., poz. 701 ze
zmianami).
3) ustawg z dnia 15 maja 2015 r. o substancjach zapgeych warstw ozonow oraz
niektérych fluorowanych gazach cieplarnianych (Dz.&) 2018 r. poz. 2221 ze
zmianami).
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Zakcznik nr 1

do Instrukcji dotycgcej likwidacji
sktadnikdw majtku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w StronitSlaskim

Orzeczenie stanu technicznego

sporadzone dnia ..................... 20......r.

Zespot w skitadzie

L specjalnét zawodowa ..........cceeevviiviiieeeenennnnns
2 ——————————————————— specjalnéé zawodowa ............cceeeeeeeeeeeeeeeennenn,
B specjalnéé zawodowa ............cceeeeeeeeeeeeeeeenennn,
1) nazwa skfadnika majtku ruchomego..........ccccccvvvvvvnnnnnnns
Nr fabryCzny...........evuvevvveviveeieiiiiiinnnes
rok produkcji ..........ooooeeeeiniiinn firma .o
NFINWENTArZOWY .....veeiieeie v

2) opis stanu techniczneg@stopier zwzycia, opis uszkodzonych €zi)
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3) wnioski

a) szacunkowy koszt nhaprawy

Podpisy
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Whniosek nr
o likwidacje sktadnika majatku ruchomego

sporadzony dnia.........

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

Zalgcznik nr 2
do Instrukcji dotycagcej likwidacji

sktadnikéw majtku ruchomego

w Urzedzie Miejski w StroniuSlaskim

na podstawie za¢ézonego orzeczenia stanu technicznegoddzgh Komisja Likwidacyjna stwierdza,
ze nizej wymienione sktadniki majku ruchomego nie nadagic do dalszej eksploatacji i wygtuje o
ich zlikwidowanie.

L.p. Nazwa Nr Nr Cena rynkowal Wartos¢ Ksiega Proponowany
skfadnika | inwentarzowy, fabryczny | likwidowanego| ksiggowa netto| inwentarzowa Sposob
majatku sktadnika | likwidowanego likwidacji® i
ruchomego majatku sktadnika | tom | poz.| str. termin
ruchomegd majatku likwidacji
ruchomegd
Strona 250
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! oznacza wartd@ rynkows, ktora okresla s na podstawie przegtnych cen stosowanych w

obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunkwzglgdnieniem ich stanu i stopniazicia.
2 oznaczavartas¢ ksicgowa brutto pomniejszano wartéé dotychczasowego umorzenia.

3 zniszczenie, ztomowanie, utylizacja, inne.

(2= 1S1= (o | 01T 01 T= PO ERP PP
Podpisy cztionkéw
Komisji Likwidacyjnej
Lo
2
Wyrazam zgod R S
Ao
D

(Kierownik jednostki)

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 251



Zakgcznik nr 3

do Instrukcji dotycaca likwidacii
sktadnikéw majtku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim.

Protokot likwidacyjny nr.............

sporadzony dnia.........cccceeeeeenenee 20..... 1.

Zgodnie z wnioskiem o likwidagjsktadnika majtku ruchomego z dnia ...........cccevvveeeee. o] SUR

Komisja Likwidacyjna w skfadzie:

po szczegotowych ogiizinach dokonata likwidacji nagiujacych sktadnikow magku ruchomego:

L.p. Nazwa Nr Nr Cena rynkowa Wartas¢ Sposabb

sktadnika | inwentarzowy| fabryczny| likwidowanego| ksiegowa netto|  likwidacji®
sktadnika likwidowanego

majatku
ruchomego majagtku sktadnika
ruchomegd majgtku
ruchomegd
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1 oznaczawartas¢ rynkowa, ktdg okresla si na podstawie przegiych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunkwzglgdnieniem ich stanu i stopniazcia.
2 oznaczavartas¢ ksicgowa brutto pomniejszano wartéé dotychczasowego umorzenia.

3 zniszczenie, ztomowanie, utylizacja, inne.

Podpisy cztonkéw

Komisji Likwidacyjnej

Zatwierdzam

(Kierownik jednostki)
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spatzony dnia

Protokot utraty nr

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

Zakcznik nr 4
do Instrukcji dotycgcej likwidacji

sktadnikdw majtku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w StronitSlaskim

Id: FO00B50D-913F-4B5E-A596-90F8CB5539AF. Podpisany

L.p. Nazwa Nr llos¢ Cena rynkowa Wartasé Ksiega Uwagi
sktadnika | inwentarzowy likwidowanego| ksiggowa netto| inwentarzowa
majatku sktadnika likwidowanego
ruchomego majatku skiadnika | tom|poz.| str.
ruchomegd majgtku
ruchomegd
Strona 254




1 oznacza wartd@ rynkows, ktéra okresla s na podstawie przegtnych cen stosowanych w obrocie

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uygrgeniem ich stanu i stopniazicia.

2 oznaczavartas¢ ksicgowa brutto pomniejszano wartéé dotychczasowego umorzenia.

W zwiazku z tym Komisja Likwidacyjna wnioskuje o:

a)* wykreslenie z ewidencji skladnikow mgtku ruchomego wymienionych w pozycjach
............................ nadzm kwot ..................... ..zt, jako ubytki nadzwyazej niezawinione;

b)*  obcigzenie Pana/Pani...................... kwat........... zt stanowica rownowartd¢é
sktadnikéw magtku ruchomego wymienionych w pozycjach ......cccoe..........

Podpisytazkow Komisji Likwidacyjnej

Zatwierdzam

(Kierownik jednostki)

* niewtasciwe skrali¢
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1.

Zakcznik Nr 5

do Zarzdzenia Nr 183/19
Burmistrza Stroni&laskiego

z dnia 31 padziernika 2019 r.
w sprawie przepiséw
wewretrznych regulujcych
gospodark finansovy Gminy
StronieSlaskie.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw i optat
w Gminie Stronie Slaskie

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

81.

Instrukcg opracowano na podstawie ogolnie obgamjacych przepisOw prawa oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktykzwiagzanh w zakresie ewidenc;ji i poboru
podatkdw samogdowych, a w szczego6ldo na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.,
poz. 351),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatk{tekst jednolity Dz.U. z 2019,
poz. 900 ze zm.),

Ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahlch (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze
zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstwaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2019. r., poz. 1438 zezm

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wsa@ 2015 r. w sprawie wysokai
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzycieta zbbowjzanego przed
wszczciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015v0z. 1526),

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200% rsprawie naliczania
odsetek za zwtakoraz opfaty prolongacyjnej, a takzakresu informaciji, ktére mugsz
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, 4873 ze zm.),

Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aktand instrukcji w sprawie
organizacji i zakresy dziatania archiwow zaktadolwy®z. U. z 2011r. Nr 14, poz.
67),

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w sptacie i unaamia zobowjzan podatkowych,
Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje snstrukcja w zakresie omawianych
zagadnie.

2. Niniejsza instrukcja oké&a tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, prowewia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpisowptat i zwrotow w urgdzeniach

ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zoboyzian i likwidacji nadptat.
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3. Pracownicy Urzdu Miejskiego w Stroniu Slaskim z tytutu powierzonych im
obowigzkow winni zapozna sie z jej tre&cig i bezwzgednie przestrzegazawartych
W niej postanowig.

§2.

1. Przyjmuje s¢ do rozliczée wptat podatkow i optat zasady okiene w przepisach
rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2017 wr. sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéwtat i niepodatkowych
naleznacsci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek sagtirzerytorialnego,
z uwzgkdnieniem przepisOw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanawirozwiniccie, niezlgdne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozpogelzeniu, naspujacych zagadnig
- inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkagewnt
- obstugi kstgowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,

- wptywow na rachunek bankowy,

- sposobu zarachowania wptat,

- trybu pos¢powania z zalegkziami,

- trybu pos¢powania z nadptatami,

- trybu pos¢powania w wypadku zagigtia kwitariusza.

Rozdziat II
Zasady pobierania podatkow i optat

8§3.

Woptaty na poczet podatkow i optat mygy¢ dokonywane przez podatnika:
- za parednictwem inkasenta.
- za paérednictwem poczty lub banku,
- za parednictwem terminala ptatniczego.

Rozdziat Il
Pobor podatkéw i optat przez inkasentow

84,

Rada Miejska na podstawie upowgen wynikajgcych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym, (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 1882 zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i
optatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. z 2019p0z. 1170 ze zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy
0 podatku lénym, (Dz.U. z 2017 r., poz. 1821 ze zm.),zs@aaradzi¢ pobor w drodze inkasa
naleznosci pieniznych pobieranych w formieaéznego zobowizania pienjznego oraz
podatkéw i optat lokalnych, okéka¢ inkasentow oraz wysoké wynagrodzenia za inkaso.
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85.

1. Inkaso zobowjzania pienjznego winno b¥ prowadzone na podstawie wydrukow
zobowhzania pierngznego, ktére s aktualizowane przed kda raty ptatngci podatku
rolnego, Iénego oraz od nieruchorfm.

2. Inkasent dokonuje poboru zobawa podatkowych w kwitariuszu przychodowym.

86.

1. Kwitariusze przychodowe, zatone dla poszczegdélnych wsi gdzdokcza inkasentom
w terminie umaliwiajacym pobor podatkow przez inkasentow za dany rokpbiistawie
wydrukow zobowdzania piengznego inkasent pobiera od podatnikdw wptaty z tytutu
tacznego zobowzania pienjznego za rok bimcy i za lata ubiegte. Wystawianie
pokwitowar z kwitariusza przychodowego na wptaty z tytutu yicm zobowgzan
podatkowych jest zabronione.

2. Przed przyjciem wptaty inkasent powinien ustaha podstawie wydrukéw zoboyziania
pienkznego podatnika wysoké przypadajcej do zaptacenia naleosci. Sktada si ona
Z raty biegcej i z niezaptaconych zalegi.

3. Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wptgbtéwkowe w kwitariuszu

przychodowym.

4. Przyjmupc wptat, inkasent wypetnia kolejne pokwitowanie znajshgj s¢ w kwitariuszu
przychodowym.

5. Pokwitowania inkasent wypetnia przebitkowo.

6. Pokwitowania niewisciwie lub bkdnie wypetnione, inkasent uniewaa przez
przekrglenie i napisanie wyrazu ,anulowano”, potwierdzajo swoim podpisem oraz
wpisujgc dat.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitsau poza wymienionymi jest
zabronione.

Rozdziat IV
Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkaspodatkow

§7

1. Po zakaczeniu inkasa, inkasent spatiza za ostatni okres inkasa wykaz wptat w dwdéch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:
- numery kont podatnikéw,
- kwoty: nalenacsci gidbwnej osobno bigcej i zalegte], odsetek za zwigkkosztow
egzekucyjnych oraz kwetrazem.
2. Zainkasowan gotowk: inkasent wptaca w banku lub w innej instytucji w@anionej do
przyjmowania wptat na rachunek bankowygahz, w terminach ustalonych tj. najpoej
w dniu nasgpujacym po ostatnim dniu, w ktorym powinna ngsé wptata naleénosci
z tytutu podatku (art. 47 8§ 4a ustawy z dnia 29psiE 1997 r. - Ordynacja podatkowa).
3. Kopie wykazéw wptat inkasent przechowuje w przezoaej do tego celu osobnej
teczce.

Id: F900B50D-913F-4B5SE-A596-90F8CB5539AF. Podpisany Strona 258



88.

1. Urzad prowadzi numerag¢jwykazow wptat spordzonych przez inkasenta. Dlazki@go
inkasenta prowadzi gsiodrebng ciggta numerag} wptat, zaczynajca sic w kazdym roku
podatkowym od liczby | , tamanej przez dwie ostiryfry roku.

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat,dggiwy dokonuje kontroli czynroi inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:

- czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent gstawit do kontroli,

- zgodndci wykazu wptat z kopi wystawionych pokwitowd w kwitariuszu
przychodowym,

- prawidtowaci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oragodndci
0golnej sumy wykazu z gotéwkvptacon przez inkasenta,

- prawidtowdaci obliczenia odsetek za zwigk

- czy wszystkie wynikajce z odbitek pokwitowa w kwitariuszu przychodowym
wptlaty za czas od ostatniej kontroh, @bjcte wykazami wpfat,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byty skitene, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wptaty wpisarens kopiach pokwitowsg

- czy w kwitariuszu przychodowym pozostawszystkie niewypetnione blankiety
pokwitowa,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eq kierownik jednostki zasdza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowaei pobierania gotowki.

8§9.

1. Jeceli inkasent wptacit gotowk przed dniem, w ktorym rozliczagst inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposob, kgjowy sprawdza zgoddé kwoty, wymienionej na wykazie
wptat z sumg wptacon, wynikajgcag z dowoddw wptat (kopii pokwitowsg.

2. Oryginaty wykazow wptat przechowujezsi teczce zatlzonej dla inkasentow.

§10.

1. Ksiggowy dokonuje aktualizacji wysoka rat podatku uwzgbniajc wszelkie nowe
wymiary, zmiany w wysoki poprzednio dokonanych wymiaréw, umorzenie i sgpi
z réznych tytutdw, ponadto przerachowania i zwroty natiplraz wptaty dokonane przez
podatnikow lub pobokcskarbowego na jego rachunek bankowy.

2. Jezeli na skutek zapiséw wymienionych w ust. | ulegaianie wysoké¢ rat, ksegowy
jest obowszany do zaktualizowania kwoty najzej raty zobowgizania piengznego.

3. Po zaksijgowaniu obrotéw i uptywie ok&onego terminu, kgsgowy wystawia
upomnienia dla podatnikow, ktérzy w terminie niegulowali zobowjzan.

4. Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet nadesci objete] wystawionym uprzednio
tytutem wykonawczym, ksgowy odnotowuje wptgt w ewidencji tytutow
wykonawczych, a nagbnie zawiadamia ugzl skarbowy o zmianie stanu zalegio

5. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutdw wykonawech, ksegowy aktualizuje tytuty
wykonawcze.

6. Jezeli zatatwienie sprawy w uedzie uzalenione jest od potwierdzenia aktualnego stanu
konta podatnika, kegowy sprawdza stan konta podatnika.

Rozdziat V
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Zwrot i zamkni ecie kwitariuszy przychodowych po inkasie

8§11.

1. Po wykonaniu czynrigi inkasa danej raty zobogwania piergznego, inkasent zwraca
kwitariusze przychodowe do wiau.

2. Jeeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat péhsiwop funkcje, dokonuje si
szczegOtowego rozliczenia inkasenta.

§12.

Upowazniony pracownik uniewaia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitgwa
w zwréconych przez inkasenta kwitariuszach przyowogh za dany rok przez
zamieszczenie na kdym blankiecie piecgki o tresci ,Uniewazniono” lub w inny sposéb
uniemaliwiajacy ich wykorzystanie.

§13.

1. W przypadku zagigcia lub zniszczenia kwitariusza przychodowegoadrodtwarza
kwitariusz na podstawie wykazow oraz dowodow witatkwitowai) posiadanych przez
podatnikow.

2. W celu odtworzenia wptat wymienionych w ust. |, sadza s¢ zestawienie, do ktorego
wpisuje s¢:

- nazwiska i imiona podatnikow; zeamda¢ podatnikdéw ustala sina podstawie
numerdéw kont podanych w wykazach,

- kwoty poszczegodlnych wptat,

- numery wykazdéw wptat, w ktorych te wptaty zostajyta oraz numery kont
podatnikow,

- taczm sune wptat kazdego podatnika.

§14.

Prostowanie pomytek przeprowadza agodnie z zasadami okienymi w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi, tj. przez skréenie bkdnego zapisu i dokonanie
przebitkowo zapisu wigiwego oraz wpisuag dat i parat.

Rozdziat VI
Woptaty podatkéw i optat za pasrednictwem banku

§15

1. Otrzymane wycigi z rachunku bankowega@ sprawdzane i badane, czy dowodyetd]
wyciggiem dotycz danego rachunku oraz, czy saldaémwe podane w wyggu jest
wiasciwie wyprowadzone.

2. Jeeli bank ujt w wyciggu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankaweg
ksieguje st darg kwote jako wptywy do wyjdnienia i nasipnego dnia po zaksjowaniu
wptaty, dokonuje siprzelewu na wkxiwy rachunek bankowy.
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§16.

1. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére znyb6h przyczyn nie mag by¢
zarachowane na wiaiwag nalenos¢ budzetowy, zalicza s przegciowo na konto
wptywdw do wyjanienia.

2. Wplywy do wyjanienia ks¢guje s¢ w uniwersalnej ksdze kontowej lub w dzienniku
obrotéw, ksg¢gujac kazdy przychdd lub rozchod i ustadajsaldo.

3. Po zaksjgowaniu wptaty wszczyna ¢ipostpowanie, mace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysydajdo nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.

4. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie oklanej nalendsci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czyedgn egzemplarz jest dowodem
rozchodu do wyjgnienia, drugi za@dowodem przychodu wdaiwej nalenaosci.

5. Przelewu wptywéw do wyjmienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokersij
rébwniez na podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tegkuohentu zawiadamia ¢si
rowniez osolg zainteresowan o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowydi
0 sposobie jej zarachowania.

6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane dedisvptat do wyjdnienia, sumuje
si¢ i ustala ich saldo narasiep od pocatku roku.

7. W koncu kazdego miesgjca uzgadnia sisaldo wptywow do wyjgnienia z dowodem
zrédtowym odnoszcym sk do wpltywdw jeszcze nierozliczonych.

8. Wplywy do wyjanienia powinny by rozliczone przed uptywem roku, niezmiej jednak
niz do dnia sporgdzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat VII
Woptaty podatkéw i innych optat za parednictwem terminala.

§17

1. Wprowadza si mazliwos¢ zaptaty podatkéw i optat lokalnych i innych nieptkbwych
naleznosci budzetowych, stanowgcych dochdd bugktu Gminy StronieSlaskie oraz optat,
ktore stanowj dochdd budetu Pastwa, za pomagkart ptatniczych.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy w Referatach

(F) - Finansow i Podatkéw,
(USC) - Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Ewidencji Ludé@ i Dowoddw Osobistych oraz
(GKP) — Referat Gospodarki Przestrzennej ddiz Miejskiego w StroniuSlaskim
uruchamia s mazliwos¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust. 1 za pamkert
ptatniczych.

3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstage g przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikéw F, USC i GKP na zashdagynikagcych z niniejszej
instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy referatow F, USC, GKP obstugy terminal POS sktadajoswiadczenie
zgodnie z zajcznikiem do niniejszej instrukciji.

5. Pracownik obstugdpy interesanta po zatatwieniu merytorycznych sprawoze
zaproponowa ptatna¢ kartg ptatnicz przy wyciu terminala POS w Uerlzie Miejskim w
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StroniuSlaskim w Referacie F, USC i GKP.

6. Dokumentagi do przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowi wypehy na
stanowisku merytorycznym przez interesaci@avod wptaty (DW), podpisany przez
pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu pkaindkarty przez pracownika
obstugujcego terminal POS,

2. Ewidencja transakcji przyzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach
bankowych Gminy o numeraddt 9588 0004 0000 1850 2000 0010 oraz31 9588
0004 0000 1850 9000 0080 prowadzonych przez Bank.

§18
Przyjmowanie wptat

1. Pracownik merytoryczny zobog#dany jest przedstawiinteresantowi do wypetnienia
DW, ktory musi zawieraumieszczone w sposob trwaly rgmtjgce dane:

a) nazwe odbiorcy

b) imi¢ i nazwisko/nazw zleceniodawcy,

c) adres zleceniodawcy,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

e) precyzyjnie okréony tytut wptaty,

f) podpis pracownika merytorycznego, ktéry ustala kwaptaty.

2. Pracownik przyjmujcy wptat bezgotowkow dokonam przy wyciu karty ptatniczej
zobowhzany jest na poprawnie wypetnionym przez interes&W umigci¢ swoj podpis i
dat wpiaty.

3. DW wypetnia s¢ w dwdch egzemplarzach:

- oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla interesanpozostawiany jest w aktach sprawy
jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czywnozedows,

-kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z petdzeniem dokonania transakciji
bezgotéwkowej drukowanej z terminala POS.

4. Na DW zakazuje sidokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektanie.

5. Btednie wpisane dane nalepoprawt poprzez skrdenie bkdnej tréci i wpisanie nowej
z zachowaniem czyteldol zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpesa daty jej
dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracowdnilkuje w dwoch egzemplarzach:
a) pierwszy dadcza s¢ poprzez zszycie pod wypetniony DW,

b) drugi przekazuje interesantowi.

7. DW oraz potwierdzenia transakcji z terminala P®@8ley przechowywéa pod
zamkneciem i odpowiednio zabezpiegzyrzez zniszczeniem, kradzieoséb trzecich
oraz dostpem 0soOb nieupowaionych.

§19
Obowiazki pracownika przyjmuj acego wptaty przy wyciu kart ptatniczych
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1. Wpfaty bezgotowkowe magby¢ dokonywane tylko przy ayciu nas¢pujacych kart
ptatniczych z logotypami:

1) Visa,

2) MasterCard,

2. Pracownik zanim przeprowadzi transgk&arty ptatnicz, obowpzany jest dokona
kazdorazowej weryfikacji karty, ktGra polega na spraeswiu:

1) daty wanaosci karty,

2) czy karta nie nosi widocznyaihaddw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powy by umieszczone w jednej linii,
nie g przemieszczone wzglem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numeremtykgesli figuruja na karcie) s
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru kaldyniczej,

5) czy hologram (j&i jest umieszczony na karcie) ma wzor ydiavy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksywietine, a jego krawdz nie daje si zaczepd
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VQOdbnaczae karta jest niewana,

7) czy karta jest podpisana {jeposiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wpodpisu
nie nosisladoéw usurgcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty toamazany,
a krawedz paska nie daje skzaczept paznokciem,

8) czy karta nie jest uszkodzongkpicta, przecjta, ztamana, czy ogolny wygl karty nie
budzi watpliwosci,

9) zgodndci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodaiow ktorejkolwiek z powyszych sytuacji, naky
wstrzyma& sie od dalszej realizacji transakcji i nie odgaj karty posiadaczowi

skontaktowa si¢c z FDP.

§ 20

1. W przypadku, gdy ptatrsé karty jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN prze
interesanta, pracownik jest zobawany udosfpni¢ terminal w taki sposéb, aby numer
PIN mogt zostéd wprowadzony w sposob poufny.

2. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfilkow na podstawie podpisu zémego
odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokoma szczegdln starannécia
poréwnania podobisstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty pipeah jaki
ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.

3. Fakt stwierdzenia poprawém i autentycznéci karty oraz zgodrii podpisow,
pracownik
zobowhgzany jest potwierdzj poprzez ztgenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku
z terminala niezwlocznie po zaktzeniu transakcji, pismem agznym, w gornej Gxci
oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi¢kstozony tak, aby nie zamazywaadnych
elementow graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracowstistugujcy terminal zobowgzany
jest
do poréwnania numeru karty z wydruku terminala matem umieszczonym na karcie
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ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer kankyze nie by wydrukowany lub mge
by¢ wydrukowana tylko jego €%¢.

W przypadku stwierdzenia niezgodod poréwnywanych numerdw, transakapalery
bezwzgédnie uniewani¢, jednoczénie nie oddajc karty interesantowi, pagiujac dalej
zgodnie z ust. 1 8 8, rozdziatu VI niniejszej ingtji.

5. Powyisze sposoby weryfikacji karty przez pracownika ol®wigzujg przy ptatndciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokoiaartransakciji, nie jest
wreczana
karta przez zytkownika.

§21

Zasady bezpiecznegoaywania terminala

1. Pracownik zobowgrany jest zatrzyntai zniszczy karte ptatnicz w obecnéci interesanta
w przypadku:

1) niewaznasci karty ptatniczej,

2) zablokowania, w tym zastrzenia karty ptatniczej,

3) niezgodnéci podpisu ztaonego na rachunku ol¢eniowym z podpisem na karcie

ptatniczej, jéli interesant nie jest w stanie rozwiaatpliwosci pracownika,

4) stwierdzenia postugiwaniagskarty przez osob nieuprawnion;

5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugachnmaych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik mae zada® od interesanta korzysg@ego z karty platniczej
identyfikujacej osolg upowaniong do jej wywania, okazania dokumentu stwierdgago
jej tozsama¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadeansakaj, odnotowuje
na odwrocie oryginatu dowodu sprzega,zweryfikowano tasamdac”, wpisuje typ
dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszpatzytelnie podpisuje i

3. Odmowa realizacji transakcji przez pracownikaenoasipi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu wanaosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzenia karty,

3) niezgodnéci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dpiesprzeday,

4) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwa@kego tasamaéé w
przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

5) postugiwania si instrumentem ptatniczym przez osgobieuprawnion,

6) braku maliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.

4. W przypadku transakcji zbh&niowych komunikaty o niewaosci karty i o zastrzaeniu
karty wyda terminal POS. W kdym innym przypadku pracownik jest zobguany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiddeig&i za ptatnéci zblizeniowe do
kwoty 50,00 PLN oraz ptatsoi zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN
odbywajce s¢ bez okazywania karty.

§ 22
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Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przyzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik F, USC, BK
po ziazeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubieggp s¢ 0 zwrot optaty wraz
wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS. Wé&ek powinien zawieta
dyspozycg pracownika merytorycznego prowadego spraw dotyczca zwrotu optaty.

2. Procedury zwrotu dokonujeesza pomog terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kadej transakcji zwrotu za pomgpterminala POS pracownik obstugay transakcje
zobowhzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionegezpinteresanta dowodu
wptaty stowa ,Zwrot", wysoké&é zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.

8§87

Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkoia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtiowego
zamknecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wisylzawierapcy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy POS. Obekiem pracownika F, USC, GKP jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniuazedgo dnia jest zgodne z sum
dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkgtie dnia na terminalu POS nie dokonalo automatycznie
pracownik F, USC, GKP zobogdany jest nagpnego dnia do bezzwiocznego dokonania
préby kcznego zamkecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkdministracji
na terminalu POS. dieproba ta okae st bezskuteczna pracownik ten zobexény jest
do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formiefeelicznej do FDP.

§23
Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji

1. Okresy przechowywania oraz o#lemie kategorii archiwalnych dowodoéw kgbwych
i innych dokumentow naky stosowa& zgodnie z ustagvz dnia 29 wrzénia 1994 r.
o rachunkowéci i Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczOial 2.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych, ale ktére nie mgdpyc
krotsze nt 24 miesice od daty transakcji, zgodnie z postanowienianiczaika Nr 3 do
Umowy.

2. Rozliczenie nalenosci z tytutu zrealizowanych transakciji, na wyeliniony rachunek
gminy nasgpuje w najszybszym nibwym terminie, w oparciu o0 zapisy dotyg=e
wzajemnych zobowizan i przeptywdw srodkow piengznych, zawarte w umowie na
swiadczenie ustug przyjmowania ptatico w terminalu POS przy ayciu instrumentéw
ptatniczych.

3. DW z dobczonymi wydrukami potwierdzenia wptaty z termin®@S stanow podstaw
zakstgowania optat stanowtych dochody gminy i Skarbu Rstwa. Operacje
ksiegowane
s3 W dniu przekazanigrodkéw z ptatnéci bezgotowkowych na wydzielone rachunki
bankowe Gminy Stroni8laskie o numeracB6 9588 0004 0000 1850 2000 0010 oraz
31 9588 0004 0000 1850 9000 0080
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4. Na podstawie wyagu bankowego konta bankowego, o ktérym mowa w $t4 21 oraz
DW pracownicy wprowadzajdo ewidencji ksigowej poszczegdine tytuty wptat.

Rozdziat VIIi
Zasady ewidencji podatkow i optat

§ 24.

1. Przypiséw i odpisow na kontach podatkowych dokonsie na podstawie rejestru
przypisow i odpiséw komorki wymiaru.

2. Przypisy i odpisy ksguje s¢ bezzwilocznie po otrzymaniu rejestru przypisow pisdw
wraz z dokumentag]

3. Sumy przypiséw i odpiséw, zakgiowane w dziennikach obrotow uzgadnig@zssumami
przypiséw i odpisow, zawartych w rejestrach przgpis odpisow.

§ 25.

1. Ewidencg podatkow i optat przypisanych prowadzj se kontach podatkowych.

2. Konta zaktada ksgowy na podstawie decyzji administracyjnej o praigizobowizania
(rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deldj sktadanych przez osoby
prawne) oraz rejestru przypisow i odpisow lub nagtawie dowodu wptaty, feli dla
naleznosci, ktérej wptata dotyczy nie zatono wczéniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi ¢inieprzerwanie do czasu wygdecia zobowjzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegia lub nadpfaty.

4. Konta nie mog by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokalediz Wghd do kont
mog mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, \dgawvy pracownik komorki
wymiaru oraz przedstawiciel organdéw kontroli i anga $cigania, w obecrii
ksiegowego prowadego konta.

§ 26.

1. Dla kazdego rodzaju nakmosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budetowej, jeeli ta nalenos¢ wystpuje w ré&nych podziatkach, prowadzi
si¢ oddzielny zbiér kont (kartotek, w ktorym dla kadego podatnika zaktadaggedno
konto podatkowe, chyhee dalsze przepisy stanawnacze).

2. Kontom obgtym jednym zbiorem nadaje¢sbsobm ciaggta numerag, zaczynajca Sie od
cyfry 1.

3. Nadanie numeru dla konta powinno magt natychmiast po jego zateniu. Nadany dla
konta numer nie ulega zmianie, chatig w urzdzie zachodzity zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowujegsiv uktadzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedtug rodzaju podatku lub grup podatnikow parzdku alfabetycznym nazwisk
i imion podatnikdow oraz ptatnikow, z uwzglnieniem dalszych przepisow dotycych
poszczegolnych rodzajow podatkow. Wszystkie zbkang kontowych przechowujeesiv
zamkngciu aby nie miaty do nich dagiu osoby nieupowaione.

5. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie ciomej kartoteki jest odpowiedzialny za
catas¢ i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z prgami dokonywanie na nich
zapiséw ksigowych oraz za staranne przechowywanie.
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§ 27.

Dla nalencsci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowa@zkonta zbiorcze przed
uptywem terminu ptatriei ksieguje se¢ w dzienniku nalenosci nieprzypisanych.

§28.

1. Zapisy ksggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sizienniku obrotow. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wptata, Zyrprzeznacza ei nha koncie
oddzielny kolejny wiersz.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustakaatualny stan zalegioi (bez podziatu na lata
i okresy ptatnéci) lub nadptaty. Gdy ksguje s¢ rownoczénie kilka zapiséw, zalegsd
lub nadptat ustala sj tagcznie po uwzgldnieniu wszystkich zapisow kgjowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,bigcy” i na ,zalegiéci" obowigzuje zasadaze za
wptaty na zalegkri uwaza st kwoty wptacone na te naleosci, ktérych termin ptatnei
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub véozey.

§29.

Ewidencg imienmg kont podatkowych, natgcych do okrélonego zbioru prowadzi ksgjowy.

§ 30.

1. Po zakaczeniu roku, najpfniej do dnia wyznaczonego do spgiizenia sprawozda
rocznych, dokonuje sisprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) porownaniu nazwisk podatnikbw (lub nazw) na kartakont z kartami
ewidencyjnymi,

2) poréwnaniu liczby kont podatkowych wpisanych dotkawidencyjnych ze stanem
koncowym liczby kont ustalonym w wykazie numeracjiarsu liczby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowychaaza s¢ ze zbioru konta dotyaze
zobowgzania podatkowego, ktore zostato ostatecznie ustalaatkowicie zlikwidowane
lub nasgpito wygasni¢cie obowizku podatkowego. Konta te przenosi db zbioru kont
zlikwidowanych.

§ 31.

1. Dzienniki obrotow shig do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéwz{piséw,
odpisow, wptat, zwrotow i przerachowaksieggowanych na kontach podatkowych.

2. Dzienniki obrotow shag réwniez do kontroli i uzgadniania obrotow zakgowanych na
kontach podatkowych, a taé do segregacji obrotow wg rodzajéow podatkéw i oiny
naleznasci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzebaswzdawczych.

3. Dzienniki obrotow oznacza ¢inazwy lub symbolem odpowiadgym nalenosci, dla
ktorej jest prowadzony.

§ 32.

1. Woptaty i zwroty nalenosci nieprzypisanych ksguje s¢ w dzienniku obrotéw naimosci
nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznaczaeosiobne rubryki dla kalego podatku.
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2. Zwroty kskguje sé w tych samych rubrykach, w ktorych &guje sé¢ wplywy, lecz
liczbami ujemnymi.

3. Wpfiaty netto nalenosci nieprzypisanych ujmuje gizbiorczym przypisem w kgilze
zestawi@ podatkowych.

§ 33.

1. Po uptywie miegica uzgadnia gisumy przypiséw i odpiséw w dziennikach obrotow
z sumami przypiséw i odpiséw w rejestrach przypis@apisow.

2. Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do spdeania sprawozaa w dziennikach
obrotow sporzdza s¢ bilans obrotéw (przypisy, odpisy, wptlaty, zwroty) sald,
wprowadzajc do bilansu sumy posgtkowych i kaicowych zalegtéci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odgmszh s¢ do danego dziennika obrotow.

3. Jeeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku nalesci, suma zalegkei i suma
nadptat wpisana do bilansu w dzienniku obrotow pmai by zgodna z sumzalegtaci
i sumg nadpfat.

§ 34.

1. Ksiggowanie dowodéw wptat nie byt dokonane po wptywie wptaty na konto bankowe
urzedu.

2. Wpfiaty pobrane przez inkasentacgije s¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowar wystawionych przez inkasentowz@é na kwoty wptacone przez inkasentow
nie otrzymano od nich odbitek pokwitoiyawptaty te ksiguje sé jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakygych dowodow, wpltywy do wyfmienia
przeks¢gowuje s¢ na wiaciwe konta podatkowe.

3. Wszystkie wptaty, olte wychgiem z rachunku bankowego, éguje s¢é w dniu
otrzymania wycigu, jednak pod datjaka figuruje na wyaigu.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptatye|edyspozycje podane w dowodzie
wptaty g niezgodne z przepisami.zé#i od podatnika naly pobr& odsetki za zwiok
i koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje rgizliczenie wptaty, jaka kwota
przypada na nam@os¢ gtébwng, odsetki za zwtoki koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki
wptlate przyjeto.

5. Dniem dokonania zaptaty zobazania podatkowego przy zaptacie gotgwiest data
podana przez inkasenta, soltysa, popskarbowego, bank lub placéwkocztovy.

§ 35.

Ewidencf zobowhzania piengznego prowadzi gioddzielnie dla poszczegdéinych podziatek
klasyfikacji budietowej. Wymiar zobowizania pienjznego przypisuje 8i na kontach
podatnikéw w kwotach rocznych., z podziatem ratainyVymiary dokonane w @ju roku
podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutow é&guje s¢ w kwotach wynikajcych

z dokumentacji.

Rozdziat VIII
Tryb postepowania z zalegtéciami

§ 36.
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1. W zakresie pogpowania upominawczego hale stosowdé zasady okrdone
w rozporzdzeniu Ministra FinansOw. w sprawie wysékb kosztoOw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobgmeinego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej.

2. Naleznosci pienizne, ktorych egzekucja administracyjna #moby wszczta bez
uprzedniego d@czenia upomnienia, okila rozporadzenie Ministra Finansow w
sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o tgamsvaniu egzekucyjnym w
administracji.

3. Optaty za czynn&i egzekucyjne reguluje ustawa o ppsiwaniu egzekucyjnym w
administracji.

4. W zakresie obliczania odsetek za zwdobraz optaty prolongacyjnej nale stosowa
zasady okrdone w rozporzdzeniu Ministra Finanséw w sprawie naliczania oelseta
zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takzakresu informacji, ktore mughy¢ zawarte w
rachunkach.

§ 37

1. Tryb dorczania wezwd pism urzdowych, decyzji, nakazOw ptatniczych oraz
postpowania w wypadku nieniacsci ich dokczenia podatnikom regulujprzepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja pauaf.

2. Ksiggowy dokonuje przegtlu kont podatnikbw w zbiorze sprawdgaj czy nalenosé
zostata zaptacona. zii podatnik nie zaptacit natacsci w terminie, ksigowy sporzdza
upomnienie, ktore wysylasido diwznika za potwierdzeniem odbioru. Kopie uponinie
ponumerowanych kolejno wraz z dowodami ichedaenia przechowujegiv teczkach.

3. Jereli zalegidci objte upomnieniem nie zostaty w cé&o zaptacone, ksgowy
sporzdza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

4. Wystawione tytuty wykonawcze wraz ze zwrotnymsw@dczeniem odbioru upomrtie
lub stwierdzeniemze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje do ewidencji tytutow
wykonawczych i przesyta sido wiaciwego urzdu skarbowego, ktory potwierdza
odbior.

5. O kazdej zmianie stanu zalegld, obgtej tytutem wykonawczym Iub catkowitej
likwidacji tej zalegidci, zawiadamia si niezwtocznie urgd skarbowy. Ten sam tryb
postpowania stosuje sido zalegtéci osob fizycznych, jak i osdb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiaggich osobowsci prawnej.

§38.

1. O odroczeniu terminu ptatda zobownzania podatkowego lub rozeniu go na raty,
ksiegowy czyni stosowspadnotac na koncie podatkowym.

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzenie, podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wptacit cgs¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobgaania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatéowvystawia s;:

1) upomnienie na kwet pozostad do zaptacenia i powoduje dozenie, jeeli nie
doreczono go wczaniej,

2) tytut wykonawczy na zalegioi i przekazuje do wkziwego urzdu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jeli tytut wystawiono wczéniej - do widciwego
urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stazedegtsci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu ptafcoraty, ulgi dotycace odsetek za zwigk
mog by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji ezyah przesugciu terminu
ptatncci niezaptaconej raty. Sprawy ulg w sptacie zolkyaai podatkowych reguluje
odrebna instrukcja
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§39.

1. Zalegtaci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawynia @9 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z atkiem zalegtéci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dinika, naley odpis& z urzdu na koncie podatkowym
dtuznika. Podstaw odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przeokigika jednostki
oraz rejestr przypiséw i odpiséw.

2. Zarmdzapc odpisanie zalegigoi, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzpo do ich ukarania (o ile stwierdzig przedawnienie
nasgpito na skutek zaniedha winy pracownika).

3. Zalegtaici podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na niemmcsciach (zalegtéci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywkeesu okrélonego w art. 70 § |
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja paomlah, mog by¢ egzekwowane tylko
z tej nieruchomgi, nie z& z innego majtku dtuznika.

4. Ewidencja zalegkxi zabezpieczonych na nieruchaioiach stanowi integrain czesé
rachunkoweéci podatkowe;j.

Rozdziat IX
Tryb postepowania z nadptatami

§40.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidsje. Jeeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zohaamie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksg¢gowaniu przypisow z tego tytutu zobazania, potca s¢ kwote
nadptaty, zmniejsza¢ odpowiednio saldo na koncie.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptatyinree zobowszania podatkowe, albo
przelanie jej na inny rachunek bankowy, spdea s¢ polecenie dokonania tej operacji.

3. Zwrotow i przerachowa nadptat powstatych zarbwno w roku hjeym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje siz podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktpralicza s} biezace
wptywy tego samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, wyietsi polecenie przekazu
z rachunku bankowego wiadu na rachunek wdaiwego urzdu pocztowego i datza s¢
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez pokiatadres. Nadptatzwraca s
na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypeiniara kwot nadptaty, z& polecenie
przelewu na kweatnadptaty, powikszory o kwotk optaty pocztowe;j.

5. Przy ksegowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na kengodatkowym,
zamieszcza i adnotagj zawierajcg nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych
zaksegowano przerachowamadptag lub dat zwrotu.

6. Polecenia, o ktorych mowa wegj, przechowuje sirazem z pozostatdokumentag
dotyczca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych pezeank polece przelewu.

8§41.

1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej ralci nieprzypisanej nagbuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naiesci nieprzypisanych przy pozycji, pod
ktora zaksegowano wptag oraz na wiciwym dowodzie wptat. Odnotowujeeszarowno
cal kwote lub tylko jej okrélong czesc.

2. Datt i numer pozycji zaksgowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si
w poleceniu zwrotu nadptaty.
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Rozdziat X
Zasady przechowywania dokumentéw kggowych

§42

1. Dowody wptat zwrotbw oraz przerachofiya stanowace podstaw ksiggowania
i udokumentowania zapisow kgowych, przechowuje i utozone wedlug pozycji
dziennika obrotow.

2. Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje: si porzdku chronologicznym za
poszczegoline miesgie.

3. Dzienniki obrotow przechowujegutozone rocznikami, zgodnie z kolejfwa mieskcy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy orame urzdzenia i dokumenty
przechowuje si utozone rocznikami i miegcami.
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Zakacznik Nr 6

do Zarzdzenia Nr 183/19
Burmistrza Stroni&laskiego

z dnia 31 padziernika 2019 .
w sprawie przepiséw
wewretrznych regulujcych
gospodark finansove Gminy
StronieS|askie.

Instrukcja

w sprawie udzielania ulg w sptacie
I umarzania zobownzan podatkowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim

CZESC |
Przepisy ogolne
81.

Niniejsza instrukcja oké&a tryb i zasady udzielania ulg w splacie zolgmah

podatkowych i umarzania zalegbd podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowasttgddnolity Dz.U. z 2019r , poz. 900 ze
zmianami).

Pracownicy pionu podatkowego Wdu Miejskiego w StroniuSlaskim z tytutu

powierzonych im obowzkOw winni zapoznasie z jej trecig i bezwzgédnie przestrzedga
zawartych w niej postanowfie

§2.

Instrukcg opracowano w szczegOkw na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahlch (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze
zmianami).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podak@ekst jednolity Dz.U. z 2019,
poz. 900 ze zmianami)

Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.,
poz. 351),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o gpstwaniu egzekucyjnym w administraciji
(tekst jednolity Dz. U. z 2019. r., poz. 1438 zdamami).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsdwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. pos23ze zmianami).

Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 200& sprawie WHciwosci
organow podatkowych (Dz. U. z 2017.poz. 122 ze nana).

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o gpstvaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1438 ze zmianami).
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8. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200% rsprawie naliczania
odsetek za zwiakoraz optaty prolongacyjnej, a takzakresu informacji, ktére mugsz
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r. Nr 165, 487.3 ze zmianami).

9. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéwptat.

10.Innych aktow prawnych, na ktére powotuje snstrukcja w zakresie omawianych
zagadnie.

CZESC II
Rozkiadanie na raty i odraczanie terminow ptatnéci zobowizan podatkowych

8§3.

1. Ulgi w sptacie zobowzaa podatkowych w formie rozienia na raty lub odroczenia
terminu ptatnéci mogs by¢ udzielone tylko na pste zobowihzanego, ztéong na pimie lub
ustnie do protokotu.

2. Wplywajace podania o rozienie na raty zobowrar podatkowych lub o odroczenie
terminu pfatnéci, winny by zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wpjyeey do
urzedu korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejesbpatrzeniu datwptywu, przekazuje
podanie wraz z innkorespondenajBurmistrzowi StroniaSlaskiego, ktéry kieruje podanie
do Referatu Finansow i Podatkow.

§4.

Po otrzymaniu podania pracownik Referatu FinansBwdatkéw, po zapoznaniw s
jego trecia, winien pospi¢ nastpujaco:

1. w sprawach mniejszej wagi i nie budych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,waego interesu podatnika",adz ,interesu publicznego, w
przypadku, gdy podatnik prosi o prolongowanie gpket krotki okres (np. 2 miegie)

- podanie o rozizenie na raty zobowtaar podatkowych lub o odroczenie terminu
ptatnagci naleznosci naley rozpatrywé bez zlgdnej zwiloki, bezpérednio po
ztozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 8§ 2wystaOrdynacja podatkowa,

2. jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzojest posgpowanie
egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit g w sposob dostateczny lub prosi o
roztozenie na raty, 4z odroczenie terminu pfatéo na dheszy okres (np. 6
miesecy) - pracownik zatatwigpy podanie winien przeprowadzipostpowanie
przez wezwanie podatnika do:

a) uzupetnienia podania o jego uzasadnienie (dot. tpdda bedacego osob
fizyczm) w trybie przepisow art. 169 81 ustawy - Ordynap@adatkowa przez
wykazanie istnienia ,waego interesu podatnika" lub weego interesu
publicznego” (kiska zywiotowa, diugotrwata choroba, zagenie upadtéciag firmy,
utrata ptynnéci finansowej, itp.),

b) szczegotlowego  udokumentowania agsinych  dochodow, a  ta&
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podarséywdw (dot. podatnika
bedacego osobp fizyczm) w trybie przepisow art. 189 8§ | ustawy - Ordym@ac)
podatkowa,

c) szczegotowego udokumentowania motywoOw powotanyalzasadnieniu, a tak
osigganych dochodéw (w przypadku, gdy o ¢llgwraca si osoba prawna do
przedi@enia sprawozdao przychodach, bilansu, innych dokumentémiadczcych
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o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trybie pizéw art. 189 81 ustawy Ordynacja
podatkowa,
d) zilozenia w trybie przepisow art. 169 81 ustawy - Ordyamapodatkowa,
wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 tuwae2004 r. 0 pospowaniu w
sprawach dotyezxych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. Z1B0r. poz. 362 ze
Zmianami):
* wszystkich zéwiadczeé o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymat w rpku
w ktorym ubiega si 0 udzielenie pomocy oraz wagu 2 poprzedzagych go
lat, albo dwiadczenia o wielkéci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie, albo @wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym clee
* wypetnionego formularza informacji przedstawianyphzy ubieganiu si
0 pomoc de minimis.

Ponadto pracownik Referatu Finansow i Podatkéw pomcy spraw zobowhzany
jest do zbadania stanu materialnego podatnika Wsouigego zamieszkaniad w siedzibie
organu podatkowego (dot. oséb fizycznych ubiggajh sé o ulg) dla ustalenia faktycznej
sytuacji majtkowej w drodze spisania protokotu o stanie gtkawym, wg wzoru nr |
stanowjcego zadcznik do niniejszej instrukcji. Chodzi tu zwlaszcpa maptek trwaty
(nieruchoméci, ruchomdci, wartgciowe urzdzenia, oszedndici, akcje, obligacje, itp.),
jak i zobowgzaniaswiadczce o aktualnej sytuacji mgkowe;.

85.

1. Po przeprowadzeniu pgpbwania wymienionego w 8§ 4 ust. 2 lit. a - d, prawcix winien
zawiadomé podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja qikdwa o0 meliwosci
zapoznania giz zebranym materiatem w sprawie poprzez ugwsénie do wgjdu akt.

2. Po skompletowaniu materiatow z pgstwania wraz z adnotacksiegowej o wysokéci
posiadanych zalegioi, wysokaci narostych odsetek za zwiploraz z ewentuainopinia
wiasry w sprawie - pracownik przekazuje akta sprawy Batrabwi StroniaSlaskiego.

3. Przed podjciem decyzji Burmistrz Stroni&laskiego winien zapoziasie z zebran
dokumentag;.

4. Podejmujcy decyz¢, po zapoznaniu iz wynikami przeprowadzonego pgsbwania,
winien wzig¢ pod uwag z jednej strony interes gminy, z drugieg zgktualne maliwosci
ptatnicze podatnika, a zwlaszcza ogolsytuacg maptkows podatnika wynikajcg z
przeprowadzonego p@sowania oméwionego w 8 4 pkt. 2, tj. warunki makre, rodzinne
oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy paast’ych warunkow bytowych rodziny,
badz zaktoci normalne funkcjonowanie podatnika.

86.

1. Decyzje o rozigeniu na raty lub odroczeniu spedza st w dwdch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz decyzji wysyta ¢sidtuznikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje
pracownikowi prowadgzcemu indywidualne konta podatnikéw w celu odnotoadarminow
ptatnaci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawgdencji i poboru podatkéw i optat.

2. Jeeli decyzja w sprawie zastosowania ulgi w splac@avigzania podatkowego
(roztozenie zobowjzan na raty, Bdz odroczenie sptaty zalegld podatkowych) podia
zostata po wszeziu egzekucji, naley o powyszym natychmiast zawiadoéniUrzad
Skarbowy.

3. W razie, gdy odroczono termin ptateonaleznosci, badz roztozono na raty po dokonaniu
zajecia ruchoméci lub wierzytelngci i nie uchylono dokonanych czyniob egzekucyjnych,
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diuznika naley uprzedz¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na spfaaleznosci w ratach
nie wolno mu dysponowazagtym mieniem bez zgody Ugdu Skarbowego, ktory dokonat
zagcia.

4. Jeeli sptacanie rat jest mibwe tylko po zwolnieniu zajego mienia spod zgia,
kierownik jednostki na pie diuznika maze wystpic do komornika skarbowego o
zwolnienie zajtego mienia.

8§7.

1. Dhuznikom, ktorzy: systematyczne zalegay ptaceniu podatkéw, a w szczegd&loionie
dotrzymup ustawowych terminéw ptatdoi, badz terminéw wynikagcych z decyzji o
odroczeniu zobowan lub sptaty zaleghxi, mazna udziek ulg w splacie zalegkwi w
zasadzie tylko w przypadkach szczegolnych, jak kigski zywiotowe, wypadki losowe,
powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

2. Decyzja przyznara ulg w sptacie powinna, zgodnie z do&y art. 210 § 4 ustawy -
Ordynacja podatkowa zawi€raizasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienieot@rmo
zawierg& wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnmnaz dowodow, na ktérychesi
opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawgegj catkowicie lub cgciowo udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci nalezy wskaz& na przyczyny, z powodu, ktorych powotanym w podani
argumentom i dowodom odmdwiono wiarygoécioi mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie saanost cech dowolnéci.

§8.

1. Odsetki za zwiok od zalegtéci odroczonych lub rozimnych na raty pobieracsjedynie
do dnia wniesienia psby przez zobowizanego. W uzasadnionych przypadkachzmao
dtuznikowi udziel¢ rat bez odsetek za zwkgka po sptaceniu rat odsetki umotzw
granicach posiadanych kompetencji do umarzaniawzen podatkowych.

2. Ksiggowa prowadgca indywidualne konta podatnikbw winna na ZBm sledzic
przestrzeganie przez zobawanych termindéw ptatrigi rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i pobgadatkow i optat.

3. W razie niedotrzymania przez dhika terminu ptatngci rat lub terminu odroczenia i nie
przywrocenia mu tych terminéw, nalewszcz¢ lub kontynuowa wszczte pos¢powanie
egzekucyjne w celu przymusowedgmiggniccia nalenosci wraz odsetkami. W takich
przypadkach odsetki za zwiolod nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera @il dnia uptywu
terminu ptatnéci okreslonego w nakazie ptatniczym.

4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wygdna jaw nowe okoliczrigi, z ktorych wynikaze
stan materialny ditnika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udeigh rat w ogole albo
w okreslonej decyzy wysokdaci, organ finansowy mi@ zmiené lub uchyl¢ decyzg ratalry
w trybie art. 240 § | pkt 5 ustawy - Ordynacja pikdava. W szczegolriai nalezy uchylic lub
zmienk taka decyzg, gdy diwznik wprowadzit organ finansowy w dd w celu uzyskania ulg
w sptacie zalegkei i uniknigcia egzekuciji.

5. Akta spraw zwjzanych z odroczeniem terminu ptatoboraz roziageniem nalénosci
podatkowych hdz zalegit@ci na raty, naley przechowywa& w odrkbnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wg ohmwicego rzeczowego wykazu akt,
zawartego w rozpogzlizeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznidl20 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych vagdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolw{oz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).
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CZESC Il
Umarzanie zalegtéci podatkowych

89.

1. Zobowizania podatkowe magy¢ umarzane na wniosek zob@zanego i z urau.
2. Umorzenia z urdu mana dokona jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d
ustawy - Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1). zachodzi uzasadnione przypuszczengew posgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢c kwoty przewyszapcej wydatki egzekucyjne,

2). kwota zalegtéci podatkowej nie przekracza epiokrotnej wartéci kosztow
upomnienia w pogpowaniu egzekucyjnym,

3). kwota zalegtéci podatkowej nie zostata zaspokojona w Zelzonym posipowaniu
likwidacyjnym lub upadtéciowym,

4). podatnik zmart, nie pozostawdaj zadnego majgku lub pozostawit ruchonici
niepodlegajce egzekucji na podstawie ednych przepisow albo pozostawit
przedmioty codziennegozytku domowego, ktérychatzna warté¢ nie przekracza
kwoty 5.000 zt, i jednoczaie brak jest spadkobiercow innyctzi8karb Pastwa lub
jednostka samogglu terytorialnego oraz nie ma @aliwosci orzeczenia
odpowiedzialnéci podatkowej osoby trzeciej.

§10.

1. Wplywajgce podania 0 umorzenie zalegiopodatkowych winny by zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wptywagej do urzdu korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestopatrzeniu dat wptywu (np.
specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraznm ikorespondengj Burmistrzowi
Strong Slaskiego, ktory kieruje podanie do Referatu Finans&wdatkow.

8§11.

1. Po otrzymaniu podania pracownik Referatu FinansBadatkow, po zapoznaniws jego
trescia, winien posipi¢ nastpujaco:

1). w sprawach mniejszej wagi i nie budych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,wanego interesu podatnika"ady ,interesu publicznego”, gdy
podatnik jest podopiecznym opieki spotecznejdzbrencisg o niskich dochodach,
jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, 8iraimorzenie niewielkiej kwoty
zalegiéci) - podanie o umorzenie nale rozpatrywé bez zlgdnej zwioki,
bezpdrednio po ztéeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy dyDacja
podatkowa,

2). jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzojest posgpowanie
egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit §op w sposOb dostateczny, pracownik
zatatwiapcy podanie winien przeprowadzpostpowanie przez wezwanie podatnika
do:

a) uzupetnienia uzasadnienia podania (dot. podatngdaclego osob fizyczmg) w
trybie przepiséw art. 169 81 ustawy - Ordynacja gtkdwa przez wykazanie
istnienia ,wa&nego interesu podatnika" lub weego ,interesu publicznego”
(klgska zywiotowa, dtugotrwata choroba, zagemie upadtécia firmy, utrata
ptynndsci finansowej, itp.),
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b) szczeg6lowego  udokumentowania agsinych  dochoddéw, a  taé
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podawoigwow (dot. podatnika
bedacego osob fizyczrng) w trybie przepiséw art. 189 § | ustawy - Ordyracj
podatkowa,

c) szczego6towego udokumentowania motywOw powotanyalzasadnieniu, a tak
osigganych dochodow (w przypadku, gdy o ¢llgwraca s osoba prawna do
przedizenia sprawozda o przychodach, bilansu, innych dokumentow
swiadczcych o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trypreepisow art. 189 81
ustawy Ordynacja podatkowa,

d) zlozenia w trybie przepisow art. 169 81 ustawy - Oraymapodatkowa,
wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 twae2004 r. 0 pogpowaniu
w sprawach dotyerych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z130 poz.
362 ze zmianami):

» wszystkich zéwiadczeé o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymat w rpku
w ktorym ubiega si 0 udzielenie pomocy oraz wagu 2 poprzedzagych go
lat, albo dwiadczenia o wielkéci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie, albo @wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym clee

* wypetnionego formularza informacji przedstawianyphzy ubieganiu si
0 pomoc de minimis.

2. Podgcie decyzji o umorzeniu zalegim powinno odbywa si¢ po doktadnym zbadaniu
sytuacji materialnej i rodzinnej zobayzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przygpieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenmacownik
obowigzany jest skompletowtaakta w poradku chronologicznym a naggmie ustalt:

1). czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchémaojazd w przypadku podatkéw od
srodkéw transportowych) nadal istnieje,

2). z czego dhanik utrzymuje st i jaka jest wysok&t jego dochodow; w drodze zbadania
stanu materialnego podatnika (dot. oséb fizycznybliegajcych sé o ulg) dla
ustalenia faktycznej sytuacji m#fowej w drodze spisania protokotu o stanie
majtkowym, wg wzoru nr | stanowtego zajcznik do niniejszej instrukcji (chodzi
zwlaszcza o majek trwaly, nieruchomiei, ruchomdci, wartgciowe uradzenia,
oszczdnaici, akcje, obligacje itp., jak i o zoboywania swiadczce o aktualnej
sytuacji magtkowej),

3). co sk stato z zajtymi ruchomdciami, jezeli nie zostalty one egzekucyjnie &&j i nie
zostaly sprzedane lub z zBmi wierzytelngciami, jezeli nie zostalty one
zrealizowane,

4). czy nie zachodzi mabwos¢ wydania decyzji o naleniu odpowiedzialri
podatkowej na osabtrzech, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z
mocy prawa,

5). czy wykorzystano wszystkigodki egzekucyjne,

6). jaki magtek ruchomy i nieruchomy dimik posiada,.

4. Jeeli umorzenie ma dotyczy zalegtéci w podatku od nieruchoma czynnego
przedsgbiorstwa, nalgy ponadto zbada akta wymiarowe za lata, z ktérych pochgdz
zalegiaci i akta z roku biggcego, ustai wysokaé¢ aktualnych zobowgzan, przyczyny
powstania zalegkei i zbadd, jak diuznik wywigzuje s¢ z biezacych ptatndci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotycézyalegt@ci rolnika, naley ustalt, jaki jest obszar i
przychodowé¢ gospodarstwa, iké inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie.

6. Jeeli podstavy umorzenia ma kyniemanos¢ ustalenia adresu dinika, naley zwrocik
uwag, czy wyczerpano wszelkie movosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do
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biur ewidencji ludnéci nalery doktadnie podawa personalia dinika, ktére powinny
znajdowa sie w karcie ewidencyjnej.

§12.

1. Stan materialny ditnika powinien by doktadnie opisany w protokole. Protokot ten
powinien by podpisany przez pracownika, przeprowagizego badanie i przez dinika.
Jezeli protokot nie zawiera wszystkich okoliczmd magcych istotne znaczenie dla ustalenia
stanu majtkowego i maliwosci ptatniczych dhanika, naley sporadzi¢ nowy protokét w
celu usunjcia stwierdzonych brakow. W razieatpliwosci, co do stanu materialnego
diuznika naley wezw& podatnika - dhanika, do wyjawienia majku nieruchomego
stosownie do teei art. 39 ustawy - Ordynacja podatkowa.

okolicznasici wskazujeze sytuacja materialna dinika nie ulegnie zmianie na lepsgeden
aktualny protokot pochodey z roku, w ktérym opracowuje¢sdecyzg o umorzeniu, mie
by¢ podstaws opracowania decyzji o umorzeniu bez wrgi na kwot zalegtdci. Jezel
natomiast protokét badania stanu atlepwego dotyczy zobowranego, ktérego sytuacja
materialna ulega zmianom zafee od wynikdbw gospodarowania (w przegdsorstwie lub
gospodarstwie rolnym), albo protokot jest niedokkadlib nieaktualny, to wowczas zachodzi
potrzeba ponownego zbadania stanu gthajvego dhinika. Takie ponowne zbadanie
powinno by przeprowadzone, zaleie od potrzeb, bezprednio po pierwszym badaniu lub
po uptywie pewnego okresu czasu.

3. Po przeprowadzeniu pgpbwania wymienionego w 8 11 ust. 1 pkt 2 lit. adjgracownik
winien zawiadomi podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja gi@dwa o
udostpnieniu do wgldu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile #hik zgtosi s¢) nalery
sporadzi¢ krotki protokot, zamieszczg uwagi podatnika. Protokot winien podpisa
sporadzapcy i diuznik.

4. Po skompletowaniu materiatéw z pgstwania, caté¢ akt sprawy z adnotagcksiegowej o
wysokaici posiadanych zalegioi, wysokdaci narostych odsetek za zwipkraz z ewentuain
opinia wiasry w sprawie - pracownik przekazuje do BurmistrzaSity Slaskiego.

5. Po zapoznaniu giz wynikami przeprowadzonego pgsbwania, podejmyggy decyzg
(kierownik jednostki) winien wai pod uwag z jednej strony interes gminy, z drugief za
aktualne mealiwosci ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:

1). ogo6ll sytuacg maptkowg podatnika wynikajcag z przeprowadzonego pepbwania
omowionego w § 11 ust. 1 pkt 2, tj. warunki matexéai rodzinne oraz czy odmowa
zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkdtowych rodziny, bdz
zaktéci normalne funkcjonowanie przeglsibrstwa lub gospodarstwa rolnego,

2). czy umorzenie zalegioi (ze wzgédu na ich wysok&) nie zakidci realizacji planu
ochodow na dany rok podatkowy.

§13.

1. Decyzg w sprawie umorzenia, agdz odmowy umorzenia zalegio z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym spoiza s¢ w dwéch egzemplarzach, z ktorych
jeden dogcza zobowjzanemu za potwierdzeniem odbioru.
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2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, pracownik memytany realizugcy spravg przekazuje
decyzg wraz z rejestrem umorge pracownikowi (ksjgowemu), prowadgemu
indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisdworzonych zalegkei w kartach
kontowych dtinika.

3. Jeeli organ finansowy, ktory ju wydat decyz odmowry dojdzie naspnie do
przekonaniaze zalegtéci te na skutek szczegdlnych okoliczaip o ktérych nie wiedziat
podejmujc decyz¢, nalezatoby umorzyg, maze w granicach swych kompetencji uwedhic

wniosek podatnika.

§14.

1. Tytuty wykonawcze dotyege zalegtéci, ktore zostaty umorzone podlegayykresleniu z
ewidencji tytutdbw wykonawczych. Decyzjo umorzeniu wraz z tytulami wykonawczymi i
wszystkimi dokumentami skfada e¢sijako jedrm spraw do akt spraw ostatecznie
zalatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniadeiwej adnotacji w ewidencji tytutbw
wykonawczych.

2. Jeeli umorzenie dotyczy eZ#ci zalegidci, tytut wykonawczy nakey zaktualizowa.
Decyzja o0 cgsciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczynuo jego likwidaciji.

3. Jezeli sprave skierowano na dra@gpostpowania egzekucyjnego, najebezzwitocznie o
umorzeniu zalegkei poinformowa Urzad Skarbowy, wycofujc tytut wykonawczy.

4. Dla umorzé zalegtéci podatkowych ksigowa prowadzi osobny rejestr umaizaeediug
przepisanego wzoru.

5. W celu wyeliminowania umorze wickszych zalegtci niz figurujg na kontach
podatnikow, nalgy w dniu wydania decyzji 0 umorzeniu upewsi¢ co do stanu tego konta i
uzyska& parat pracownika (ksigowego) prowadgego indywidualne karty kontowe,
stwierdzagc zgodné¢ stanu zalegkei z kwoty podam w decyzji o umorzeniu.

6. Jezeli organ finansowy uznage okoliczndci sprawy uzasadnigjumorzenie tylko agci
zalegtdci, a reszt diuznik powinien zaptad, nie naley wydawa& decyzji o warunkowym
umorzeniu zalegkei, ale zawiadongi dtuznika, ze po zaptaceniu ok§nej czsci zalegtaci
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostalo wniesione odwotanie od wymiaru ral@ci podatkowych, nie naly
wydawa& decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie zakaone posipowanie odwotawcze. O
terminie zatatwienia sprawy nale poinformowa podatnika zgodnie z art. 140 8 | ustawy -
Ordynacja podatkowa.

8. W razie stwierdzeniae diwnik wprowadzit w b4d organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczegolnych okolicatipktdre byty podstaw umorzenia zalegkai,
nalezy wznowi postpowanie na mocy przepisow art. 240 § | pkt 5 ustawyrdynacja
podatkowa i uchyé swop decyzg o umorzeniu.

§15.

1. Sprawy umorze zalegidci podatkowych w Urgdzie Miejskim w StroniuSlaskim
prowadzi inspektor ds. podatkéw i optat lokalnydb, ktérego naley wykonanie czynrixi
Zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektuydgec

2. Decyzja w sprawie umorzenia zalegipb powinna zawier@ uzasadnienie faktyczne i
prawne. Diinika naley tak’e powiadomi o prawie wniesienia odwotania do
Samorzazdowego Kolegium Odwotawczego w Watbrzychu.

§16.
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Stosownie do przepisow art. 37 ust. 1 pkt f i qaust z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, inspektor ds. podatkow i optat lokalhysporzdza w terminie do dnia 31 maja
roku nasgpnego wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jedelosbrganizacyjnych
nieposiadajcych osobowsgci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optarietbno ulg,
odroczé, umorzé lub roziazono sptag na raty w kwocie przewgzapcej facznie 500 zi,
wraz ze wskazaniem wysad@ umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykesob
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyinyaieposiadacych osobowgci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej.
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(piecg¢ organu podatkowego)

Zalcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie udzielania
ulg w spfacie i umarzania
zobowizan podatkowych

PROTOKOL

O STANIE MAJ ATKOWYM

ZOBOWI AZANEGO

w obecndci zobowpzanego

imi¢ i nazwisko lub nazwa zoboydanego

na okoliczné¢ ustalenia stanu mgikowego zobowjzanego.

Srodki utrzymania zobowiazanego:

miesiczna kwota dochodéw w ztotéwkach,
wyczerpujcy opissrodkdw utrzymania,
nazwiska i adresy oséb, na ktérych utrzymaniu

zobowhzany oraz rodzaj i zakres tej pomocy

jest

Opis mieszkania zajmowanedo przez zobowzanego:

wiasciciel budynku, w ktérym znajduje ¢simieszkanisg
zajmowane przez zobogzianego(wpisa® odpowiednio
.gmina”, ,spoéldzielnia mieszkaniowa”, ,0sob3
fizyczna” oraz jej im¢ i nazwisko, ,zaktad pracy”
Linny podmiot”),

tytut zajmowanego mieszkania przez zobmanegq
(wpisa® odpowiednio: ,umowa najmu’, ,prawd
wiasndci”, Lprawo spotdzielcze wiasrgzio-
wef/lokatorskie”, itp.,

liczba izb,

powierzchnia mieszkania,

opis wyposaenia mieszkania,

opis mebli i spretéw oraz ich warté szacunkowa,

wysoka¢ czynszu w zt za podnajemz@@i mieszkanisg
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jest podnajmowane

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego majitku

zobowiazanego lub cztonka jego rodziny:

* imig¢ i nazwisko osoby posiadgiej tytut wkasnéci,
* numer i rodzaj stwierdzonego tytutu wiasoio

* opis majtku

Informacija o czlonkach rodziny zobowizanego wspdlinie

Z nim zamieszkatych:

¢ imiona i nazwiska oraz stopiepokrewigistwa lub
powinowactwa,
« opiszrédet utrzymania,

¢ wysoka¢ dochodéw (zarobkéw).

Srodki transportowe stanowiace wiasngé
zobowizanego:

« rodzaj i markarodka transportu,
* numer rejestracyjnyrodka transportu.

Prawa majatkowe stanowhce wlasndé zobowhzanego:

« wierzytelndgci, akcje, obligacje, weksle, prawa
wlasndci przemystowej, prawa autorskie, itp.

* opis praw,

« wartas¢ szacunkowa praw.

Maj atek zobowhzanego znajdujcy sie we wiadaniu oséb

trzecich:

« opis magtku,
* o0znaczenie 0séb trzecich,
¢ miejsce potaenia majtku.
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Informacje o dzialalnosci _gospodarczej prowadzonej

przez zobowizanego:

« rok rozpoczcia dziatalnéci,

« rodzaj dziatalnéci gospodarczej,

* wysoka¢ miestcznych dochodéw w zt,

* wyposaenie zakltadu (maszyny, udzenia, srodki
transportu)

Informacje o dziatalnosci gospodarczej zakéczonej przez
Zzobowiazaneqo:

« data i forma likwidaciji,
¢ 0znaczenie nabywcy.

Informacje o gospodarstwie rolnym zobowazanedqo
bedacego rolnikiem:

—

e imi¢ i nazwisko osoby, na kt$rgospodarstwo jes
zarejestrowane,
* powierzchnia gruntéw w ha przeliczeniowych,

« powierzchnia gruntéw w ha fizycznych,

* opis i warté¢ szacunkowa zabudowa

¢ inwentarzzywy,

¢ uprawy (w tym dziaty specjalne produkc;ji rolnej).

Inne znamiona sytuacji materialnej zobowazanego:

» kleski zywiotowe (opisa® wypadki, padly inwentarz, itp.
oraz rok wysipienia zdarzenia

=3

¢ informacje nie ujte w poprzednich rubrykad
swiadczce o stanie majkowym zobowizanego.

Zobowigzany zostat pouczony o odpowiedzial$oi karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawg na
podstawie art. 233 Kodeksu karnego.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt fi g ustawy z dniasBfpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.2049 r., poz.
869 ze zmianami), Burmistrz StrorSiskiego jest zobowrzany podéa do wiadoméci publicznej w terminie do
dnia 31 maja roku naginego wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jedelosbrganizacyjnych
nieposiadajcych osobowgci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optatietbno ulg, odroczg umorzé
lub roztazono sptag na raty w kwocie przewgzapcej hcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysgko
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz lkosprawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadaiych osobowgéci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej.

Jezeli w Pana/Pani przypadku spetnione zostan powyzsze warunki, w wykazie, ktéry zostanie
wywieszony w siedzibie Urgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim, podane zostag Pana/Pani imig i nazwisko,
wysokasé przyznanych ulg, umorzai, odroczenr oraz wysokaé roztozonego na raty zobowgzania.

Niniejszy protokét spordzono w ......... jednobrzmeych egzemplarzach, odczytano i podpisano.
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Zgtoszone przez obecnych wnioskisidadczenia

Popis i piecztka

Podpis zobowizanego lub
wzmianka o przyczynie braku podpisu

Adnotacje
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Zalgcznik Nr 7

do Zaradzenia Nr 183/19

Burmistrza Stroniglaskiego

z dnia 31 padziernika 2019 .

w sprawie przepiséw wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansovg Gminy
StronieSlaskie.

INSTRUKCJA
W sprawie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

81

Instrukcg opracowano na podstawie przepiséw ogoélnych olmyjgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktygkrozwigzah w zakresie organizacji, kontroli wewtrznej, a w
szczegolnéci na podstawie:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (tekst jednolity z 2018 r. Dz.U. 2018.869

ze zmianami).
2. Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi tekst jednolity z 2019 r. Dz.U. 2019.351)

3. Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziatananpr pien¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu

(art. 15a - Dz.U. z 2019r. poz. 1115, ze zmianami),
4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.P018, poz. 1600, ze zmianami).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie- dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o preeiataniu praniu piegdzy oraz
finansowaniu terroryzmu

- ustawie o finansach publicznych dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. afisach
publicznych

- kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodedny

- jednostce- oznacz&ao urzd miejski,

- kierowniku jednostki - oznaczao burmistrza miasta,

- gtdwnym ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy, gtbwnegoggsiwego ,
- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji fispavej.

§3

Pracownicy jednostki wiziwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obewkow, winni
zapoznd si¢ z trescig instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie Fakt
zapoznania si z przepisami zawartymi w instrukcji winien &dypotwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr | do niniejszej instrukciji.
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§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obagwkéw stwbowych obowazani g do
Zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zgdane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zvyzane z wykonywaniem przez inne podmiatgdai publicznych

w jednostkach samagdu terytorialnego, realizowane na warunkach odlpegah od istniegjcych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynég podejmowane przez uczestnikow ppstwania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegag midzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykoiaa
zamdwieniarazgco odbiegagcych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat gatla i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych pigiedzieciach, szczegdlnie finansowanych z
udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptlaty znacznych kwot got&wkp. tytutenzaptaty zenabyte mienie komunalne,
7) dokonywanie wptlaty nalmosci gotowlkg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

Pracownicy jednostki obogzani g

1) dokonywa analizy i oceny realizowanych transakcji w rozuniieart. 2 pkt 2 ustawy, w ktérym
wystepuja symptomy wskazgpe na podejrzenie prania piedizy i finansowania terroryzmu,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotycych transakcji, co, do ktérych zachodzi
podejrzenieze map one zwiazek z popetnieniem przegtstwa, o ktdrym mowa w art. 299

kodeksu karnego,

3) zebr& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wsj wraz z uzasadnienierte zachodz okolicznagci wskazane
w art. 15a ust | ustawy i istnieje uzasadniona zelta powiadomienia o tym GIIF, przedkiagaprojekt

powiadomienia GIIF kierownikowi jednostki .
Wz06r powiadomienia GlIF stanowi Zaiznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§6

Kierownik jednostki, uznag zasadn& podgcia dziatsh wnioskowanych przez pracownika, zawiadamia GIIF
. W przypadku stwierdzenia braku zasadn@owiadomienia GlIF — spogdza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostkieoe podgcia odpowiedniej decyzji.

§7

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentaojaz projekty powiadomie
s3 ewidencjonowane w rejestrze, ktorego wzor starakicznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§8

Dosep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmag@iDF mag:
1) kierownik jednostki,
2) zastpca kierownika jednostki,

3) skarbnik,

4) gtéwny ksegowy,
5) kierownicy komorek organizacyjnych,
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§9

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiagaa realizagj zada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
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Oswiadczenie

Zalgcznik Nr | do Instrukeji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu

Niniejszym d@wiadczam, ze przyptem(tam) do wiadomixi i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowzuje, st postpowa zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczenie zobowazuje sie do zapoznania z téeia niniejszej instrukcji podlegtych mi

pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawiezeciwdziatania praniu piemizy oraz

finansowania terroryzmu"

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. 3. 4. 7.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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Zakcznik Nr 2 do Instrukcji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

5. W zwigzku z art. 15a ust. | pkt | i pkt 2 Ustawy z dniendrca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pielay oraz
finansowaniu terroryzmu (art. 15a - Dz.U. z 20#@z. 1115, ze zmianami), powiadamiaet, w trakcie kontroli / w wyniku
analizy*

(Uwaga! Naley wymiend rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikédgdych podstawy powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienidgp@nedzy oraz finansowania terroryzmu.
(@ RS UL = | P

(Uwaga! Opis ustalé powinien - w miag mcgliwosci zawiera® dane, wymienione w art. 12 ust. | pkt. 1-4 i 7amst

a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zafczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. | pkt 2 ngleakczy potwierdzone kopie dokumentéw dogpyzh transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenize majy one zwjzek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa w art. 165a i 299 § 3 pkt 2
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przepreaiacych te transakcje.)
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Zakacznik Nr 3 do Instrukcji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania

terroryzmu
Rejestr powiadomiaa GlIF
) Data przekazania
Nazwisko ) ] o
Nazwa . . |Opis tréci  |koordynatorowi i [Data . .
Lp. sporadzapceqo i _ | Decyzje |Uwagi
dokumentu q dokumentu (podpis przekazania
ata
koordynatora
Strona 290
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Zalgcznik Nr 8

do Zaradzenia Nr 183/19
Burmistrza Stroni&laskiego

z dnia 31 padziernika 2019r.

w sprawie przepiséw wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansova
Gminy StronieSlaskie.

INSTRUKCJA

w sprawie stosowania i weryfikacji wykazu podatnikév Vat przy
dokonywaniu ptatnosci dla podatnikdw VAT za nabyte towary i ustugi-
biata lista podatnikow.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow art. 33 usstdwy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zmiamngart.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi tj. Dz. U. z 2019r. poz. 391), w zyzku z art.96 b ustawy
z dnia 12 kwietnia 2019 r. o zmianie ustawy o pkdaid towarow (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
1018)

§ 1. 1. Biala lista podatnikow to baza informacympodatnikach VAT prowadzona przez
szefa Krajowej Administracji Skarbowej w formie kteonicznej, wprowadzona na
podstawie ustawy o zmianie ustawy o podatku od téwa ustug oraz niektorych innych
ustaw z dnia 12 kwietnia 2019 r.

2.Lista ta dosgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej na gire Ministerstwa
Finansow oraz Centralnej Ewidencji i Informacji o ziBtalnagci Gospodarczej,
aktualizowana jest w kaly dzier roboczy, raz na deb

3.Celem dochowania naigtej starannéci zobowizuje s¢ upowanionych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Stronislaskim bezpérednio przed dokonaniem przelewu za nabyte
towary czy ustugi ( tj. w dniu zlecenia przelewup d&szczegotowej weryfikacji
rozszerzonego wykazu podatnikéw VAT w celu sprawdage czy rachunek na ktéry
dokonamy ptatnéci za transakcje natg do czynnego podatnika VAT znajduje sia biatej
liscie podatnikow.

4.Nalezy szczegotowo kontrolowaprawidtowa¢ rozliczen po dokonaniu przelewu,
aby w przypadku zidentyfikowania ¢gttu moc w terminie 3 dni od zlecenia przelewu
poinformowa& Naczelnika Urzdu Skarbowego o ewentualnych nieprawidideiach
czyli dokonaniu zaptaty na rachunek bankowy inny zawarty na dzi@ zlecenia przelewu
w prowadzonym przez szefa KAS wykazie .

5.Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust.4 zawiera:

1)Numer identyfikacyjny, nazgfirmy oraz adres siedziby podatnika dokojugigo zaptaty
naleznosci,
2)dane wystawcy faktury wskazane na fakturze ( nuishemtyfikacyjny, nazw albo imi

I nazwisko oraz adres),

3)numer rachunku, na ktory dokonano zaptaty inabéci,

4)wysokas¢ naleznosci zaptaconej przelewem na rachunek, o ktérym maemakt.3,
i dzien zlecenia przelewu na ten rachunek.

6.Dokonanie  ptatniei  na inny rachunek gdz z pomingciem rachunku
bankowego wskazanego w wykazie, e¢dhie skutkowato solidagn
odpowiedzialnécig podatnika catym swoim magkiem wraz z kontrahentem za
zalegitaci podatkowe dostawcy- w ei przypadajcej na ¢ transakaj.

7.W przypadku wykrytych nieprawidtovéoi przy dokonanej ptatriei za nabyte towary i
ustugi nie wysyta i zawiadomienia do Naczelnika Wdu Skarbowego jeeli ptatnagé
dokonana zostata z zastosowaniem mechanizmu podeigbtatndci.
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8.Weryfikacja rozszerzonego wykazu podatnikéw VAT yty ptatndgeci za
jednorazowe transakcje o wadto przekraczajcej 15 000,00 ztotych ( stownie:gbnascie
tysiecy ztotych) realizowanych poruzy czynnymi podatnikami VAT.

9.Po dokonaniu weryfikacji rachunku bankowego poda&nVAT naley wydrukowa&

informacg zwrotra o weryfikacji z dad i godzirg sprawdzenia. Dokument ten nzye
podpi¢ pod faktue, ktorej dana ptatrig dotyczy.
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