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Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

Dziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Ustala sie w jednostce zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej, w tym instrukcji obiegu
dokumentoéw ksiegowych okreslone w niniejszym zarzadzeniu ktére obejmujg takze realizacje
projektéw z udziatem bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
zapisow umow o dofinansowanie..

2. llekroc¢ jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke: Urzad Miasta Jastrzebie Zdrdj prowadzaca
rachunkowos¢ jednostki budzetowej,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta,

3) gtownym ksiegowym budzetu — nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta,

4) gtdbwnym ksiegowym jednostki — nalezy rozumie¢ naczelnika Wydziatu Ksiegowosci
Budzetowej oraz naczelnika Wydziatu Podatkéw i Opfat w zakresie powierzonych im
obowigzkow,

5) naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatéw, biur, petnomocnikéw,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej, zastepce Skarbnika,

6) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ rowniez biuro, Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska,
7) § - nalezy rozumie¢ paragrafy niniejszego zarzadzenia,

8) rodzaju zadania nalezy rozumiec:

a) zadanie wtasne gminy realizowane ze srodkéw wiasnych,

b) zadania wtasne gminy realizowane ze srodkéw zewnetrznych,

c) dofinansowanie do zadan gminy nie bedgcych zadaniami wiasnymi gminy,

d) zadania przejete przez gmine do realizacji od jednostek samorzgdu terytorialnego w
drodze uméw lub porozumien,

e) zadania zlecone gminie realizowane ze srodkéw zewnetrznych,

f)  zadania realizowane przez gmine na podstawie porozumien z administracja rzagdowa,

g) dochody gminy ktore podlegajg do odprowadzenia do budzetu panstwa,

h) zadania wiasne gminy realizowane na wydzielonym rachunku,

i) zadania rzgdowe realizowane przez gmine niedotacyjne

J)  zadanie wiasne gminy na pomoc finansowg

k) zadanie wtasne powiatu realizowane ze srodkéw wtasnych,

[) zadania wiasne powiatu realizowane ze Srodkéw zewnetrznych,

m) dofinansowanie do zadan powiatu nie bedgcych zadaniami wtasnymi powiatu,

n) zadania przejete przez powiat do realizacji od innych jednostek samorzgdu
terytorialnego w drodze uméw lub porozumien,

m) zadania rzgdowe powiatu realizowane ze srodkéw zewnetrznych,

n) zadania realizowane przez powiat na podstawie porozumien z administracja rzagdowsa,

0) dochody powiatu ktére podlegajg odprowadzeniu do budzetu panstwa,

p) zadania wlasne powiatu realizowane na wydzielonym rachunku,

g) zadania rzgdowe realizowane przez powiat niedotacyjne

r) zadanie wtasne powiatu na pomoc finansowa

s) wydatki niewygasajgce

9) ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami),
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Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

10) dysponencie czesci budzetu — nalezy rozumie¢ wydziat, ktéremu w planie finansowym
budzetu Miasta powierzono realizacje okre$lonych zadan jednostki,

11) planie finansowo-rzeczowym — nalezy rozumiec¢ plan finansowy dysponenta czesci budzetu
zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong,

12) KST — nalezy rozumieé Klasyfikacje Srodkéw Trwatych,
13) ZFSS - nalezy rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
14) VAT — nalezy rozumie¢ podatek od towardw i ustug.
3. Dokumenty finansowo—ksiegowe jednostki okreslone w niniejszym zarzgdzeniu podpisywane
przez gtdbwnego ksiegowego jednostki, w kazdym przypadku mogg by¢ zatwierdzane przez

Skarbnika Miasta lub osobe zastepujaca.

4. Dokumenty finansowo—ksiegowe podpisywane przez osoby z upowaznienia lub w wyniku

zastepstwa powinny zawieraé przy podpisie adnotacje ,z upowaznienia” — (z up.) lub
,W zastepstwie” — (wz), zgodnie z nadanymi upowaznieniami lub zakresem czynnosci
stuzbowych.
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Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

Il - ZASADY RACHUNKOWOSCI

§ 2
1. Okresem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

§ 3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Miasta Jastrzebie Zdr¢j,
Al. Pitsudskiego 60, 44 - 335 Jastrzebie Zdréj, w jezyku polskim i w walucie polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputerdw z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania wspomagajgcego.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

1)

2)

3)

dzienniki czesciowe stanowigce rejestry ksiegowe grupujgce zdarzenia wedtug ich
rodzajow. Dzienniki czesciowe zawierajg chronologiczne ujecie zdarzen, ktére wystgpity
w okresie sprawozdawczym. Zapisy w rejestrach ksiegowych sg kolejno numerowane
w okresie obrotowym, co pozwala na ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggty. Dzienniki
czesciowe umozliwiajg uzgodnienie ich obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtownej. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest w tym celu
zestawienie ,Podsumowanie rejestréw ksiegowych”,

Wykaz prowadzonych dziennikow czesciowych podlega aktualizacji i w miare potrzeb moze
by¢ uzupetniony.

ksiege gtéwng stanowigcg komputerowe bazy danych i ich czesci. Konta ksiegi gtownej
zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na kontach ksiegi gtownej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w danym dzienniku
czesciowym zdarzenh z zasadg podwdjnego zapisu. Zestawienie obrotéow i sald w ramach
bazy danych sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, przy czym obroty
sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.

ksiegi pomocnicze stanowigce zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi

gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, za wyjgtkiem ksiegi pomocnicze;j

.,magazyn”, sporzgdza sie zestawienia z ksigg pomocniczych, ktére podlegajg uzgodnieniu

z zestawieniem obrotow i sald ksiegi gtébwnej. W ten sposdb ksiegi pomocnicze jednostki

petnig funkcje ogniwa $ladu rewizyjnego, polegajagcego na umieszczeniu daty i podpisu. Na

dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont

pomocniczych. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie¢ w jednostce w szczegdlno$ci dla:

a) sSrodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami — ewidencja wedtug kontrahentéw,

c) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegodlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikdw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
Swiadczenh z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego oraz podatku dochodowego,
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d) operacji sprzedazy — ewidencja w postaci rejestréw sprzedazy na podstawie kolejno
ponumerowanych faktur wtasnych i innych dowodéw ze szczegoétowoscig niezbedng dla
celéow podatkowych,

e) operacji zakupu — ewidencja w postaci rejestréw zakupu na podstawie obcych faktur
i innych dowoddéw ze szczegdtowoscig niezbedng do wyceny aktywow i dla celéw

podatkowych,

f) rozliczen z tytutu wyptaty $Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, dodatkéw
energetycznych

g) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywéw np.: naleznosci z tytutu podatku
i optat,

h) ewidencji zapaséw materiatéw,
4) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

4. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, a przed jego zatwierdzeniem
jednostka budzetowa otrzymata informacje o zdarzeniach, ktérych warto$¢ nie przekracza
0,05% wyniku finansowego brutto, zgodnie z zasadg istotnosci, zdarzenie to jednostka
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych biezgcego roku obrotowego.

5. Dowody ksiegowe dotyczgce miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod datg

miesigca ktorego dotyczg i sg ujmowane w sprawozdaniu miesiecznym danego okresu, jesli:

1) przekazane zostaty odpowiednio do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub  Wydziatu
Podatkéw i Optat w terminie do 3 dnia nastepnego miesigca lub

2) zostaty zaimportowane do Wydziatu Podatkéw i Optat w terminie do 3 dnia nastepnego
miesigca z zastrzezeniem § 92 ust 5 pkt 2.

Po terminach o ktérych mowa w punktach 1-2 dokumenty sg ujmowane w ksiegach

rachunkowych (ewidencji ksiegowej) w miesigcu, w ktorym wptynety do Wydziatu Ksiegowosci

Budzetowej oraz Wydziatu Podatkéw i Optat lub zostaty przez nie sporzgdzone.

6. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu mediéw (energii i innych o podobnym
charakterze) z uwagi na cyklicznos¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoéch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych
ujmowane sg w kosztach roku wedtug miesigca sprzedazy.

7. Zamkniecie ksigg rachunkowych dokonuje sie za:
1) miesigc styczen — listopad roku budzetowego w terminie 10 dni kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie okresu sprawozdawczego.
2) miesigc grudzien roku budzetowego do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku
budzetowym.

8. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego Miasta Jastrzebie-Zdrd¢;.

§ 4

Wykaz zbiorow danych i ich cze$ci tworzgcych ksiegi rachunkowe jednostki na komputerowych
nosnikach danych okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj w sprawie wykazow
zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opisu systemu
informatycznego przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ich ochrony, prowadzonych
przez jednostke — Urzad Miasta Jastrzebie Zdrg;.
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§ 5

1. Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzone sg na biezgco, tzn. w taki sposéb, aby pochodzgce
z nich informacje umozliwiaty sporzgdzenie w terminie obowigzujgcych sprawozdan finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposob zapewniajgcy ich trwatos¢, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

§ 6

1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont okreslony odrebnym
zarzgdzeniem kierownika jednostki

2. Opis systemu informatycznego przetwarzania danych ksiegowych prowadzonych przez
jednostke zawierajgcy wykaz programéw, funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow oraz
programowych zasad ochrony danych a ponadto okredlenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji jest okreslone odrebnym zarzgdzeniem kierownika jednostki.

3. System ochrony danych ksiegowych i ich zbioréw zostat okreslony odrebnym zarzgdzeniem
kierownika jednostki.

§ 7

1. Dowdd ksiegowy to dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
lub finansowej podlegajacej ewidenciji ksiegowe;.

2. W jednostce wystepujg nastepujgce grupy dowodow ksiegowych:
1) zewnetrzne obce,
2) zewnetrzne wiasne,
3) wewnetrzne wiasne.

3. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce — to w szczegdlnosci otrzymane od kontrahentow:

1) faktury - dokumenty zawierajgce elementy okreslone przepisami o podatku od towardw i
ustug,
2) Faktura zawiera¢ powinna miedzy innymi:
a). numer identyfikacyjny,
a) okreslenie stron (nazwy, adresy), numer NIP dokonujgcych operacji gospodarczej,
b) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okresSlong takze w jednostkach
naturalnych,
c) date dokonania operacji, a gdy faktura zostata sporzgdzona pod inng datg — takze date
jej sporzadzenia,

2) faktury korygujace — wystawiane sg w celu skorygowania btednych zapiséw w fakturach,

3) rachunki — dokumenty wystawiane przez podmioty nie zobowigzane do wystawienia faktur
dokumentujgce dokonanie sprzedazy towaréw lub wykonanie ustugi. Rachunek moze by¢
sporzadzony wedtug Wzoru Nr 1 lub zawiera¢ elementy w nim zawarte,

4) noty ksiegowe — sg dokumentem wystawianym w sytuacji, gdy nie majg zastosowania
przepisy ustawy o podatku od towaréw i ustug majgcym charakter uznaniowy badz
obcigzeniowy. Nota ksiegowa powinna zawiera¢ miedzy innymi:

a) numer identyfikacyjny,
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5)

6)

b) okreslenie stron dokonujgcych operacji (hazwy, adresy),

Cc) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operaciji,

e) podpis wystawcy noty,

weksle — stanowig papiery warto$ciowe potwierdzajgce istnienie zobowigzania,

dowody bankowe — to przede wszystkim polecenia przelewu, dowody wptat, wyciagi
bankowe,

4. Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne — to w szczegoélnosci dokumenty ksiegowe przekazywane
w oryginale kontrahentom:

1)

2)

3)

4)

faktury — dokumenty, ktére powinny zawieraC¢ elementy zgodnie z przepisami prawa
wystawiane gtéwnie w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej, Wydziale Podatkéw i Optat
oraz w Wydziale Geodezji i Kartografii, w co najmniej dwéch egzemplarzach z zachowaniem
kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku kalendarzowym. Oryginat przesytany jest do
kontrahenta jednostki, ktérej dana operacja dotyczy. Kopia podlega zaewidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych,

faktury korygujgce — dokumenty korygujgce btedne zapisy w fakturach, wystawiane gtéwnie
w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej, Wydziale Podatkéw i Optat oraz w Wydziale Geodezji
i Kartografii, w co najmniej dwoch egzemplarzach z zachowaniem kolejnosci numeracji
przyjetej w danym roku kalendarzowym. Oryginat przesyfany jest do kontrahenta jednostki,
ktérej dana operacja dotyczy. Kopia podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach
rachunkowych,

noty korygujgce — wystawiane sg przez wiasciwe wydziaty w celu skorygowania pomytek
w fakturach dostarczonych przez kontrahentéw, dotyczacych informacji wigzacej sie przede
wszystkim ze sprzedawcg, nabywcg lub oznaczeniem towaru i ustugi. Sporzgdzane sg w co
najmniej dwoch egzemplarzach z zachowaniem kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku
kalendarzowym, z zastosowaniem wiasciwego symbolu wydziatu wystawiajgcego. Oryginat
przesytany jest do kontrahenta jednostki, ktdrej dana operacja dotyczy. Kopia podlega
zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych. Noty korygujgce podpisywane sg przez
osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

noty ksiegowe — sg dokumentami, wystawianymi w sytuacji, gdy nie majg zastosowania

przepisy ustawy o podatku od towarow i ustug, majgcymi charakter uznaniowy bagdz

obcigzeniowy. Wystawiane sg gtownie w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej oraz

w Wydziale Podatkéw i Optat, w co najmniej dwéch egzemplarzach z zachowaniem

kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku kalendarzowym. Oryginat przesytany jest do

podmiotu, ktérego dana operacja dotyczy. Kopia podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach

rachunkowych.

Nota ksiegowa obcigzeniowa moze by¢ wystawiona w szczegdlnosci, w celu:

a) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow
robét poprawkowych,

b) obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nieterminowg realizacje umowy,

c) udokumentowania zgdania wypfaty odszkodowania.

Nota ksiegowa uznaniowa moze byC wystawiona w szczegolnosci w celu redystrybucji

srodkéw naleznych innemu podmiotowi. Nota ksiegowa sporzgdzana jest wedlug Wzoru

Nr 2 na podstawie przedtozonej przez dysponenta czesci budzetu i zatwierdzonej dyspozycji

przekazania $rodkow / przyjecia srodkéw / przypisania naleznosci / przypisania naleznosci

i obcigzenia,
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5) noty odsetkowe — wystawiane sg w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej oraz w Wydziale

6)

7

Podatkéw i Optat celem wyegzekwowania od dtuznika odsetek za zwiloke w zwigzku

Z nieterminowym uregulowaniem naleznosci. Nota odsetkowa sporzgdzana jest w dwdch

egzemplarzach i powinna zawiera¢ co najmniej:

a) numer dowodu,

b) nazwe kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,

c) kwote naleznosci, ktorej zaptata zostata opdzniona,

d) tytut naleznosci,

e) termin ptatnosci,

f)  date zapfaty,

g) kwote odsetek za zwtoke,

h) podpis wystawiajgcego note — wlasciwego rzeczowo pracownika Wydziatu Podatkéw
i Optat oraz Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej, gtéwnego ksiegowego jednostki
i kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j,

czeki gotéwkowe — wystawiane sg w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej oraz w Wydziale
Podatkéw i Optat i stanowig dyspozycje wyptaty srodkéw osobie wskazanej w czeku. Czeki
podpisujg osoby upowaznione do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych jednostki,

dowody bankowe — to przede wszystkim polecenie przelewu, polecenie zaptaty, wyciagi
bankowe,

5. Dowody ksiegowe wewnetrzne — to dowody dotyczgce dokumentowania operacji wewnagtrz
jednostki, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci polecenie ksiegowania PK — dowdd ksiegowy
sporzadzany wedtug zasad okreslonych w § 8. Wewnetrzne dowody ksiegowe sporzadzane sg
w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej oraz w Wydziale Podatkéw i Optat przez witasciwych
merytorycznie pracownikéw. Dowody te sprawdzajg kierownicy referatow lub osoby ich
zastepujgce, a zatwierdza gtéwny ksiegowy jednostki lub osoba upowazniona.

6. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1)

zbiorcze (zestawienia dowoddéw ksiegowych, polecenia ksiegowania, wyciggi bankowe) —

stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodiowych, ktdre muszg byc

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Dowodami Zzrodtowymi stanowigcymi

zatgcznik do dowodu ksiegowego sg w szczegodlnosci:

a) polecenie przyjecia / przekazania srodkéw — dokument stwierdzajgcy zasadnosc
przyjecia lub przekazania niektorych $rodkéw publicznych, sporzadzany przez Wydziat
Ksigegowosci Budzetowej oraz Wydziat Podatkéw i Optat na podstawie dokumentacji
zrodtowej wedtug Wzoru Nr 3,

b) dyspozycja przekazania srodkow / przyjecia srodkéw [/ przypisania naleznosci /
przypisania naleznosci i obcigzenia / przypisania zobowigzania / odpis naleznosci /
dokument stanowigcy pisemne polecenie kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej, sporzadzony przez dysponenta czesci budzetu i stosowany do
udokumentowania:

- przyjecia wptaty srodkow na rzecz budzetu Miasta wynikajgcej z dokumentéw
zrodtowych, pozostajgcych w wydziale, a nie ustalonej w formie decyzji lub umowy,

- przekazania $rodkow ujetych w zatwierdzonym planie finansowo-rzeczowym, ktére
nie wynikajg z dowodoéw ksiegowych zewnetrznych ustalonych w formie faktury,
faktury korygujacej, rachunku, noty ksiegowej, w celu uruchomienia $rodkéw z tytutu
przekazania dotacji, wyptaty odszkodowan, zaptaty kosztéw postepowania
sgdowego, wyptaty nagrod, wyrdznien, stypendidw, zwrotu wadidw itp.,

- przypisania /odpisania naleznosci w przypadku braku w dokumentach zrédtowych
istotnych elementéw wymaganych niniejszym zarzadzeniem stanowigcym podstawe
ich przypisania,
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- przypisania naleznoéci wraz z obcigzeniem (wystawieniem faktury, noty ksiegowej)
w przypadku brakéw w dokumentach zrédtowych istotnych elementéw wymaganych
niniejszym zarzadzeniem stanowigcym podstawe ich przypisania i obcigzenia.
- odpis naleznosci o charakterze cywilno-prawnym w zwigzku z umorzeniem.
Dyspozycja sporzgdzana jest w dwoéch egzemplarzach przez dysponenta czesci
budzetu zgodnie ze Wzorem Nr 4 i 4a na podstawie dokumentacji zrédtowej, ktéra
pozostaje u sporzgdzajgcego
c) lista ptac,
d) bankowy dowdd wptat lub wyptat,
e) dowdd wplat K-103,
f)  nota ksiegowa (przychodowa, rozchodowa),
g) dowody zwigzane z obrotem srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi np.
LTS, LTZ, PT, OT,
h) wniosek o zaliczke,
i)  polecenie wyjazdu stuzbowego,
i) rejestry VAT,
k) dokumentacja inwentaryzacyjna,

2) korygujgce poprzednie zapisy poprzez wskazanie pierwotnego zapisu podlegajgcego
korekcie wraz z uzasadnieniem korekty,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§ 8

1. Dowdd ksiegowy zawiera co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywoéw,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis os6b odpowiedzialnych za te wskazania.

2. Wartos¢ moze by¢é w dowodzie ksiegowym pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych
rachunkowych, wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na walute obcg powinien zawieraé przeliczenie jej wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy oséb, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt. 5 ustawy mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych
papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.
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5. Na zadanie organow kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzgdzonych
w jezyku obcym.

6. Dowody ksiegowe w jednostce sporzgdzane sg w sposob kompletny i rzetelny, to jest zgodny
Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg oraz wolny od btedoéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerdbek.

§ 9

1. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wilasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

§ 10

Jezeli jedng operacje gospodarczg dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ksiegowy lub wiecej niz
jeden egzemplarz dowodu to podstawe do dokonania zapisu stanowi dowdd zawierajgcy kryteria
okreslone w § 8.

§ 11

1. Dowody ksiegowe zwigzane z rozdysponowaniem $rodkow publicznych przed ujeciem
w ksiegach rachunkowych jednostki podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem ich
legalnosci, celowoéci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzeh ioperacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. Ksiegowaniu podlegajg jedynie dowody spetniajgce warunki okreslone w niniejszym zarzadzeniu
oraz sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

3. Sprawdzenie polega na sprawdzeniu pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalnym,
3) rachunkowym.

§ 12

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza w szczegolnosci:

1) stwierdzenie, czy dana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym
planie finansowo-rzeczowym,

2) stwierdzenie, czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostalty wykonane
w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujgcymi normami,

3) stwierdzenie zgodnosci dowodu, w tym z zawartymi umowami, zleceniami/zamdéwieniami
(identyfikacja podmiotowa, przedmiotowa, informacja o ptatnosci, dane o rachunku
bankowym),
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4) potwierdzenie celowosci, oszczednosci z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw oraz rzetelnosci wydatkow,

5) stwierdzenie zgodnosci z obowigzujagcym prawem, w tym zastosowania wiasciwego trybu
zamowien publicznych,

6) stwierdzenie zgodnosci z uchwatami Rady Miasta, zarzagdzeniami Prezydenta Miasta.

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg naczelnicy dla ich czesci budzetu, tzn.
wedtug zakresu realizacji zadan jednostki ustalonego w planie finansowym budzetu Miasta
poszczegoblnym dysponentom, przy czym:

1) dokonanie sprawdzenia merytorycznego zrealizowanego zadania potwierdzajg naczelnicy
wiasnorecznym podpisem wraz z imienng pieczatkg lub osoby ich zastepujgce,

2) odpowiedzialnos¢ merytoryczna wynika z uchwaty budzetowej, planu finansowego budzetu
Miasta oraz z wprowadzanych do nich zmian.

3. Na etapie kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego dokonuije sie:

1) umieszczenia wyczerpujgcego opisu dokonanych operaciji gospodarczych, przy czym opisu
zdarzenia dokonuje osoba, ktdéra brata w nich udziat skladajgc pod opisem zdarzenia
wilasnoreczny podpis wraz z pieczecig imienng,

2) okreslenia czy dokonana operacja gospodarcza jest operacjg ktora stuzy sprzedazy towaréw
i ustug zgodnie z procedurg okresSlong zarzadzeniem w sprawie ustalenia zasad
prowadzenia rozliczeh podatku od towardw i ustug w jednostce Urzad Miasta Jastrzebie-
Zdro;,

3) adnotacji o zastosowanym trybie wyboru dostawcy lub wykonawcy na podstawie Prawa
zamowien publicznych lub regulaminu wewnetrznego udzielenia zamdwien oraz zgodnie z
obowigzujgcym planem zaméwien publicznych. W tym celu wykorzystuje sie pieczatke o
nastepujace;j tresci:

,Zzastosowano tryb zaméwienia zgodnie z ustawg PZP / zastosowywano tryb zaméwienia
zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdr¢j / realizacja zamowienia poza
ustawg i Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj* w ramach obowigzujgcego
planu zamdwien publicznych.” * niepotrzebne skresli¢

W przypadku zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty okre$lonej regulaminem
wewnetrznym udzielenia zamdéwieh za prawidtowos¢ wyboru oferty ponoszg wiasciwi
pracownicy wydziatbw - dysponentow czesci budzetu, w pozostatych przypadkach
odpowiedzialno$¢ za prawidtowy wybdr oferty wynika z odrebnych przepisow.

4) Wskazania podstawy prawnej prawa materialnego dla dowodéw okreslonych w §72 ust.1
pkt 7.

4. Dokumentacja zrédtowa dotyczgca operacji gospodarczej jest przechowywana u dysponenta
czesci budzetu, z zastrzezeniem zapisow wynikajgcych z dalszej czesci zarzgdzenia.

§13

1. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na ustaleniu czy dane zawarte w dowodzie
ksiegowym nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

2. Wstepnego sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dokonuje:
1) dowodow ksiegowych zewnetrznych — wtasciwy rzeczowo pracownik wydziatu — dysponent
czes$ci budzetu,
2) dowodow ksiegowych wewnetrznych — wtasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie
Czynnosci.
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3. Ostatecznego sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dowodow ksiegowych zewnetrznych
dokonuje wiasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu
Podatkéw i Optat, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynnosci. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci dokumenty zwracane sg do wydzialu — dysponenta czesci
budzetu celem korekty.

§14

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym dokonuije:
1) dowodow ksiegowych zewnetrznych:
a) wilasciwy rzeczowo pracownik wydzialu — dysponenta czesci budzetu, w zakresie ustalenia
czy dany dokument wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot w sposéb prawidtowy zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym czy prawidtowo oznaczono jednostke:
Jastrzebie-Zdréj — Miasto na prawach powiatu
Al. Jézefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie Zdrgj
NIP: 633-22-16-615
NIP: PL 6332216615 w przypadku wewnatrzwspolnotowych transakciji,
b) wilasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw
i Optat, w zakresie ustalenia czy:
- zostaly przeprowadzone wszystkie czynnosci kontrolne poprzedzajgce dokonanie
operacji gospodarczej np. uregulowanie zobowigzania, przyjecie/przekazanie majatku,
- dowody ksiegowe sg kompletne i zupetne tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne
do zobrazowania czynnosci, dla ktorych udokumentowania majg stuzy¢,
- tres¢ operacji gospodarczej jest powigzana ze wskazang na dowodzie ksiegowym
klasyfikacjg budzetows,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dokumenty zwracane sg do wydziatu —
dysponenta czesci budzetu celem korekty,
2) dowoddéw ksiegowych wewnetrznych — witasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu KsiegowosSci
Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie
Cczynnosci.

§ 15

Potwierdzeniem sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym
jest ztozenie podpisu przez osoby uprawnione wraz z imienng pieczgtkg oraz datg dokonania tych
CZynnosci.

§16

1. Kontroli dowoddéw ksiegowych dokonujg takze osoby upowaznione do ich zatwierdzania,
poprzez umieszczenie podpisu wraz z imienng pieczatka:
1) podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do operacji gospodarczej w zakresie jej celowosci, legalnosci
i gospodarnosci,
b) stwierdza, iz operacja gospodarcza zostata poddana procedurom kontroli finansowe;j
zgodnie z przepisami niniejszego zarzgdzenia,
2) podpis gtdbwnego ksiegowego jednostki oznacza, ze:
a) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw,
b) stwierdza, iz operacja gospodarcza zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo
naczelnikbw za prawidlowg pod wzgledem merytorycznym, w tym zgodng
z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym i ujeta w harmonogramie realizaciji
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dochoddéw i wydatkdw co oznacza istnienie pokrycia zobowigzania wynikajgcego
Z operacji gospodarcze;j.
2. W celu wykonania czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 gtéwny ksiegowy jednostki i kierownik
jednostki moze zgdac¢ od dysponentéw czesci budzetéw:
1) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez nich okreslonym — niezbednych
informaciji i wyjasnien,
2) udostepnienia — w trybie natychmiastowym — do wglgdu dokumentow i wyliczen bedgcych
zrédtem tych informaciji i wyjasnien.

3. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej gtéwny ksiegowy
jednostki i kierownik jednostki moze niezaleznie od wyjasnien zazgda¢ roéwniez opinii radcy
prawnego na temat legalno$ci danej operaciji.

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci gtowny ksiegowy jednostki zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem ich usuniecia. W przypadku nie usuniecia nieprawidtowosci
odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

5. Gtéwny ksiegowy jednostki moze wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu,
wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez wydziaty prace niezbedne do zapewnienia
prawidfowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci.

§17

W celu zmniejszenia pracochionnosci przy sprawdzaniu i zatwierdzaniu dokumentéw mozna
stosowac pieczatke wg Wzoru Nr 5.

§18

Dowdd ksiegowy, uznany za prawidtowy pod wzgledem wymaganych cech, zanim zostanie
przekazany do zaksiegowania, powinien zawiera¢ sposob ujecia w ksiegach rachunkowych zwanym
dalej dekretem ksiegowym.

§19

Dekretacja to ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentdéw polegajgcg na wytgczeniu z ogotu dokumentdw naptywajgcych do
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat tych dokumentow, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu, podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi rejestrami ksiegowymi oraz kontroli kompletnosci dokumentéw za oznaczony
okres,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polegajgce na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz czy sg
one zatwierdzone przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe,

3) witasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajgce na nadaniu dokumentom
ksiegowym numerdow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane oraz umieszczeniu na
dokumentach adnotacji:

a) na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,
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b) w jakich rejestrach, oddziatach ksiegowych oraz bazach danych tworzacych Kksiegi
rachunkowe dokument ma by¢ zaksiegowany,

c) wskazanie sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

d) okreslenie daty ksiegowania oraz daty sporzadzenia dowodu, jezeli dowdd zostat
sporzgdzony pod inna datg niz data ksiegowania.

§ 20

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 11 do § 19 gtéwny ksiegowy jednostki zatwierdza
dokument.

2. W celu zmniejszenia pracochtonnosci przy dekretacji i zatwierdzeniu dokumentu przez gtéwnego
ksiegowego jednostki nalezy stosowac pieczatke wedtug Wzoru Nr 6.

§ 21

1. Celem wypetnienia obowigzku kontroli dysponenci czesci budzetu dokonujg analizy budzetu
w zakresie wynikajgcym z ustalonego przez kierownika jednostki dla dysponenta planu
finansowego budzetu Miasta.

2. Wydzialy otrzymujg kwartalne informacje, a na wniosek takze w innych okresach, z wykonania
budzetu, celem poréwnania zapisow wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z :
1) przekazanymi przez nich dowodami ksiegowymi np.: fakturami, rachunkami i dyspozycjami,
2) danymi pochodzgcymi ze zbioréw stanowigcych ksiegi pomocnicze przez nich prowadzone.
3) danymi pochodzgcymi z importu o ktérych mowa w § 92 ust. 5 pkt 2.

3. W czwartym kwartale informacje z wykonania budzetu sporzgdzane sg za okresy miesieczne.

4. Ewentualne réznice powinny by¢ wyjadnione i skorygowane najpdzniej w ciggu trzech dni od
daty otrzymania informaciji.

5. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 2 i 3 przekazywane sg przez Wydziat KsiegowoSci
Budzetowej oraz Wydziat Podatkow i Opfat.
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Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

Dziat lll - WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

§ 22

Aktywa jednostki to zasoby majgtkowe jednostki, w sktad ktorych wchodza: aktywa trwate
i aktywa obrotowe.

Do aktywow trwatych zalicza sie:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) rzeczowe aktywa trwate,

3) naleznosci dtugoterminowe,

4) dtugoterminowe aktywa finansowe,

5) warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek.

Do aktywow obrotowych zalicza sie:

1) zapasy,

2) naleznosci krétkoterminowe,

3) srodki pieniezne,

4) krétkoterminowe papiery wartosciowe,
5) rozliczenia miedzyokresowe.

W skiad pasywow jednostki wchodzg fundusze, wynik finansowy netto, zobowigzania krétko
i dlugoterminowe, rozliczenia miedzyokresowe.

§ 23

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie na dzien nabycia oraz na dzieh bilansowy wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem:

1)

2)

Ceny nabycia - cena zakupu sktadnika aktywoéw obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powiekszona o obcigzenia o charakterze publiczno-prawnym oraz powiekszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu (m.in. transport, zatadunek, wytadunek, ubezpieczenie w
drodze, montaz, instalacja, uruchomienie i wdrozenie programow oraz systemow
komputerowych, sktadowanie, optaty notarialne, skarbowe, sgdowe i inne, odsetki, prowizje,
wyptacone odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych) a obnizona o rabaty, upusty i inne
zmniejszenia i odzyski. Cena nabycia srodkéw trwatych w budowie, $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do _dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywow, a w szczegdlnosci
przyjetego nieodptfatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny
sprzedazy (ceny rynkowej) takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Kosztu wytworzenia — koszt wytworzenia we wiasnym zakresie Srodka trwatego, srodka
trwatego w budowie, wartosci niematerialnej i prawnej obejmuje koszty pozostajgce
w bezposrednim zwigzku z budowa, montazem, ulepszeniem tych skfadnikéw aktywdéw oraz
dostosowaniem budowanego, montowanego, ulepszanego sktadnika aktywow do uzytkowania.
Obejmuje on gtéwnie warto$¢ zuzytych materiatow, ustug bezposrednich i inne koszty dajace sie
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych rzeczowych aktywéw trwatych. Do kosztow wytworzenia
zalicza sie réwniez uzasadniong czes$¢ kosztow posrednio zwigzanych z budowg, montazem,
przystosowaniem i ulepszeniem skfadnika aktywow poniesionych do dnia przyjecia do uzywania
lub do dnia bilansowego. Do kosztow wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu,
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3)

4)

sprzedazy i pozostatych kosztow operacyjnych. Ponadto do tych kosztéw nie zalicza sie kosztéw
powstatych po dniu oddania aktywéw trwatych do uzytkowania.

Ceny sprzedazy netto sktadnika aktywéw — cena sprzedazy mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy bez podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty,
upusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika
aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy a powiekszona o nalezng dotacje
przedmiotowg. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika
aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego wartos¢ godziwg na dzien bilansowy.

Ceny rynkowej (wartosci godziwej) — kwota za jakg dany sktadnik aktywow mogtby zostac
wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi i nie powigzanymi ze sobg stronami. Cena
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Czynnosci zwigzane
z okresleniem ceny rynkowej (wartosci godziwej) sktadnikédw majatku jednostki wynikajg
z odrebnych procedur dysponentéw czesci budzetu.

§ 24

Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych dokonuje Wydziat Ksiegowosci Budzetowej oraz Wydziat Podatkéw i Opfat
w nastepujgcy sposob:

1) metodg liniowg w okresach miesiecznych przy =zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, celem uwzglednienia utraty ich
wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu,

2) od wartosci poczatkowej poczgwszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym sktadniki majgtku wprowadzono do ewidencji a konczy do konca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisbw amortyzacyjnych z ich wartoscig
poczatkowg lub, w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich
niedobor,

3) dysponent czesci budzetu okresla na dowodach zrédtowych symbole KST,

4) najnizszg granice kwotowg Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo okreslajg przepisy podatkowe, z zastrzezeniem ust. 2,

5) od ujawnionych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, nie objetych
uprzednio ewidencjg umorzenie nalicza sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym aktywa te zostaty wprowadzone do ewidencji jednostki.

Jednorazowo umarza sie poprzez wpisanie w koszty 100 % ich wartosci w momencie oddania

do uzywania, nastepujgce sktadniki majgtku:

1) ksigzkiiinne zbiory biblioteczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) inwentarz zywy,

5) pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
—10.000 zt.

Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.

Okre$la sie stawke odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dla nabytego ,Prawa
wieczystego uzytkowania gruntu” w wysokosci 1%.

strona 16/84



Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

§ 25

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz_rok, przeznaczone na potrzeby wtasne jednostki o wartosci przekraczajgcej kwote 10.000 z
i finansowane w ramach zaplanowanych wydatkéw majatkowych.

2. Pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi sg nabyte przez jednostke prawa
majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o0 przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby witasne jednostki
o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10.000 zt i finansowane w ramach zaplanowanych
wydatkow biezacych.

3. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wprowadza sie do ewidencji
jednostki w wartosci poczatkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujacy
sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztow wdrozenia np.: nadzoru,
szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do uzytkowania),

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie weditug kosztu wytworzenia,

3) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb w cenie
rynkowej.

4. Do wartosci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zalicza sie zaréwno
nabycie programu komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego
programu, jak rowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez
przeniesienia autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowié:

1) integralng czes$¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowac. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ srodka trwatego zwiekszajgc jego
warto$¢ poczatkowa,

2) odrebny skfadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.

7. Modyfikacja, aktualizacja programu komputerowego nie stanowi zwigkszenia wartoSci
niematerialnej i prawnej, o ktérych mowa w ust. 1 2.

8. Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wycenia sie
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien konczgcy
rok budzetowy.

§ 26

Rzeczowe aktywa trwate jednostki to:

1) Srodki trwate,

2) inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie),
3) zaliczki na srodki trwate w budowie.
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5)

§ 27

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci ekonomicznej dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na
potrzeby wtasne jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze, a w szczegolnosci:

1) nieruchomosci w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki,
w tym takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego i spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny,

3) urzadzenia, w tym zestawy komputerowe,

4) srodki transportu,

5) ulepszenie w obcych srodkach trwatych,

6) inne aktywa kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania,

7) inwentarz zywy.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate stanowigce aktywa
przyjete przez jednostke do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub innej
umowy o podobnym charakterze, jezeli spetnione sg warunki okreslone w ustawie.

Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji jednostki w warto$ci poczatkowej ustalonej na dzien

przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposob:

1) w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem stopnia zuzycia , a przy ich braku wedtug ceny rynkowej,

4) w przypadku spadku lub darowizny wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, a przy jej braku wedtug trybu
ustalonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia jednostkowej warto$ci
nieruchomosci gruntowych stanowigcych zaséb Skarbu panstwa dla potrzeb wprowadzenia
ich do ewidencji sSrodkéw trwatych”

6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

7) W przypadku nabycia w drodze spadku/dziedziczenia wedtug wartosci okreslonej w spisie
inwentarza

Wartos¢ poczatkowg Srodka trwatego zawsze powiekszajg koszty jego ulepszenia poniesione
w ciggu roku budzetowego w wysokosci przekraczajgcej tgcznie kwote 10.000 zt wystepujgcego
jako:

1) przebudowa — zmiana, poprawienie istniejgcego stanu srodkéw trwatych na inne,

2) rozbudowa - powiekszenie, rozszerzenie skfadnikdw majgtkowych, w szczegolnosci
budynkéw, budowli itp.,

3) rekonstrukcja — odtworzenie, odbudowanie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw
majgtkowych,

4) adaptacja — przystosowanie, przerobienie skfadnika majgtkowego do wykorzystania go
w innym celu niz wskazywato jego pierwotne przeznaczenie lub nadanie temu sktadnikowi
nowych cech uzytkowych,
modernizacja — unowoczesnienie srodkow trwatych i powodujgcego po zakonczeniu
ulepszenia wzrost wartosci uzytkowej srodka trwatego, mierzonej:

- okresem uzywania (wydtuzenie okresu uzywalnosci srodka trwatego poddanego ulepszeniu),

- wzrostem zdolnosci wytworczej,

- poprawg jakosci produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego,

- kosztami eksploatacji (obnizenie kosztéow eksploataciji),
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- innymi miarami np.: poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, poprawg ochrony
srodowiska przez zmniejszenie lub wyeliminowanie emisji pytdow, gazéw szkodliwych dla
tego Srodowiska.

5. Efekty warunkujgce uznanie wykonanych prac, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 — 5 za spetniajgce
warunki ulepszenia wynikajg z dokumentacji zrodtowej dysponenta czesci budzetu zwigzanej
z ulepszeniem $rodka trwatego bedgcego w eksploatacji lub z protokotu odbioru ulepszonego
obiektu od wykonawcy robot.

6. Nie zwieksza wartosci $rodka trwatego i traktuje sie ulepszenie jako koszty remontu, gdy
wartos¢ prac nie przekracza w ciggu roku budzetowego tgcznie kwoty 10.000 zi.

7. Prace polegajgce na przywrdceniu pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego s$rodka
trwatego nie stanowigce biezgcej konserwacji sg remontem. Jezeli remont Srodka trwatego
nastepuje réwnoczesnie z jego ulepszeniem i nie jest mozliwe rozdzielenie w dokumentacji
zrodtowej kosztow ulepszenia oraz remontu, catos¢ kosztdw zalicza sie do ulepszen.

8. Wartos¢ poczatkowa idotychczas dokonane od $rodkéw trwatych odpisy amortyzacyjne
I umorzeniowe mogg na podstawie odrebnych przepisow ulega¢ aktualizacji wyceny.

9. Srodki trwate jednostki ujmuje sie w ewidencji ksiegowej z podziatem na:

1) srodki trwate — aktywa rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote 10.000 zt, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow majgtkowych,

2) pozostate Srodki trwate — aktywa, ktorych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych
wydatkow biezgcych:

a) o wartosci nie nizszej niz 1.000 zt i nie przekraczajgcej kwoty 10.000 zt, z
zastrzezeniem ppkt b i c,

b) bez wzgledu na wartos¢, do ktérych zalicza sie: odziez roboczg, ochronng
i umundurowanie, meble i dywany oraz inwentarz zywy,

c) o wartosci poczatkowej wyzszej niz 0,01 zt i nie przekraczajgcej kwoty 10.000 zi, do
ktorych zalicza sie: telefony, telefaksy, telewizory, dyktafony, sprzet fotograficzny,
noktowizory, nawigacje samochodowe, komputerowe urzgdzenia wielofunkcyjne,
komputerowe urzgdzenia peryferyjne (np.: drukarka, monitor, skaner, zasilacz
i przetacznik, router, czytnik kodoéw paskowych i kreskowych, czytnik kart, projektor
i ekran),

3) przedmioty niskocenne — pozostate skiadniki majgtkowe diugotrwatego uzytku
0 jednostkowej warto$ci nie nizszej niz 40 zt i nie przekraczajgcej kwoty 1.000 zt takie jak:
a) indywidualne wyposazenie pracownikow ewidencjonowane na osobowych kartotekach:
- specjalistyczny sprzet biurowy (np. kalkulatory, maszyny do liczenia, kasety
metalowe, numeratory, metkownice, drukarki do etykiet, lampy biurowe, tasmy
miernicze, drogomierze, pamie¢ przenosna, teczki aktowe, walizki, torby na
notebooka, wagi),

- narzedzia obstugi (elektronarzedzia, pozostate narzedzia konserwatorskie, wozki
sprzatajgce, wozki narzedziowe, odkurzacze, drabinki, kompresorki),

- pozostate w postaci srodkdw przymusu bezposredniego (np. patki, kajdanki, gazy),
lornetki, latarki, ciSnieniomierze, rowery, wykrywacze metali,

b) wyposazenie biur i pomieszczen z zastrzezeniem pkt 2 ppkt b, ¢ ewidencjonowane na
spisie inwentarza (gilotyny do papieru, bindownice, laminatory, niszczarki, zszywacze
elektryczne, wysiegniki pod telefon, wysiegniki pod monitor, radia, magnetofony,
odtwarzacze DVD, zegary scienne, kinkiety, ekspresy do kawy, drabiny, wentylatory,
grzejniki, firany, zastony, czajniki, deski do prasowania, zelazka, apteczki, chtodziarki,
kuchenki elektryczne i mikrofalowe, ogrzewacze wody, pralki, szafki na klucze, tablice),

c) skiadniki majagtkowe ewidencjonowane na kartach samochodowych: akcesoria
samochodowe, blokady na kota,
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d) wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych zwigzane z utrzymaniem gotowosci
bojowej,
€) wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego.

10.Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) wycenia sie w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieh konczacy rok budzetowy.

11. Ulepszenie w obcych $rodkach trwatych zalicza sie do srodkéw trwatych jednostki.

12.Do kosztow zwigzanych z ulepszeniem w obcych Srodkach trwatych zalicza sie catos¢
poniesionych kosztow, o ktérych mowa w ust. 4 na przystosowanie wynajetego obcego $rodka
trwatego do wykorzystania na potrzeby jednostki w okresie i na warunkach okreslonych
w umowie z wiascicielem. Catos¢ poniesionych kosztéw traktowana jest jako srodek trwaty
i podlega umarzaniu.

13.

Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy.

1)

2)

3)

4)

5)

W skfad zestawu komputerowego zawsze wchodzg:
a) jednostka centralna,

b) monitor ekranowy,

c) klawiatura i mysz.

W skfad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ réwniez maszyny i urzagdzenia zaliczone
do grupy 4, podgrupy 49, rodzaju 491 KST w szczegdlnosci przeznaczone do
wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub analogowych, na
0ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz urzadzenia do
przekazywania danych na odlegtos¢.

Elementy zespotu komputerowego stanowigce czesc peryferyjng, tzn. nie przeznaczone do
montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia
Z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg by¢ traktowane jako osobne
obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodow paskowych
i kreskowych, czytnik kart, urzgdzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

Wymiana jakichkolwiek cze$ci sktadowych w zestawie komputerowym lub urzadzeniu
peryferyjnym na odpowiednie czesci wzgledem podstawowych parametrow technicznych
i uzytkowych wykonywana na skutek awarii lub zuzycia stanowi remont. Czescig sktadowg
jest wszystko, co nie moze by¢ odtgczone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany catosci albo
bez uszkodzenia lub istotnej zmiany przedmiotu odtgczonego (czescig sktadowg komputera
sg miedzy innymi: procesor, dysk twardy, pamie¢ RAM, czescig skladowg urzgdzenia
peryferyjnego jest miedzy innymi podajnik papieru).

Zestawy komputerowe mogag by¢ ulepszone w wyniku np. rozbudowy lub modernizacji,
woéwczas ich wartos¢ poczatkowg powieksza sie 0 poniesiong w ciggu roku budzetowego
sume wydatkow przekraczajgcg tgcznie kwote 10.000 zt przeznaczong na nabycie:
a) czesci sktadowych,
b) czesci peryferyjnych w sytuaciji, gdy:
- zakupione elementy o zwiekszonych parametrach techniczno-uzytkowych zostang
przeznaczone na wymiane innych czesci stanowigcych zespot komputerowy
W momencie przyjecia do uzytkowania,
- zakupione elementy zostang przeznaczone na rozbudowe istniejgcego zespotu
komputerowego.
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1.

4,

5.

6) Przewody tgczgce poszczegodlne zestawy komputerowe z serwerem mogg by¢é umieszczone
w nastepujgcy sposob:
a) poprzez ich trwate umieszczenie w $cianie budynku, wowczas zwiekszona zostaje
warto$¢ poczatkowa budynku,
b) poprzez umieszczenie ich na zewnagtrz scian w specjalnych listwach, wowczas
powiekszajg wartos¢ poczatkowg serwera.

§ 28

Inwestycje rozpoczete czyli srodki trwate w budowie to rzeczowe aktywa trwate w okresie
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.

Srodki trwate w budowie wycenia sie wedlug kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku

z ich nabyciem lub wytworzeniem. Wycena obejmuje koszty zwigzane z budowg, zakupem,

montazem, przystosowaniem, ulepszeniem i nabyciem podstawowych srodkéw trwatych oraz

pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
od momentu rozpoczecia budowy lub ulepszenia, az do momentu przekazania zbudowanego
lub_ulepszonego s$rodka trwatego do uzywania. Ponadto do kosztow tych zalicza sie koszty

zwigzane z:

1) nabyciem gruntéw i innych skfadnikow majatku trwatego, w tym pokryciem optat oraz
kosztéw dotyczgcych budowy i montazu,

2) optatami z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizaciji,

3) odsetkami i réznicami kursowymi od kredytéw lub pozyczek zaciggnietych na sfinansowanie
robot w okresie trwania budowy lub ulepszenia danego $rodka trwatego,

4) opracowaniami zatozen techniczno - ekonomicznych, projektow technicznych, zakupem lub
opracowaniem dokumentacji,

5) wykonaniem ekspertyz, analiz, opinii i studiéw, badahn geologicznych, geofizycznych oraz
pomiaréw geodezyjnych,

6) przygotowaniem terenu pod budowe, w tym z wyburzeniem i likwidacjg starych budynkéw
i budowli, jesli ich likwidacja pozostaje w bezposrednim zwigzku z podjeciem nowej budowy,
pomniejszona o warto$¢ odzysku z tego tytutu,

7) Podrézami stuzbowymi zwigzanymi z przygotowaniem i realizacja inwestycji,

8) rownowartoscig otrzymanej nieodptatnie dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz
innymi kosztami zwigzanymi z podjeciem budowy,

9) robotami budowlano — montazowymi, w tym napraw i remontow wykonywanych przed
przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania przez obcych wykonawcéw oraz we
witasnym zakresie,

10) materiatami i innymi wiasnymi rzeczowymi sktadnikami majgtku zuzytymi do budowy,

11) wynagrodzeniem za sprawowanie nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego
wykonawcy podczas budowy,

12) zatozeniem stref ochronnych i zieleni,

13) ubezpieczeniem majgtkowym obiektow w trakcie budowy,

14) odszkodowaniami dla osob fizycznych i prawnych wyniktymi do zakonczenia budowy,

15) pozostatymi pracami w zakresie rozpoczetej i nie zakonczonej budowy oraz zakupami,
montazem i transportem sktadnikéw majgtku, ktére po zakonczeniu budowy stang sie
Srodkami trwatymi albo wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

Przy inwestycjach wieloobiektowych koszty posrednie (wspdlne) zalicza sie¢ na zwiekszenie
wartosci poszczegolnych srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji proporcjonalnie do
kosztow bezposrednich

Koszty inwestyciji, ktére nie daly efektu gospodarczego podlegajg odpisaniu nie pdzniej niz do
konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu.

Zaniechane $rodki trwate w budowie sg odnoszone na zmniejszenie funduszu.
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§ 29

1. Naleznosci dtugoterminowe i krétkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od osob
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej oraz od o0sob
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutow.

2. Do naleznosci jednostki zalicza sie w szczegdlnosci:
1) naleznosci podatkowe,
2) naleznosci nie podatkowe o charakterze publiczno-prawnym,
3) naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

3. Naleznosci jednostki dzieli sie na:
1) wymagalne — jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
2) niewymagalne — jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu sprawozdawczego
jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

4. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedtug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek spfacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wkasnosci lub praw
majatkowych.

5. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty fgcznie z naleznymi odsetkami,
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, to znaczy pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci watpliwych i trudno sciagalnych, przy czym:

1) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy,

2) Wydziat Podatkéw i Opfat oraz Wydziat Ksiegowosci Budzetowej ewidencjonujg odpisy
aktualizujgce zgodnie z ustawg na podstawie sporzgdzonego w terminie do 31 stycznia po
zakonczeniu okresu obrotowego przez dysponentdw czeéci budzetu i zatwierdzonego przez
kierownika jednostki lub osobe upowazniong zestawienia tych naleznosci zgodnie ze
Wzorem Nr 4b.

§ 30

1. Dhlugoterminowe aktywa finansowe jednostki obejmujg gtéwnie udziaty i akcje, ktére wycenia
sie w cenie nabycia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, to znaczy pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizujgce wartos¢ diugoterminowych aktyw finansowych, przy czym:

1) odpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci sg dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy,

2) Wydziat Podatkéow i Optat oraz Wydziat Ksiegowosci Budzetowej ewidencjonujg odpisy
aktualizujgce zgodnie z ustawg na podstawie sporzgdzonego w terminie do 31 stycznia po
zakonczeniu okresu obrotowego przez dysponentdw czeéci budzetu i zatwierdzonego przez
kierownika jednostki lub osobe upowazniong =zestawienia tych aktyw zgodnie
ze Wzorem nr 4

2. W przypadku wniesienia aportdw rzeczowych (np.: srodkéw trwatych, srodkéw trwatych
w budowie, zapaséw obrotowych) wycena aktywow ustalana jest wedtug wartosci godziwe;j.

§ 31

1. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przyjete przez organ stanowigcy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej jednostce organizacyjnej.

2. Wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie bilansu zlikwidowane;j
jednostki. Do ujecia w ewidencji jednostki mienia zlikwidowanych jednostek stuzy bilans
z zatgcznikami  zawierajgcymi  szczegdotowe wykazy ilosciowo-wartosciowe  skfadnikow
majatkowych zlikwidowanej jednostki.
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§ 32

1. Zapasy jednostki to rzeczowe aktywa obrotowe, w sktad ktorych wchodzg miedzy innymi
materialy nabyte do zuzycia na wtasne potrzeby w okresie do 12 miesiecy od dnia bilansowego,
w ktérym poniesiono koszty zwigzane z ich zakupem.

2. Wydatki zwigzane z zakupem materiatdw, ksiegowane sg bezposrednio przy zakupie w koszty.

3. Na dzien bilansowy nie zuzyte materiaty wycenia sie wedtug ceny nabycia drogg inwentaryzacji
metodg spisu z natury z uwzglednieniem ostatnich cen zakupu.

4. Zapasy materiatéw o istotnym znaczeniu dla jednostki wycenia sie wedtug cen nabycia.

§ 33

1. Zobowigzania dtugoterminowe i krétkoterminowe jednostki to obowigzek wykonania
Swiadczeh o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz posiadanych
aktywoéw lub przysztych aktywow jednostki.

2. Do zobowigzan jednostki zalicza sie w szczegolnosci:
1) zobowigzania z tytutu zaptaty za dostawy i ustugi,
2) zobowigzania z tytutu wynagrodzenia,
3) zobowigzania z tytutu podatkéw,
4) zobowigzania z tytulu ubezpieczen.

3. Zobowigzania jednostki wycenia sie wedtug kwoty wymagajgcej zaptaty z uwzglednieniem
odsetek.

§ 34

Fundusze jednostki, rozliczenia miedzyokresowe wykazuje sie w ciggu roku obrotowego w
ksiegach rachunkowych w wysokosci wynikajgcej z prawidtowo udokumentowanych zwigkszen i
zmniejszeh — w wartosci nominalne;j.

§ 35
1. Rezerwy wycenia sie wedtug uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

2. Oszacowanie nastepuje na podstawie doswiadczenia jednostki zdobytego przy dokonywaniu
tego samego typu lub podobnych transakcji albo oszacowania przez ekspertow.

§ 36

1. Srodki pieniezne na rachunku bankowym wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej z
zastrzezeniem pkt 2.

2. Srodki pieniezne na rachunku bankowym w walutach obcych wycenia sie pom obowigzujgcym
na dzien bilansowy srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy bank Polski.
Powstate na dzien wyceny réznice kursowe zalicza sie¢ do przychodow lub kosztow
finansowych.
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§ 37

1. Wynik finansowy jednostki ustala sie zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
| strat.

2. Ewidencja kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki prowadzona jest w ukladzie
rodzajowym kosztéw.

3. Pozostate aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug warto$ci nominalnej
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Dziat IV - EWIDENCJA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ DOKUMENTOWANIE ZMIANY ICH STANU

=

§ 38
Aktywa i pasywa jednostki podlegajg ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Ewidencja syntetyczna aktywéw i pasywow prowadzona jest w Wydziale Ksiegowosci
Budzetowej i Wydziale Podatkéw i Optat zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie
Zdréj w sprawie ustalenia planu kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie Zdrgj
oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta Jastrzebie Zdr¢;.

Ewidencja analityczna aktywow i pasywéw jednostki stanowi uszczegotowienie ewidencii
syntetycznej.

Ewidencja analityczna aktywéw i pasywow prowadzona jest zgodnie z Zarzgdzeniami

Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj w sprawie wykazow zbiordw stanowigcych ksiegi

rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opisu systemu informatycznego

przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ochrony prowadzonych przez jednostke -

Urzad Miasta Jastrzebie Zdrdj oraz w sprawie ustalenia planu kont dla jednostki budzetowej

Urzad Miasta Jastrzebie Zdroj oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta

Jastrzebie Zdrdgj, przez:

1) dysponentéow czesci budzetu w zakresie dokonywanych zakupdéw zapasow materiatdw oraz
przedmiotéw niskocennych,

2) dysponentdw czesci budzetu w zakresie naleznosci objetych importem danych o ktérym
mowa w § 92 ust, 5 pkt 2,

3) Wydziat Ksiegowosci Budzetowej oraz Wydziat Podatkdw i Optat na podstawie kont
analitycznych w zakresie pozostatych aktywow ipasywow z uwzglednieniem zasad
okreslonych w § 39.

§ 39

Rzeczowe sktadniki aktywow trwatych podlegajg ewidencji:

1) ilosciowo — wartosciowej w zakresie srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, w ktérej dla kazdego sktadnika majgtkowego ujmuje
sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych,

2) ilosciowej w zakresie przedmiotow niskocennych prowadzonej w pozaksiegowej ewidencji
na kartotekach w danych grupach rodzajowych (tzw. dziatach) pod oddzielng pozycjg dla
kazdego przedmiotu w jednostkach naturalnych.

Materiaty stanowigce rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym: np. materiaty biurowe,
promocyjne, reprezentacyjne, informacyjne, edukacyjno — profilaktyczne, srodki czystosci,
paliwo, tablice rejestracyjne state i tymczasowe ujmuje sie w ewidencji ilosciowej na kartotekach
w taki sposob, ze:
a) obroty i stany wprowadza sie w jednostkach naturalnych, grupowo dla materiatow
0 wspolnych cechach rodzajowych,
b) ewidencja zakupionego paliwa odbywa sie bezposrednio w ksigzce kontroli pracy
pojazdu samochodowego zawierajgcej w szczegolnosci:
- charakterystyke pojazdu,
- date wydania paliwa,
- ilos¢ litréw wydanego paliwa,
- stan licznika w kilometrach,
- zuzycie paliwa,
- stan paliwa na koniec okresu rozliczeniowego,
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- podpis osoby dokonujgcej rozliczenia,
c) ewidencja zakupionych tablic rejestracyjnych statych i tymczasowych odbywa sie
w formie elektronicznej w szczegdtowosci okredlonej przepisami prawa,
d) kartoteki pozostatych materiatow zawierajg w szczegolnosci:
- grupy materiatow,
- nazwe materiatu,
- date przyjecia / wydania materiatu,
- ilos¢ przyjmowanego / wydawanego materiatu,
- sygnature dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zapiséw w ewidencji,
- dostawce i odbiorce,

3) nadzien 31 grudnia zapasy niezuzytych materiatow podlegajg czynnosciom, o ktérych mowa
w § 32 ust. 3.

§ 40

1. Ewidencje analityczne aktywow i pasywow jednostki prowadzone sg w szczegolnosci na

podstawie:

1) dowodéw ksiegowych zewnetrznych, a w przypadku faktur lub rachunkéw wraz z protokotami
odbioru robdt,

2) dowodow ksiegowych wewnetrznych,

3) decyzji, umoéw z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,

4) formularzy zwigzanych z przejeciem, przekazaniem, likwidacjga Ilub zmiang miejsca
uzytkowania aktywow trwatych i obrotowych.

2. Potwierdzeniem przyjecia oryginalnych dokumentéow, o ktéorych mowa w ust. 1 celem
wprowadzenia do ewidencji prowadzonej przez Wydziat Ksiegowosci Budzetowej oraz Wydziat
Podatkéw i Opfat jest umieszczenie adnotacji:

"przyjeto do realizacji dnia .................. POAPIS ...vvvvieieeeenns :

3. Uregulowania ust. 2 nie stosuje sie do ewidencji naleznosci o ktérych mowa w § 92 ust. 5 pkt 2.

§ 41

1. Uzgodnienie stanu aktywow i pasywow ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng
prowadzonych w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej i Wydziale Podatkéw i Optat dokonuje sie
na koniec okresu sprawozdawczego.

2. Uzgodnienie stanu rzeczowych aktywow w ewidencji analitycznej w uktadzie ilosciowo—
wartosciowym prowadzonej w Wydziale Mienia w zakresie gospodarki gruntami i w Wydziale
Zarzadzania Kryzysowego w zakresie gospodarki materiatami w postaci opatu z ewidencjg
syntetyczng prowadzong w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej oraz w Wydziale Podatkéw
i Optat dokonuje sie nie rzadziej niz na koniec okresu obrotowego.

§ 42

1. Do udokumentowania obrotéw aktywami trwatymi, o ktérych mowa w § 22 ust 2 pkt 1 i 2 nalezy
stosowac nastepujgce formularze:
1) przyjecia;
a) nieruchomosci gruntowej "OT NG" - Wzoér Nr 7b
b) pozostatego aktywa trwatego "OT" - Wzér Nr 7a
2) przekazanie / przyjecie aktywa trwatego w uzywaniu "PT" - Wzér Nr 8,
3) zmiany na skutek:
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4)

5)

a) przemieszczenie aktywa trwatego w uzywaniu w obrebie jednostki ,MT" — Wzor Nr 9a,
b) podziatu, scalenia, zmiany prawa wtasnosci lub KST nieruchomosci gruntowej ,MT NG” -
Wzor Nr 9b,

likwidacja aktywa trwatego:

a)
b)

na skutek sprzedazy "LTS"- Wzér Nr 10a,
w pozostatych przypadkach ,LTZ” — Wzor Nr 10b,

whniosek o likwidacje rzeczowych skfadnikow majgtkowych - Wzoér Nr 11.

2. Dowody, o ktérych mowa w pkt. 1, po sporzadzeniu podlegajg ujeciu w ewidencji syntetycznej
i analitycznej, w trybie okreslonym w § 40 ust. 2

§ 43

1. Dowod OT, OT NG:

1)

2)

3)

4)

5)

stuzy do udokumentowania przyjecia aktywa trwatego do uzytkowania w wyniku zakupu,
ulepszenia, wytworzenia we wtasnym zakresie,

sporzadzany jest

a)

b)

w dniu przekazania do uzywania przez wydziat, ktéry dokonat zakupu, wytworzenia lub
ulepszenia aktywa trwatego lub ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki aktywami trwatymi odrebnym dokumentem z zastrzezenie lit b)

w przypadku nabywania nieruchomosci gruntowej przez wydziat w drodze aktu
notarialnego, decyzji administracyjnej, spadkobrania, orzeczenia sgdu, zasiedzenia, itp.
w okresie dwoch roboczych od daty otrzymania dokumentu informujgcego o podstawie
nabycia. propozycja zapisu Wydziatu Mienia

powinien by¢ sporzgdzony w co najmniej dwdéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a)
b)

oryginat — dla Wydziatu Ksiegowoéci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat,
kopia — dla przejmujgcego w uzytkowanie,

sporzadzany jest na podstawie:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

w przypadku zakupu nie wymagajgcego montazu — faktury VAT dostawcy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

w przypadku zakupu wymagajgcego montazu — oprécz dowoddw wymienionych w pkt 4
ppkt a, rowniez faktury VAT wykonawcow montazu wraz z protokotem odbioru,

w przypadku przyjecia z inwestycji — koncowego protokotu odbioru robot, a w przypadku
obiektow budowlanych rowniez pozwolenia na uzytkowanie,

w przypadku pobrania z magazynu jednostki — dowodu wydania RW,

w przypadku ujawnienia podczas inwentaryzacji — protokotu réznic inwentaryzacyjnych
wraz z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

w przypadku ujawnienia poza inwentaryzacjg — protokotu komisji skfadajgcej sie
z pracownikdw wydziatu, ktéremu kierownik jednostki powierzyt gospodarowanie
sktadnikami majgtku, ujawniajgcej Srodek trwaty wraz z jej decyzja,

w przypadku nieodptatnego otrzymania lub darowizny — umowy,

w przypadku nabywania gruntéw z mocy prawa lub w drodze komunalizacji z wniosku —
decyzji wkasciwego organu,

podpisywany jest przez:

a)

zespot przyjmujacy, w sktad ktérego wchodza:

- naczelnik i pracownik wydziatu, ktory dokonat zakupu, wytworzenia lub ulepszenia
aktywa trwatego i wydziat ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki aktywami trwatymi odrebnym dokumentem, odpowiedzialny za
sprawdzenie merytoryczne,
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6)

- kierownik jednostki lub osoba upowazniona,
- gtéwny ksiegowy budzetu lub osoba upowazniona,

b) naczelnika wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad przyjetym sktadnikiem majagtku,

c) pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej, celem weryfikacji wartosci rozliczeh w
latach zwigzanych z nabyciem przyjeciem lub kosztem aktywa trwatego,

d) pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Podatkéw i Optat odpowiedzialnego
za dekretacje i ewidencje ksiegowg zdarzenia gospodarczego oraz sprawdzenie
formalno-rachunkowe,

e) gtownego ksiegowego jednostki w zakresie zatwierdzenia dekretacji dowodu
ksiegowego.

do dowodu OT zatgcza sie komplet dokumentacji zrédtowej w postaci np. protokotu
koncowego odbioru robdt, aktu notarialnego, karty inwentaryzacyjnej, decyzji
administracyjnej.

2. Podpisany dowod OT stanowi podstawe do zaksiegowania aktywa trwatego w ewidencji
syntetycznej i analitycznej jednostki.

§ 44

1. Dowdd PT:

1)

2)

3)

4)

5)

stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania / przyjecia aktywa trwatego
W uzywaniu,

sporzadzany jest przez wydziat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki aktywami trwatymi odrebnym dokumentem,

nieodptatne przekazanie/przejecie aktywa trwatego:

a) w postaci mienia nieruchomego — nastepuje w trybie okreslonym w Zarzgdzeniu
Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj w sprawie zasad gospodarowania sktadnikami
majgtkowymi obejmujgcymi mienie nieruchome stanowigce wlasnos¢ Miasta Jastrzebie
Zdrdj i Skarbu Miasta,

b) w postaci mienia ruchomego — nastepuje na podstawie zarzgdzenia kierownika
jednostki na wniosek wydziatu, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki majgtkiem,

powinien by¢ sporzgdzony w co hajmniej czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat - dla jednostki przyjmujacej sktadnik majgtku trwatego,

b) pierwsza kopia - dla Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat,

c) druga i trzecia kopia - dla przekazujgcego skfadnik majgtku trwatego, a w przypadku
jednostki Urzad Miasta dla wydziatu, ktéremu zostato powierzone prowadzenie
gospodarki w zakresie przekazywanego aktywa trwatego,

podpisywany jest w przypadku przekazania sktadnika majatku stanowigcego wiasnosé
Urzedu Miasta przez:
a) osoby przekazujgce:

- naczelnika wydziatu, ktéremu powierzono prowadzenie gospodarki aktywami
trwatymi lub upowazniong osobe zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Jastrzebie Zdr6j w sprawie zasad gospodarowania skladnikami majgtkowymi,
obejmujgcymi mienie nieruchome stanowigce wiasnos¢ Miasta Jastrzebie Zdrgj
i Skarbu Panstwa, odpowiedzialnego za sprawdzenie merytoryczne,

- gtéwny ksiegowy budzetu lub osobe upowazniong,

- kierownika jednostki lub osobe upowazniong,

b) osoby przyjmujace,
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1.

2.

c) pracownika Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Opfat
odpowiedzialnego za sprawdzenie formalno — rachunkowe i zgodnosci z ewidencjg
ksiegowg oraz za dekretacje i prawidlowe zaewidencjonowanie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach,

d) gtownego ksiegowego jednostki w zakresie zatwierdzenia dekretacji dowodu
ksiegowego,

6) podpisywany jest w przypadku otrzymania sktadnika majgtku przez:

a) osoby przekazujgce,

b) osoby przyjmujgce:
- naczelnika wydziatu, ktéremu powierzono prowadzenie gospodarki aktywami

trwatlymi odpowiedzialnego za sprawdzenie merytoryczne,

- kierownika jednostki lub osobe upowazniong,
- gtébwnego ksiegowego budzetu lub osobe upowazniong,

c) pracownika Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydzialu Podatkéw i Optat
odpowiedzialnego za sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz za dekretacje
i prawidiowe zaewidencjonowanie zdarzenia gospodarczego w ksiegach,

d) gtbwnego ksiegowego jednostki w zakresie zatwierdzenia dekretacji dowodu
ksiegowego,

7) do dowodu PT zatgcza sie komplet dokumentacji Zrodtowej w postaci protokotéw zdawczo-
odbiorczych.

Sporzgdzony dowod PT w zakresie przekazania skfadnika majgtku, po sprawdzeniu formalno—
rachunkowym przez Wydzial Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziat Podatkéw i Opfat,
przekazywany jest do podpisu kierownikowi jednostki lub osobie upowaznionej oraz gtéwnemu
ksiegowemu budzetu lub osobie upowaznionej, a nastepnie do zatwierdzenia dekretacji dowodu
gtébwnemu ksiegowemu jednostki.

Podpisany, sprawdzony i zatwierdzony dowdd PT stanowi podstawe do dokonania wiasciwych
ksiegowan w ewidenciji syntetycznej i analitycznej jednostki.

§ 45

W celu udokumentowania zmian miejsca uzytkowania aktywa trwatego w trakcie jego
eksploatacji w jednostce moze stuzy¢ dowdd MT, MT-NG ktory:

1) sporzadzany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania aktywa trwatego przez
wydziat, ktéremu powierzono prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi, w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginatdla:
- Woydziatu Ksiegowosci Budzetowej w przypadku pozostatych srodkéw trwatych,
- wydziatu, ktéremu powierzono prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi
w pozostatych przypadkach,
b) pierwsza kopia dla przekazujgcego Ilub przyjmujgcego skiadnik majgtkowy
w uzytkowanie,

2) podpisywany jest przez:
a) przyjmujgcego skfadnik majgtkowy w uzytkowanie,
b) przekazujgcego sktadnik majgtkowy w uzytkowaniu,
C) przez wiasciwego rzeczowo pracownika odpowiedzialnego za sprawdzenie i ujecie
w ewidencji ksiegowe;j.

Dowdd MT, MT-NG stanowi:
1) dla przekazujgcego podstawe do wydania lub przyjecia sktadnika majgtkowego,
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2) dla przyjmujgcego podstawe do przyjecia sktadnika majgtkowego,
3) dokonanie wiasciwych zapiséw w prowadzonych ewidencjach.

§ 46

1. Dowody LTS, LTZ:

1) stluzg do udokumentowania likwidacji aktywa trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy,

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadzane sg w przypadku:

a)

b)

zuzycia, zniszczenia, niedoboru przez komisje likwidacyjng na podstawie orzeczenia
technicznego rzeczoznawcy, protokotu likwidacji lub innych wtasciwych dokumentow,
sprzedazy przez wydziat, ktéry dokonat sprzedazy lub ktéremu kierownik jednostki
powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi, na podstawie np. faktury VAT,
aktu notarialnego, decyzji administracyjnej,

powinny by¢ sporzadzone w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a)
b)

oryginat — dla Wydziatu Ksiegowoéci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat,
kopia — dla wydzialu, ktéremu zostato powierzone prowadzenie gospodarki
zlikwidowanym aktywem trwatym,

podpisywane sg w przypadku zuzycia, zniszczenia, niedoboru przez:

a)
b)
c)

d)

komisje likwidacyjng odpowiedzialng za sprawdzenie merytoryczne,

kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong - zatwierdzajgcego likwidacje
pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Opfat
odpowiedzialnego za sprawdzenie formalno—rachunkowe i zgodnosci z ewidencja
ksiegowg oraz za dekretacie i prawidlowe zaewidencjonowanie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach,

gtdbwnego ksiegowego jednostki w zakresie zatwierdzenia dekretacji dowodu
ksiegowego,

podpisywane sg w przypadku sprzedazy przez:

a)

wydziat, ktéry dokonat sprzedazy Iub ktéremu kierownik jednostki powierzyt
prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi odrebnym dokumentem odpowiedzialny za
sprawdzenie merytoryczne, na podstawie aktu notarialnego, decyzji administracyjnej
wraz z fakturg VAT lub paragonem,

kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong - zatwierdzajgcego sprzedaz,
gtdwnego ksiegowego budzetu lub osobe przez niego upowazniong,

pracownika Woydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydzialu Podatkéw i Optat
odpowiedzialnego za sprawdzenie formalno—rachunkowe i zgodnosci z ewidencja
ksiegowg oraz za dekretacie i prawidlowe zaewidencjonowanie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach,

gtdbwnego ksiegowego jednostki w zakresie zatwierdzenia dekretacji dowodu
ksiegowego,

do dowodu LTZ zatgcza sie komplet dokumentacji Zzrodtowej w postaci:

a)

b)
c)

d)

wniosku o likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych sporzadzonego przez
wydziat, ktéremu zostato powierzone prowadzenie gospodarki zlikwidowanym aktywem
trwatym,

ekspertyzy, orzeczenia technicznego w zakresie zuzycia, uszkodzenia,

zarzgdzenia kierownika jednostki w sprawie powotfania komisji do likwidacji konkretnego
aktywa trwatego,

protokotu z likwidacji aktywa trwatego sporzadzanego przez komisje likwidacyjna,
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7) do dowodu LTS zatgcza sie komplet dokumentacji Zzrodiowej w postaci dokumentéw
zwigzanych ze sprzedazg np. akt notarialny.

2. Sporzadzony dowdd LTZ po sprawdzeniu formalno—rachunkowym przez Wydziat Ksiegowosci
Budzetowej lub Wydziat Podatkéw i Optat, przekazywany jest do podpisu kierownikowi jednostki
lub osobie upowaznionej, a nastepnie do zatwierdzenia gtdwnemu ksiegowemu jednostki
| zaksiegowania.

3. Sporzadzony dowdd LTS przekazywany jest do podpisu kierownikowi jednostki lub osobie
upowaznionej oraz gtébwnemu ksiegowemu budzetu lub osobie przez niego upowaznionej,
a nastepnie do zatwierdzenia gtbwnemu ksiegowemu jednostki i zaksiegowania.

4. Podpisany i sprawdzony dowdd LTS, LTZ stanowi podstawe do wyksiegowania aktywa trwatego
z ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki.

§ 47

1. Likwidacji sktadnikow majgtkowych, o ktérych mowa w § 22 ust 2 pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt 1
dokonuje sie na wniosek okre$lajgcy przyczyny likwidacji, ktéry przygotowuije:
1) osoba uzytkujgca sktadniki majgtkowe,
2) wydziat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi
i obrotowymi.

2. Likwidacja sktadnikbw majgtkowych nie nadajgcych sie do dalszej eksploatacji odbywa sie
poprzez kasacje, polegajacg na wycofaniu z eksploatacji sktadnikéw majgtkowych, ktére utracity
swa wartos$¢ uzytkowg ze wzgledu na:

1) catkowite zuzycie lub zuzycie w znacznym stopniu,

2) zniszczenie na skutek zdarzenh losowych,

3) nieoptacalnosc ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
4) przestarzato$¢ techniczng lub technologiczna.

3. Czynnosci kasacyjne w jednostce polegajg na:

1) przygotowaniu wniosku i zatgczeniu przeprowadzonej ekspertyzy w przypadku, gdy
likwidacja dotyczy kasacji aktywow trwatych, takich jak: maszyny do pisania, maszyny do
liczenia, telewizory, radia, zestawy komputerowe, drukarki, kserokopiarki, telefony,
komputerowe urzadzenia wielofunkcyjne itp.,

2) powotaniu przez kierownika jednostki komisji likwidacyjnej w skfadzie co najmniej trzech
0sOb, w tym:

a) przewodniczgcego — nie moze byC osoba, ktorej kierownik jednostki powierzyt
prowadzenie gospodarki aktywem trwatym lub obrotowym bedgcym przedmiotem
likwidacji,

b) dwoéch cztonkow - w tym pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowe;j
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej sktadnika majgtku
bedacego przedmiotem likwidacji lub pracownika wydziatu, ktéremu kierownik jednostki
powierzyt prowadzenie gospodarki likwidowanego sktadnika majgtkowego ujetego
w ewidencji ilosciowej,

3) przekazaniu decyzji kierownika jednostki o powotaniu komisji gtdbwnemu ksiegowemu
jednostki,

4) dokonaniu przez czionkdw komisji czynnosci likwidacyjnych polegajgcych na zniszczeniu,
unieszkodliwieniu, sprzedazy na surowce wtdrne, oddaniu do utylizacji itp. W przypadku,
gdy likwidacja dokonywana jest:

a) fizycznie przez cztonkéw komisji likwidacyjnej poprzez:

- sprzedaz na surowce wtorne — do protokotu dotgcza sie kserokopie faktury
sprzedazy,
- inny sposob — fakt ten odnotowuje sie w protokole,
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b) przez uprawnione podmioty — do protokotu dotgcza sie stosowne dokumenty,
5) sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonej likwidacji, zawierajgcego:
a) date zniszczenia,
b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik likwidowanego majatku,
C) przyczyne i sposéb zniszczenia,
d) podpisy komisji z podaniem funkgciji, imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego,
e) zatwierdzenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej,
6) sporzadzeniu dowodu LTZ na zasadach okreslonych w § 46 i trybie okreslonym w § 40 ust.
2,
7) zakonczeniu prac komisji likwidacyjnej nie pozniej niz do konca pazdziernika biezgcego roku
celem:
a) dokonania czynnosci zwigzanych z rozchodowaniem z ewidencji ksiegowej w zakresie
aktywow objetych kasacja,
b) uzgodnienia stanéw aktywoéw wystepujgcych w ksiegach inwentarzowych ze stanami
w ewidencji bilansowej i pozabilansowej przed zamknieciem okresu obrotowego.

Odzyski czesci z likwidacji rzeczowych sktadnikow majgtkowych uznane jako przydatne do

wykorzystania w jednostce winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez kierownika
jednostki.

§ 48

W celu racjonalizacji gospodarowania s$rodkami trwatymi, o ktérych mowa w § 27 ust. 9
i wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz zabezpieczenia rzeczowych sktadnikéw majatku,
stosuje sie w jednostce nastepujgce rozwigzania:

1)

2)

3)

oznakowanie (numerowanie) z wyjatkiem nieruchomosci, srodkdéw transportu i inwentarza

zywego, przeprowadzane w celu ich identyfikacji oraz zapobiezeniu przed wymiang, zamiang

lub zaginieciem, poprzez zastosowanie drukéw samoprzylepnych, a w szczegdlnych
przypadkach markeréw. Oznakowanie powinno:

a) zawiera¢ oznaczenie okreslone Wzorem Nr 12 oraz Wzorem Nr 13 i umieszczone by¢
przez caty okres uzytkowania na konkretnym obiekcie i przynaleznym do niego elemencie
w miejscu widocznym,

b) by¢é dokonane przez wydziat, ktéremu powierzono prowadzenie gospodarki skfadnikami
majagtkowymi po uzgodnieniu z Wydziatem Ksiegowosci Budzetowej, przy czym
oznakowania przedmiotow niskocennych dokonuje wydziat, ktéremu powierzono
prowadzenie ich ewidenciji,

ujecie na spisie inwentarza pozostatych srodkow trwatych o charakterze wyposazenia biur

znajdujgcego sie w danym pomieszczeniu i wywieszenie go w tym pomieszczeniu na

widocznym miejscu, przy czym spis inwentarza wystawia wydziat, ktéremu powierzono

prowadzenie gospodarki aktywami trwatymi w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat wywieszony w pomieszczeniu,

b) pierwsza kopia dla osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie pozostatymi srodkami
trwatymi o charakterze wyposazenia,

wprowadzenie osobistej odpowiedzialnosci bezposrednich uzytkownikdbw za stan i ilosé

powierzonego im majatku z wykorzystaniem:

a) kart indywidualnego wyposazenia pracownikéw, np. w postaci umundurowania, odziezy
ochronnej i roboczej, ksigzek, specjalistycznego sprzetu biurowego, narzedzi, sprzetu
komputerowego,

b) kart wyposazenia biur dla sktadnikow majatkowych okreslonego w § 27 ust. 9 pkt 3 ppkt b-c.

Imienna karta uzytkowania prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjny i Straz Miejskg wedtug

Wzoru Nr 14 w dwéch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz posiada pracownik,
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4)

5)

6)

7)

8)

ktéremu przydzielono jakiekolwiek wyposazenie, a drugi egzemplarz jest w posiadaniu wydziatu
prowadzgcego,

wydawanie nowego skfadnika majatku pod warunkiem zwrotu poprzedniego np. na skutek
zuzycia,

nalezyta renowacja, konserwacja i naprawa majatku w uzywaniu, z tym, ze:

a) dokonywana w siedzibie jednostki po godzinach pracy odbywa sie wylgcznie w obecnosci
osoby uzytkujgcej te sktadniki lub pracownika wydziatu, ktéremu kierownik jednostki
powierzyt prowadzenie gospodarki rzeczowymi aktywami odrebnym dokumentem,

b) dokonywana poza siedzibg jednostki i zwigzana z wydaniem sktadnika majgtkowego
nastepuje w obecnosci osoby uzytkujgcej te sktadniki — za pisemnym potwierdzeniem
odbioru pozostajgcego w wydziale, kitéremu powierzono prowadzenie gospodarki
rzeczowymi aktywami trwatymi,

komisyjne likwidowanie majgtku nienadajgcego sie do dalszego uzytkowania w trybie
okreslonym w § 47,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (w tym przedmiotéw

niskocennych), wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych za pomocg kartotek zawierajgcych w szczegdlnosci:

a) nazwe,

b) rodzaj ewidencii,

C) numer inwentarzowy,

d) klasyfikacje:
- $rodkéw trwatych wedtug KST,
- pozostatych srodkéw trwatych (w tym przedmiotéw niskocennych) wedtug dziatdw

identyfikujgcych grupy rodzajowe,

e) date przyjecia do ewidencji (uzytkowania),

f) sygnature akt zawierajgcych dokumenty stanowigce podstawe dokonania zapisow
w ewidencji,

g) charakterystyke / nazwe,

h) wydziat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami
rzeczowymi odrebnym dokumentem,

i) ilos¢ wyrazong w jednostkach miary,

j) warto$¢ inwentarzowg za wyjgtkiem przedmiotéw niskocennych,

k) stawke amortyzacyjng srodkéw trwatych,

ewidencja obcych sktadnikow majatkowych jednostki prowadzona jest pozabilansowo za
wyjatkiem sytuacji okreslonych odrebnymi przepisami prawa.

§ 49

Do udokumentowania zmian stanu posiadania aktywéw obrotowych w postaci zapaséw oraz
rzeczowych aktywow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nie przekazanych do
uzywania nalezy stosowac nastepujgce dokumenty:

1) przyjecie zapasow — PZ zawierajgcego w szczegolnosci:

a) numer,

b) date wystawienia,

c) date przyjecia materiatdbw, rzeczowych aktywéw trwatych i wartosci niematerialnych
I prawnych zgodng z datg protokotu odbioru dostawy,

d) dostawce,

e) nazwe, ilos¢, jednostke miary, cene jednostkowg i tgczng wartos¢ przyjmowanego
stanu,
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)
9)

numer dowodu dostawcy (faktury, rachunku),
podpis osoby uprawnionej do przyjecia,

2) wydanie zapasow na potrzeby wewnetrzne jednostki — RW zawierajgcego w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

)
9)

numer,

date wystawienia,

date wydania materiatbw do zuzycia, rzeczowych aktywow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych do uzytkowania,

odbiorce,

nazwe, ilos¢, jednostke miary, cene jednostkowag i tgczng wartos¢ wydawanego
sktadnika majatku,

podpis osoby uprawnionej do wydania,

podpis osoby odbierajace;j,

3) wydanie zapaséw na potrzeby zewnetrzne — WZ zawierajgcego w szczegdélnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

numer,

date wystawienia,

date wydania materiatbw do zuzycia, rzeczowych aktywow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych do uzytkowani,

odbiorce,

opis na jaki cel zostajg wydane,

nazwe, ilos¢, jednostke miary, cene jednostkowg i tgczng wartos¢ wydawanego
sktadnika majatku,

podpis osoby uprawnionej do wydania,

podpis osoby odbierajace;.

Do dowodu PZ dotgcza sie protokot odbioru dostawy zawierajgcy:

1) date odbioru,

2) numer zamoéwienia,

3) nazwe dostawcy,

4) nazwe odbiorcy,

5) podpis dostawcy i odbiorcy.

Do dowodu RW dotgcza sie pisemne zapotrzebowanie sktadane przez wydziat.

Poza dowodami wymienionymi w ust. 1 wystepujg dowody przychodowe lub rozchodowe

w postaci protokotow stwierdzajgcych nadwyzki lub niedobory i zniszczenia.

Dane wynikajace z dokumentéw, o ktdorych mowa w ust. 1 i 4 podlegajg ujeciu w ewidencji

ilosciowej lub ilosciowo-warto$ciowej w sposob okreslony w § 39.
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DZIAL V - GOSPODARKA ZAPASAMI W POSTACI MATERIALOW ORAZ RZECZOWYCH AK_TYW()W
TRWALYCH | WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH NIE PRZEKAZANYCH DO UZYTKOWANIA

§ 50

1. W jednostce Urzad Miasta sktadowane i przechowywane sg materiaty oraz nabyte rzeczowe
aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne nie przekazane jeszcze do uzytkowania zwane
dalej zapasami w wydzielonych do tego celu zamknietych pomieszczeniach.

2. Pomieszczenia, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja:

1) oznakowaniu tabliczkami z napisem ,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony”,
.Palenie papieroséw zabronione” oraz wyposazeniu w instrukcje przeciwpozarowa,

2) dostosowaniu do wynikajgcych z przepisow prawa wymogéw w zakresie:
a) zabezpieczenia przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem

i kradzieza,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego, sanitarnego oraz warunkéw BHP,

3) wyposazeniu w okratowane okna lub rolety wewnetrzne antywtamaniowe oraz drzwi
antywlamaniowe posiadajgce co najmniej dwa zamki, w tym jeden patentowy. Wyjatek
stanowig wtasciwie zabezpieczone pomieszczenia petnigce funkcje schronu.

3. Za stan, ilos¢ zapasow, ich ewidencje oraz rozliczenie sg odpowiedzialni wiasciwi rzeczowo
pracownicy, ktorym powierzono obowigzki w tym zakresie.

4. Klucze do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1 posiadajg pracownicy, o ktérych mowa
wust. 3, a ich duplikaty sg deponowane w taki sposéb aby w przypadku koniecznosci
(np. pozaru, zalania) mozliwe byto wejscie w celu likwidacji szkody.

5. W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 1 nie mogg przebywac inne osoby pod nieobecnosé
upowaznionych pracownikéw.

§ 51

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 50 ust. 3 przyjmujg obowigzki stuzbowe w formie pisemnej za
potwierdzeniem odbioru oraz sktadajg zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialnej, ktdére
dotacza sie do ich akt osobowych. Osoby te powinny posiadaé znajomosé przepiséw w zakresie
prowadzenia gospodarki zapasami.

2. Do obowigzkow pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zapasow na podstawie obowigzujgcych dowodow obrotu zapasami (PZ),

2) sprawdzenie czy dostarczone i odebrane zapasy odpowiadajg pod wzgledem ilosci, jakosci
i wartosci oraz numeracji fabrycznej, temu jaki otrzymat fizycznie,

3) wydawanie zapasow zgodnie z przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi w tym zakresie, na
podstawie obowigzujgcych dowodow obrotu zapasami,

4) prawidtowe prowadzenie ewidencji ilosciowej lub ilosciowo—warto$ciowej poprzez
dokonywanie wpiséw do ewidencji wszystkich dowoddéw przyjecia i wydania zapaséw
z zachowaniem chronologii wedtug dat i numeréw tych dowoddéw. Zapisy w ewidencji
powinny by¢ dokonywane czytelnie, a btedne zapisy nalezy przekreslic wraz
z zaparafowaniem i opatrzeniem pieczatkg imienng, celem zachowania czytelnosci
poprawianego zapisu,

5) sporzadzanie miesigcznego zestawienia zawierajgcego informacje dotyczace przyjecia
i rozchodowania aktywéw trwatych nie przekazanych do zuzycia oraz materiatdw w postaci
opatu i dostarczenie go do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej w terminie nie pdzniej niz do
pieciu dni po miesigcu, w ktérym nastagpity zmiany w ewidencji. Informacje przedktada sie
w nastepujgcym uktadzie:
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a) zestawienie dowoddéw "PZ" za dany okres sprawozdawczy,

b) zestawienie dowodéw "RW" za dany okres sprawozdawczy,

c) stan magazynu na koniec okresu sprawozdawczego, uzgadniany przez pracownika,
o ktéorym mowa w § 50 ust. 3 z pracownikiem Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej
odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji syntetycznej na koncie 310 ,Materiaty”,

6) nalezyte rozmieszczenie zapaséw wedtug grup, asortymentdéw, rodzajow i wymiarow oraz
wedtug czestotliwosci ich wydawania, w taki sposéb, ze dla kazdego rodzaju zapaséw
wyznacza sie miejsce ioznacza w sposéb umozliwiajgcy ich identyfikacje,

7) utrzymywanie pomieszczenia, o ktérym mowa w § 50 ust. 1 w nalezytym porzadku,
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

8) prawidtowa biezgca konserwacja zapaséw celem zachowania wartosci uzytkowe;j,

9) zabezpieczanie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
lub zanieczyszczeniem,

10) zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg i wtamaniem miedzy innymi przez codzienne
wiasciwe ich zamykanie po skonczonej pracy oraz biezace sprawdzanie i kontrolowanie
stanu zapasow,

11) natychmiastowe pisemne zgtoszenie przetozonemu przypadkoéw naruszenia zamknieé lub
innych usterek oraz stwierdzenia brakéw i uszkodzen stanéw zapasow,

12) umieszczanie w widocznym miejscu instrukcji oraz wszelkich napiséw orientacyjnych,
ostrzegawczych lub porzgdkowych oraz wykazu telefonéw alarmowych,

13) coroczna (lub na wezwanie odpowiednich organoéw jednostki lub instytucji zewnetrznych)
weryfikacja zapasoéw, w tym ustalenie ich przydatnosci oraz sporzgdzanie wykazow
przeznaczonych do uptynnienia, obnizenia ich wartosci, zbednych lub przeznaczonych do
likwidaciji,

14) potwierdzanie na fakturze przyjecia zapasdw przez umieszczenie adnotacji ,zakupione
materialy lub aktywa trwate przyjeto na stan zapasdw zgodnie z protokotem odbioru
dostawy”,

15) prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z prowadzong ewidencjg
analityczna,

16) przygotowanie zapaséw do przeprowadzenia inwentaryzaciji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ solidarng w zakresie
materialnym i dyscyplinarnym gdy:

1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobdr,

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonujg swoje obowigzki, w szczegdlnosci w zakresie
prowadzenia ewidencji iloSciowej oraz zabezpieczenia zapasow, w tym zabezpieczenia
przeciwpozarowegdo,

3) jednostka poniesie z ich winy straty spowodowane niewtasciwym postepowaniem w zakresie
gospodarki zapasami.

4. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 rozpoczyna sie z chwilg
protokolarnego podpisania przez nich spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg
protokolarnego przekazania spisu innym osobom.

§ 52

1. Przyjecie zapasow na stan powinno poprzedzacé:
1) przeliczenie, zwazenie lub w przypadkach, gdy nie jest mozliwe doktadne ustalenie rozmiaru
dostawy — obmiar przedmiotu dostawy,
2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi, jak rowniez
wymogom okreslonym w dokumencie dostawy,
3) w przypadku, gdy niemozliwe sprawdzenie wymienione w pkt 2, weryfikacja poprzez
sprawdzenie rodzaju, ilosci oraz stanu opakowan, jego cech i znakdw.
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2. Wady jakosciowe bgdz braki ilosciowe ujawnione przy odbiorze nalezy udokumentowac
w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Protokét
powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych
w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

3. Zakwestionowany przedmiot dostawy co do jakosci lub ilosci powinien by¢ sktadowany
oddzielnie jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

4. Wady jakosciowe badz braki ilosciowe ujawnione po odbiorze nalezy niezwtocznie
udokumentowac¢ w formie protokotu, a nastepnie przekaza¢ go naczelnikowi wydziatu, ktéremu
kierownik powierzyt prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi. Sposob rozliczania
stwierdzonych niedoboréw lub szkdd ilosciowych i warto$ciowych odbywa sie analogicznie jak
dla niedoboréw i szkod inwentaryzacyjnych wskazany w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Jastrzebie Zdréj w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostki Urzad Miasta Jastrzebie
Zdrdj.

5. W przypadku zdarzen losowych pod nieobecnosé pracownikéw, o ktérych mowa w § 50 ust. 3
komisyjnie dokonuje sie otwarcia pomieszczenia, w ktéorym przechowywane sg zapasy
i przenosi sie je, zachowujgc nastepujgce zasady:

1) w skiad komisji wchodzg: kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona oraz co
najmniej 2 pracownikéw, ktérym kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki
sktadnikami majgtkowymi,

2) przeniesienie zapasow do nowego, zabezpieczonego miejsca ich przechowywania,

3) komisyjne sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci, w ktorym wskazuje sie
nazwe, ilos¢ przeniesionych zapaséw oraz nowe miejsce ich przechowywania,

4) przekazanie niezwtoczne pracownikom, o ktéorych mowa w § 50 ust. 3 podpisanego
protokotu z przeprowadzonych czynnosci.

§ 53

1. Zapotrzebowania na materialy sporzadzane przez poszczegolne wydziaty stanowig podstawe
do:
1) sporzadzenia planu niezbednych potrzeb co do ilosci i rodzaju,
2) sporzadzenia planu zakupu,
3) ujecia w planie finansowo-rzeczowym i jego zmianach niezbednych s$rodkéw na ich
pozyskanie.

2. Szczegdlne zasady gospodarowania materiatami promocyjnymi, w tym procedure ich
wydawania reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta.

§ 54

Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do przeprowadzenia doraznej kontroli gospodarki
zapasami.
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DZIAL VI - KONTROLA FINANSOWA SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 55

1. Procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem aktywami i pasywami jednostki podlegajg kontroli finansowe;.

2. Czynnosci objete kontrolg finansowg w zakresie pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych, zwrotu Srodkoéw publicznych wykonuje:

1) kierownik jednostki,

2) zastepcy kierownika jednostki,

3) Sekretarz Miasta,

4) gtowny ksiegowy jednostki i gtowny ksiegowy budzetu,

5) naczelnicy i inni pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach tworzonych
w toku odpowiedniego postepowania — ze stanem wymaganym.

3. Osoby wymienione w ust. 2 zobowigzane sg w szczegdlnosci do:
1) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,
2) biezgcej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komoérek organizacyjnych,
3) podejmowania dziatan zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania powstawaniu takich w przysziosci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskow do kierownika jednostki.

4. Kontrola finansowa dokonywana jest pod wzgledem:

1) celowosci, ktéra oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania (wydatkiem
a realizacjg zadan ustawowych, statutowych) oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu,

2) legalnosci, polegajgcej na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,

3) gospodarnosci, ktéra oznacza korzystny stosunek nakfadu zwigzanego z dang operacjg do
spodziewanych efektow oraz optymalny dobdr metod i $rodkdéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow.

5. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym dziataniom.
Zwigzana jest z podjeciem decyzji przez kierownika jednostki, zastepcow kierownika
jednostki lub Sekretarza Miasta w sprawie zaciggniecia zobowigzania finansowego
i dokonania wydatku ze srodkéw publicznych, przy czym:

a) poprzedzona jest wstepng oceng celowosci zaciggania zobowigzan i wydatkowania
srodkow, dokonywang przez naczelnika wydziatu bedgcego dysponentem czesci
budzetu na etapie formutowania wnioskow do projektu budzetu i materiatéw
planistycznych w zakresie wydatkéw,

b) negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciggnieciu zobowigzania,

c) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan, wydatkowania srodkow dokonywanej przez osoby, o ktorych
mowa w § 55 ust. 2 kontrolujgcy odmawia podpisu tych dokumentéw i zwraca je
naczelnikowi wydziatu realizujgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,
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2) kontroli biezacej polegajgcej na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu aktywow oraz stanu
ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza, przy czym:

a) ma charakter kontroli funkcjonalnej, wykonywanej na poszczegodlnych stanowiskach,
polegajacej na biezgcej samokontroli pracownika na etapie podejmowania dziatan
w celu realizacji zadan,

b) obejmuje kontrole dokumentéw i kontrole stanow faktycznych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw z uwzglednianiem regulamindw i instrukcji poprzez: kontrole
merytoryczna, rachunkowa, formalng i prawng okreslong od § 12 do § 15,

c) ujawnienie w toku kontroli biezgcych nieprawidtowosci dotyczgcych celowosci,
legalnosci i gospodarnosci skutkuje wstrzymaniem poprzez odmowe podpisu
upowaznionej osoby i podjeciem decyzji dotyczacej dalszego postepowania,

3) kontroli nastepnej polegajgcej na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasziosci
oraz dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane, przy czym:

a) ma charakter dokumentalny i wykonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong oraz gtbwnego ksiegowego jednostki, w sposob okreslony
w§ 16 do § 17,

b) kierownik jednostki lub osoba upowazniona dokonuje kontroli stosowania procedur
ustalonych niniejszym zarzgdzeniem przez poszczegdolne komorki organizacyjne
jednostki,

c) gtowny ksiegowy jednostki dokonuje kontroli dokumentéw ksiegowych w szczegdélnosci
pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci:

- przez przejrzystos¢ rozumie sie stosowanie okredlonych, jednolitych zasad
oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich zbioru, w tym jego przechowywanie
i zabezpieczanie oraz prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i przyjetymi w niniejszym zarzgdzeniu zasadami,

- przez jawno$¢ rozumie sie prowadzenie rachunkowosci w sposob umozliwiajgcy
sporzadzanie, ogtaszanie i udostepnianie sprawozdawczosci budzetowej oraz
finansowej do publicznej wiadomosci.

6. W zakresie gospodarki finansowej kontrola wykonywana jest takze przez Wydziat Kontroli

i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Jastrzebie Zdr¢j, ktory prowadzi:

1) kontrole inspekcyjng (ex post) — po zakohczeniu procesu, ktérej szczegdlowe zasady
okreslone sg Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj w sprawie ustalenia
procedur kontrolnych zwigzanych z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli
oraz postepowania pokontrolnego w jednostkach organizacyjnych Miasta,

2) ocene kontroli i doskonalenia skutecznosci procesdéw, wykonywang przez audytora
wewnetrznego — w zakresie okreslonym w obowigzujgcej Ksiedze Procedur Audytu
Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Jastrzebie Zdro;.

7. W przypadku ujawnienia, na kazdym etapie kontroli dokumentacji finansowej, okolicznosci
wskazujgcych na naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, a takze wykroczenia lub
podejrzenia o popetnienie przestepstwa, osoba dokonujgca kontroli biezgcej zobowigzana jest
do zabezpieczenia dokumentacji potwierdzajgcej wystgpienia tych okolicznosci oraz
bezzwtocznego powiadomienia na piSmie bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki:
1) kierownik jednostki po zapoznaniu sie z dokumentami podejmuje decyzje o stosownych
dziataniach (zawiadomieniu / nie zawiadomieniu wiasciwych organow),

2) projekt zawiadomienia o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przygotowuje Wydziat Kontroli
i Audytu Wewnetrznego przy wspotudziale wydziatu merytorycznego i przedstawia je
kierownikowi jednostki,

3) projekt zawiadomienia o popetnieniu czynu majgcego cechy wykroczenia lub popetnieniu
przestepstwa na podstawie zgromadzonej dokumentacji przygotowuje Wydziat Kontroli
i Audytu Wewnetrznego przy wspoétudziale wydziatlu merytorycznego, po zaopiniowaniu go
przez Radce Prawnego przedktada go kierownikowi jednostki.
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§ 56

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych we
wiasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkéw publicznych
uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

§ 57

Zacigganie zobowigzanh finansowych dokonywane jest zgodnie z zatwierdzonym przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong planem finansowo-rzeczowym oraz obowigzujgcym planem
zamowien publicznych z uwzglednieniem odpowiednio: przepiséw Prawa Zamdwien Publicznych
lub wewnetrznych procedur udzielania zamoéwieh, a w przypadku zaméwien ponizej kwoty
wynikajgcej z przedmiotowych uregulowan na podstawie analizy rynku w szczegdlnosci ceny
i jakosci przedmiotu zamdwienia.

§ 58

Wydatki publiczne dokonywane sg w sposob:
1) celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,
2) umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 59

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie kontroli finansowej, z tytutu nieprawidtowego
i nieterminowego ich wykonania ponoszg odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach szczegdlnych.

§ 60

1. Dokumentacja srodkéw publicznych zwigzana z procesami ich gromadzenia i rozdysponowania
spetnia dwie funkcje:

1) funkcje kontrolng - polegajgcg na tym, iz dokumenty stanowig podstawe kontroli
legalnosci, rzetelnosci, celowosci dokonanych operacji oraz skutecznosci i efektywnosci
podjetych dziatan, a takze rozliczenia os6b odpowiedzialnych za merytoryczny nadzor,

2) funkcje informacyjng — wyrazajgcg sie tym, ze dane wynikajgce z dowoddw majg
zapewni¢ informacje o przebiegu i skutkach dokonanych operacji, w tym dane
0 uczestnikach transakcji oraz innych niezbednych danych stanowigcych podstawe do
rozliczenia z urzedem skarbowym.

2. Dla skutecznosci funkcji, o ktérych mowa w ust. 1 konieczne jest zapewnienie:

1) zgodnosci poszczegoélnych dokumentéw z wymogami formalno—prawnymi, ustalajgcymi
podstawowe zasady ich sporzgdzania, od ktérych przestrzegania zalezy wiarygodno$¢
informacji w ksiegach rachunkowych,

2) zgodnosci danych zawartych w dokumentach ze stanem faktycznym dokonanych operacji,
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3) kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, celem wyeliminowania btedow
w dokumentach zwigzanych z operacjami w zakresie z gromadzenia i rozdysponowania
srodkéw publicznych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej,

4) ochrony dowoddéw dokumentujgcych $rodki publiczne przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zaginieciem i kradzieza.
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DZIAL VIl - ZASADY OPRACOWYWANIA UMOW, UGOD, POROZUMIEN, ZLECEN, ZAMOWIEN
§ 61

1. Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia/zamdwienia przygotowujg naczelnicy wydziatow, ktorym
w planie finansowym jednostki powierzono realizacje zadania budzetowego, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z zasadami wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestry umow, ugdd, porozumienh oraz zlecen/zamowien prowadzone sg w wydziatach, ktérym
w planie finansowym powierzono realizacje zadania.

3. Umowy, ugody, porozumienia i zlecenia/zamowienia podlegajg ewidencji wedtug zasad
okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa, poprzez oznaczenie: ,symbolu wydziatu,
numeru wynikajgcego z jednolitego rzeczowego wykazu akt, numeru umowy roku zawarcia”.

4. Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia/zamoéwienia oraz inne dokumenty ( np. protokoty z
rokowan) na podstawie, ktérych nastapi zaciggniecie zobowigzania finansowego sporzgdza sie
w co najmniej w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego odpowiednio dla:

1) kontrahenta — jeden egzemplarz,
2) Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej- dwa egzemplarze,
3) wydziatu merytorycznego — jeden egzemplarz.

5. Pozostate umowy, ugody, porozumienia sporzgdza si¢ w co najmniej w trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach, z czego odpowiednio dla:

1) kontrahenta —jeden egzemplarz,

2) Woydzialu Ksiegowosci Budzetowej, Wydziatu Podatkow i Optat lub Wydziatu Budzetu -
jeden egzemplarz,

3) wydzialu merytorycznego — jeden egzemplarz.

§ 62

1. Zobowigzanie finansowe wynikajgce z umowy, ugody, porozumienia, musi by¢ zgodne
z planem rzeczowo—finansowym jednostki zatwierdzonym na dany rok budzetowy oraz aktualnie
obowigzujgcym planem zamowien publicznych.

2. Umowy, ugody, porozumienia mogg by¢ zawierane na okres dtuzszy niz jeden rok budzetowy,
jesli organ stanowigcy, odpowiednim dokumentem udzielit takiego upowaznienia organowi
wykonawczemu lub delegacja do zaciggniecie takich zobowigzan wynika z innych przepiséw.

3. Umowy, ugody i porozumienia podpisywane sg przez:

1) naczelnika wydziatu przygotowujgcego, ktéremu powierzono realizacje zadania w planie

finansowym jednostki i oznacza, ze:
a) wszystkie etapy przed zawarciem umowy poprzedzone byty kontrolg wstepng pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci, rzetelnosci i zgodnos$ci z prawem,
b) ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- prawidtowg obstuge umowy, ugody, porozumienia wraz z bezposrednim nadzorem
nad ich wykonaniem,
- rzetelne, terminowe, finansowe i rzeczowe rozliczenie umowy, ugody, porozumienia,
- prawidtowe zastosowanie przepisdw z zakresu zamowien publicznych,

2) radce prawnego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno—prawnym i oznacza, ze ponosi
on odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ z obowigzujgcym stanem prawnym,

3) naczelnika Biura Zamowien Publicznych lub osobe upowazniong — przy umowach, na
podstawie, ktérych zaciggane jest zobowigzanie celem sprawdzenia zastosowania
przepisbw z zakresu zamowien publicznych oraz zgodnosci z planem zamoéwien
publicznych. Podpis oznacza, ze:

a) planowane zaciggniecie zobowigzania jest zgodne z planem zamoéwien publicznych
oraz nie przekracza aktualnie obowigzujgcego planu zamowien publicznych,
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4)

b) stwierdzono, iz czynnosci poprzedzajgce zaciggniecie zobowigzania zostaty wykonane
Zz uwzglednieniem przepiséw i wewnetrznych uregulowan dotyczgcych zamoéwien
publicznych i tym samym nie zgtasza w tym zakresie zastrzezen,

Prezydenta Miasta lub oséb upowaznionych celem ztozenia oswiadczenia woli i oznacza, ze

nie wnosi zadnych zastrzezen co do przedmiotu umowy, ugody i porozumienia,

5) Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej celem udzielenia kontrasygnaty w przypadku,

kiedy zaciggane jest zobowigzanie finansowe przez jednostke. Podpis oznacza, ze:

a) zaciggniecie zobowigzania jest przewidziane do realizacji w planie jednostki,

b) zaewidencjonowane wydatki (zaciggniete zobowigzania) na to zadanie oraz planowane
do zaciggniecia zobowigzania finansowe w wyniku podpisanej umowy, ugody,
porozumienia nie przekraczajg zatwierdzonego rocznego planu finansowego (nie
dotyczy specjalnych upowaznien do zaciggania zobowigzan na okres diuzszy niz rok),

c) stwierdzono, iz czynnosci poprzedzajgce zaciggniecie zobowigzania zostaty wykonane
przez upowaznione osoby i tym samym nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wtasciwych rzeczowo pracownikdw, oceny prawidiowosci merytorycznej zacigganego
zobowigzania.

4. Umowy, ugody i porozumienia podpisywane sg przez wszystkie osoby wymienione w ust.3 z
zastrzezeniem ust 5.

5. Egzemplarz umowy przeznaczony dla kontrahenta moze zawierac tylko podpisy osob o ktorych
mowa w ust 3 pkt 4 i 5.

§ 63

1. Umowa, ugoda i porozumienie zwigzane z zaciggnieciem zobowigzan obcigzajgcych plan
finansowy jednostki dla celéw finansowych, powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

okreslenie stron umowy, ugody i porozumienia (doktadna nazwa strony):

a) osoby fizyczne: imie i nazwisko, adres, PESEL, numer dowodu tozsamosci,

b) osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg: nazwe firmy, adres/siedziba,
Numer ldentyfikacji Podatkowej, REGON, wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
dziatalnosci gospodarczej,

c) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowos$ci prawnej: nazwa
strony i osoby jg reprezentujgce wraz z podaniem ich stanowisk, adres, Numer
Identyfikacji Podatkowej, REGON, nazwa i numer rejestru wilasciwego dla danego
podmiotu,

szczegotowy zakres przedmiotu umowy, porozumienia i ugody, przy czym opis zamdwienia

powinien by¢ zgodny z planem zamowien publicznych,

Kod wykonywanego zawodu........................... - dla uméw zawieranych z osobami

fizycznymi

(zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji

zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania Wyszukiwarka

kodéw zawoddw znajduje sie : na stronie Gtéwnego Urzedu Statystycznego /GUS/ lub na

Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia)

termin realizacji przedmiotu umowy, porozumienia i ugody,

wysokos$¢ wynagrodzenia okreslona jako: kwota netto + stawka VAT (kwota) = kwota brutto,

za wykonanie przedmiotu umowy, porozumienia i ugody. Umowa, porozumienie i ugoda,

jesli zawierana jest na okres dtuzszy niz dany rok budzetowy musi okresla¢ wynagrodzenie

w poszczegolnych latach,

zrédto finansowania, w tym: dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej, rodzaj zadania,

numer i nazwa zadania, pod ktéorym zadanie zostato wprowadzone do realizacji, (jesli jest

wydzielone w uchwale budzetowej, planie finansowym jednostki), z ktérego nastgpi zaptata
wynagrodzenia. W przypadku wystgpienia okolicznosci warunkujgcej zmiane zrodta
finansowania realizacji zadania, dysponent czesci budzetu dokonuje bezzwtocznie zmiany
umowy w formie aneksu. Dopuszcza sie w umowie zapis 0 zmianie zrodia finansowania
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w formie pisemnego, jednostronnego o$wiadczenia. Dokument ten podpisujg osoby
upowaznione do zaciggniecia zobowigzan finansowych oraz kontrasygnuje Skarbnik Miasta
lub osoba upowazniona. W terminie 7 dni od jego sporzgdzenia przesyta sie oswiadczenie

kontrahentowii,

7) klauzule o tresci: ,W sytuacji ustawowej zmiany stawki podatku VAT zmiana wynagrodzenia
Wykonawcy, o ktorym mowa w ................... nastgpi w formie aneksu do niniejszej
umowy”,

8) sposoéb i termin zaptaty — forma bezgotéwkowa z terminem ptatnosci:

a) do 30 dni od dnia ztozenia prawidtowej faktury VAT lub rachunku wraz z kompletem
wymaganych dokumentéw np. protokotu odbioru robét czy kalkulacji kosztéw oraz
wskazaniem roku budzetowego, w ktérym ptatnos¢ ma nastgpic,

b) innym, wskazanym w tresci, jezeli wynika on z odrebnych przepisow prawa,

9) numer konta, na ktére zamawiajgcy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie objete umowa,
porozumieniem i ugodg z zapisem, iz w przypadku zmiany numeru konta, na ktore
zamawiajgcy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie objete umowag, wykonawca sktada
niezwtocznie po zaistnieniu tej okolicznoéci oswiadczenie ze wskazaniem aktualnego konta,
a umowa w tym zakresie nie wymaga zmiany w formie aneksu,

10) wskazanie zamawiajgcego, ktérym jest Jastrzebie-Zdréj — miasto na prawach powiatu jako
ptatnika podatku od towaréw i ustug poprzez adnotacje ,Jastrzebie-Zdréj — miasto na
prawach powiatu” o$wiadcza, ze jest podatnikiem podatku od towardéw i ustug i posiada
numer identyfikacyjny NIP 633-22-16-615", w przypadku transakcji wewngtrzwspoélnotowej
adnotacje: ,Jastrzebie Zdréj— miasto na prawach powiatu” oswiadcza, ze jest podatnikiem
podatku od towarow i ustug i posiada numer identyfikacyjny NIP PL 6332216615",

11) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, porozumienia i ugody (zgodnie
z obowigzujgcym prawem), oraz w sposob zabezpieczajgcy interesy miasta z zastrzezeniem
liter a-c,

a) w sytuacji gdy wskutek okolicznosci, o ktérych mowa w umowie na wykonawstwo,
wystgpi koniecznos¢ przedtuzenia terminu realizacji umowy w stosunku do terminu
przedstawionego w zawartej juz umowie, wykonawca przed zawarciem aneksu,
zobowigzany jest do przedtozenia terminu waznosci wniesionego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy albo — jesli nie jest to mozliwe — do wniesienia nowego
zabezpieczenia na warunkach zaakceptowanych przez zamawiajgcego na okres
wynikajgcy z aneksu umowy,

b) w trakcie realizacji umowy wykonawca moze dokonaé zmiany formy zabezpieczenia na
jedna lub kilka form, o ktérych mowa w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Zmiana formy zabezpieczenia musi byé dokonana z zachowaniem ciggtosci
zabezpieczenia i bez zmiany jego wysoko$ci,

C) przediozenie Zamawiajgcemu zabezpieczenia, o ktorym mowa w lit. a i b warunkuje
podpisanie aneksu wydiuzajgcego termin realizacji zadania

12) wysoko$¢ kar umownych w przypadku opodznienia, zwioki w wykonaniu umowy,
porozumienia i ugody lub jej nienalezytego wykonania albo niewykonania,

13) okreslenie osoby bezposrednio odpowiedzialnej za rozliczenie rzeczowe i finansowe ze
strony jednostki,

14) warunki odbioru przedmiotu umowy, porozumienia i ugody,

15) ,,opis zamoéwienia” zgodny w tresci z planem zamdwien publicznych,

16) informacje w zakresie umow zawieranych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej dotyczaca :

a) potragcenia podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w przypadkach, kiedy,

b) zastrzezenia, ze w przypadku rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej stanowigcej
przedmiot umowy lub objecia czynnosci stanowigcych przedmiot umowy podatkiem VAT
w okresie jej obowigzywania, osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej
zobowigzuje sie do zgtoszenia tego faktu celem aneksowania umowy i rozliczenia jej
fakturg VAT badz rachunkiem wystawionym na: Jastrzebie-Zdréj — miasto na prawach
powiatu, Al. Jézefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, NIP 633-22-16-615
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2. Zmiana umowy, ugody, porozumienia w wyniku, ktérego zaciggane jest zobowigzanie wymaga
sporzadzenia aneksu za wyjgtkiem sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt 5i 7.

3. Umowy zlecenia lub inne umowy zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej sporzadza sie, bez wzgledu na ich wartos¢, w formie pisemnej, przy
czym:

1) osoby, z ktérymi zawarte sg umowy podlegajg zgtoszeniu do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, na podstawie dotgczonego do
umowy oswiadczenia sporzadzonego wedtug Wzoru Nr 15. Wraz z oswiadczeniem do
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej osoba z kitdrg zawiera sie umowe zlecenia lub inng
umowe, przedkiada do wgladu oryginaty dokumentéw do weryfikacji celem stwierdzenia
obowigzku podlegania badz nie podleganiu ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu.

2) osoby, z ktérymi zawarte sg umowy podlegajg opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
0so6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, na podstawie dotgczonego do
umowy oswiadczenia ktore zawiera miedzy innymi:

a) imie nazwisko

b) aktualne miejsce zamieszkania w tym nazwe Wojewddztwa, Powiatu i Gminy

c) Wskazanie Urzedu Skarbowego wiasciwego dla celéw podatkowych

d) PESEL lub NIP

e) Oswiadczenie powiadomienia obecny zakfad pracy/byty zaktad pracy/zleceniodawce o
zmianie identyfikatora podatkowego roku podatkowym, w terminie do 31 grudnia roku
podatkowego, w przypadku rozpoczecia dziatalnoci gospodarczej lub zarejestrowania
sie jako podatnik VAT po dacie ztozenia niniejszego o$wiadczenia.

4. Umowy o dzieto zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
sporzadza sie w przypadku, gdy przedmiot umowy ma charakter tworczy. Zawiera sie jg, bez
wzgledu na jej wartos¢, w formie pisemnej, przy czym oprocz elementéw wyszczegodlnionych
w ust. 1 nalezy wskaza¢ procentowe koszty uzyskania przychodu z tytutu korzystania przez
twércéw z praw autorskich i artystow, wykonawcéw z praw pokrewnych celem prawidtowego
naliczenia i potrgcenia podatku dochodowego od os6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Umowy zwigzane z przekazaniem dotacji z budzetu Miasta powinny zawieraC w tresci zapisy
wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw prawa z zakresu finanséw publicznych i przepiséow
szczegolnych.

6. Umowa, ugoda, porozumienie nie moze zawiera¢ wolnych, niewypetnionych miejsc, (jezeli
dokument posiada nie wypetnione miejsca nalezy, wéwczas miejsca te trwale wykreskowac).

7. Umowy, ugody, porozumienia zawierajg wszystkie wskazane wytyczne w zakresie stosowania
Ustawy prawo Zamowien Publicznych.

§ 64

1. Umowa, ugoda i porozumienie w wyniku, ktérej powstaje nalezno$¢ na rzecz budzetu Miasta,
dla celéw finansowych, powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) okreslenie stron umowy, ugody i porozumienia (doktadna nazwa strony):
a) osoby fizyczne: imie i nazwisko, adres, Numer Identyfikacji Podatkowej, PESEL, numer
dowodu tozsamosci,
b) osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg: nazwe firmy, adres/siedziba,
Numer ldentyfikacji Podatkowej, REGON, numer wpisu do dziatalnosci gospodarczej,
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c) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej: nazwa
strony i osoby jg reprezentujgce wraz z podaniem ich stanowisk, adres, Numer
Identyfikacji Podatkowej, REGON, nazwa i numer rejestru wiasciwego dla danego
podmiotu,

2) szczegotowy zakres przedmiotu umowy, ugody i porozumienia,

3) okres realizacji przedmiotu umowy, ugody i porozumienia,

4) wysokos¢ wptaty (wptat) do budzetu: wptata brutto, z wyszczegdlnieniem stawki i kwoty
podatku od towaru i ustug, zwolnienia z podatku od towaréw i ustug lub nie podleganie
w zakresie opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug,

5) okreslenie klasyfikacji budzetowej (w tym: dziat, rozdziat, paragraf, rodzaj zadania), w ktorej
zaplanowano wptyw naleznosci budzetowej. W przypadku wystgpienia okolicznosci
warunkujgcej zmiane klasyfikacji budzetowej, dysponent czesci budzetu dokonuje
bezzwtocznie zmiany umowy w formie aneksu. Dopuszcza sie w umowie zapis o zmianie
klasyfikacji budzetowej w formie pisemnego, jednostronnego o$wiadczenia. Dokument ten
podpisujg osoby upowaznione. W terminie 7 dni od jego sporzgdzenia przesyta sie
oswiadczenie kontrahentowi.

6) klauzule o tresci: ,W sytuacji ustawowej zmiany stawki podatku VAT zmiana wynagrodzenia
Wykonawcy, o ktorym mowa w ................... nastgpi w formie aneksu do niniejszej
umowy”,

7) terminy ptatnosci na rzecz budzetu, a w przypadku ich niedochowania pobieranie odsetek
lub innych dodatkowych naleznosci np. kar, odszkodowan,

8) wskazanie numeru konta, na ktére winna by¢ dokonywana wptata. W przypadku jego
zmiany, o$wiadczenie ze wskazaniem aktualnego konta a umowa w tym zakresie nie
wymaga zmian w formie aneksu.

9) adnotacje ptatnika podatku od towaréw i ustug o tresci: ,Jastrzebie-Zdréj — miasto na
prawach powiatu” oswiadcza, ze jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug i posiada
numer identyfikacyjny NIP 633-22-16-615", w przypadku transakcji wewngtrzwspdlnotowej
adnotacje: ,Urzad Miasta Jastrzebie Zdroj oswiadcza, ze jest podatnikiem podatku od
towarow i ustug i posiada numer identyfikacyjny NIP PL 63322216615”,

10) okreslenie osoby bezposrednio odpowiedzialnej za realizacje ze strony jednostki.

2. Zmiana umowy, ugody, porozumienia w wyniku, ktérego dokonywana jest wptata wymaga formy
pisemnej, z wyjatkiem ust. 1 pkt 5.

3. Umowa, ugoda, porozumienie nie moze zawieraC wolnych, niewypetnionych miejsc, (jezeli
dokument posiada nie wypetnione miejsca nalezy, wowczas miejsca te trwale wykreskowac).

§ 65

1. Zlecenie/zamoéwienie jest dokumentem sporzagdzanym wedtug Wzoru Nr 16 w sytuacii, gdy:
1) nie jest mozliwe sporzgdzenie umowy, porozumienia bgdz ugody,
2) realizacja zadania na jego podstawie nie spowoduje dla zamawiajgcego negatywnych
skutkow finansowych i prawnych.

2. Zlecenie/zamodwienie nie moze dotyczy¢ osoby fizycznej nie moze:
1) dotyczy¢ osoby fizycznej
3) stanowi¢ zaciggniecia zobowigzania obcigzajgcego plan finansowy jednostki w latach
nastepnych,

3. Zlecenie/lzamowienie podpisywane jest przez:
1) naczelnika wydziatu przygotowujgcego, ktéremu powierzono realizacje zadania w planie
finansowym budzetu Miasta i oznacza, ze:
a) wszystkie etapy przed sporzadzeniem zlecenia/zamowienia poprzedzone byty kontrolg
wstepng pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci, rzetelnosci i zgodnosci
Z prawem,
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b) ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- prawidtowg obstuge zlecenia/zamowienia wraz z bezposrednim nadzorem nad jego
wykonaniem,
- rzetelne, terminowe, finansowe i rzeczowe rozliczenie zlecenia/zamoéwienia,
- prawidtowo zastosowane przepisy z zakresu zamowien publicznych,
2) naczelnika Biura Zamoéwien Publicznych lub osobe upowazniong celem sprawdzenia
zgodnosci z planem zamowien publicznych.

Podpis oznacza ze:

a) planowane zaciggniecie zobowigzania jest zgodne z planem zamoéwien publicznych oraz

nie przekracza aktualnie obowigzujgcego planu zaméwieh publicznych,

b) stwierdzono, iz czynnosci poprzedzajgce zaciggniecie zobowigzania zostaty wykonane

Zz uwzglednieniem przepiséw i wewnetrznych uregulowan dotyczacych zamowien
publicznych i tym samym nie zgtasza w tym zakresie zastrzezen,
3) Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej oznacza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co
do przedmiotu zlecenia/zaméwienia,
4) Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej celem udzielenia kontrasygnaty. Podpis oznacza,
ze:

a) zaciggniecie zobowigzania jest przewidziane do realizacji w planie jednostki,

b) zaewidencjonowane wydatki (zaciggniete zobowigzania) na to zadanie oraz planowane
do zaciggniecia zobowigzania finansowe w wyniku podpisanego zlecenia/zamdwienia
nie przekraczajg zatwierdzonego rocznego planu finansowego,

c) stwierdzono, iz czynnosci poprzedzajgce zaciggniecie zobowigzania zostaty wykonane
przez upowaznione osoby i tym samym nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikdéw, oceny prawidtowosci merytorycznej zacigganego
zobowigzania.

5. Zobowigzanie wynikajgce ze zlecenia/zamowienia musi by¢ zgodne z planem rzeczowo-
finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy oraz aktualnie obowigzujgcym planem
zamowien publicznych.

6. Zmiana zlecenia/zamdéwienia w wyniku, ktérego zaciggane jest zobowigzanie wymaga formy
pisemnej.

7. W przypadku, gdy podczas weryfikacji zlecern/zamowien zostang stwierdzone btedy, dokumenty
te nie uzyskujg akceptacji i sg zwracane do wydziatu, ktéry je przygotowat.

§ 66

1. Projekty uméw, ugdd, porozumien i innych dokumentéw ( np. protokotdw z rokowan)
zwigzanych z zaciggnieciem zobowigzania obcigzajgcego plan Finansowy jednostki podlegaja
ujeciu w ” Wykazie Projektow Umow, Ugdd i Porozumien”, prowadzonym w Wydziale Budzetu
wedtug Wzoru Nr 17a.

8. Umowy, ugody i porozumienia i inne dokumenty ( np. protokoty z rokowan) podlegajg ujeciu w
,Wykazie Umow, Ugdd i Porozumien”, prowadzonym w Wydziale Budzetu wedtug Wzoru Nr
17b.

§ 67

1. Projekty umow, ugdd, porozumien i innych dokumentéw w wyniku, ktérych zostanie zaciggniete
zobowigzanie finansowe, podpisane przez:
1) naczelnika wydziatu,
2) Sekretarza Miasta lub inne osoby upowaznione przez kierownika jednostki do wystepowania
w imieniu Miasta,
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3) radce prawnego,
a nastepnie przedktadane sg do:

a) Biura Zamowien Publicznych nie pdzniej niz w czwartek kazdego tygodnia do
godziny 10.00 w celu uzyskania podpisu naczelnika Biura Zamowien Publicznych
lub osoby upowaznionej

b) Wydzialu Budzetu nie pdzniej niz w pigtek kazdego tygodnia do godziny 10.00
wraz z przestaniem drogg elektroniczng danych do ,Wykazu Projektow Umdéw,
Ugdd i Porozumien”.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu, dokonuje sprawdzenia w tresci projektéw elementéw
wynikajgcych z § 63 i przekazuje je do Wydziatu Ksiegowos$ci Budzetowej.

3. Pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym i formalnym oraz zabezpieczenia w planie finansowym poszczegdélnych
dysponentow czesci budzetu (wedlug obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej i okreséw
zaciggania przysztych zobowigzan) oraz ujecia w ewidencji pozabilansowe;j.

Podpis z datg oznacza ze:

1) zapisy tresci sg poprawne pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

2) istnieje zabezpieczenie w planie finansowym dla przysztych zobowigzan finansowych,
3) dokonano stosownych zapisow w ewidencji pozabilansowej.

4. Projekty po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust 1-3 zostajg zwrécone do wydziatu, ktéry je
przygotowat celem przedtozenia drugiej stronie do podpisu.

5. Projekty, dla ktérych w toku czynnoéci weryfikacyjnych stwierdzono btedy nie uzyskujg
akceptacji i zostajg zwrécone do wydziatu, ktory je przygotowat celem m.in. skorygowania
btednych zapiséw.

§ 68

1. Naczelnicy wydziatéw w terminie nie pdzniej niz we wtorek kazdego tygodnia do godziny 10.00
przedktadajg do Wydziatu Budzetu:

1) projekty, o ktérych mowa w § 67 podpisane przez drugg strone,

2) pozostate projekty umow, ugod, porozumien podpisane przez naczelnika wydziatu,
Sekretarza Miasta lub inne o0soby upowaznione przez kierownika jednostki do
wystepowania w imieniu Miasta, radce prawnego, wraz z przestaniem drogg elektroniczng
danych do ,Wykazu Umdw, Ugdd i Porozumien”.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu, dokonuje sprawdzenia w treéci projektéw, o ktérych mowa w
ust.1 pkt 2 elementéw wynikajgcych z § 64 i przekazuje te, ktére dotycza:

1) naleznosci zwigzanych 2z realizacjg projektéw realizowanych z udziatem $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej - pracownik wydziatu
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i formalnym umieszczajgc swoj podpis,

2) naleznosci z tytutu dotacji ze Srodkow krajowych do Wydziatu Budzetu - pracownik wydziatu
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i formalnym umieszczajac swdj podpis,

3) pozostatych naleznosci na rzecz jednostki do Wydziatlu Podatkéw i Optat - pracownik
wydziatu dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i formalnym umieszczajgc
swoj podpis,

4) pozostatych zdarzen gospodarczych do Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej - pracownik
wydziatu dokonuje sprawdzenia pod rachunkowym i formalnym umieszczajgc swéj podpis.

5) Projekty, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2, dla ktérych w toku czynnosci kontrolnych
stwierdzono nieprawidtowosci nie uzyskujg akceptacji i zostajg zwrdécone do wydziatu, ktory
je przygotowat celem skorygowania btednych zapisow.

3. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 pracownik Wydziatu Budzetu przekazuje Skarbnikowi
Miasta celem wniesienia na narade ogolng do podpisania przez osoby wystepujgce w imieniu
jednostki.

4. Umowy, ugody, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zaciggnieciem zobowigzania
obcigzajgcego plan finansowy jednostki po naradzie przekazywane sg do Wydziatu Ksiegowosci
Budzetowej celem ujecia w ewidencji zaangazowania planu wydatkdéw budzetowych
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prowadzonej dla poszczegélnych dysponentow czesci budzetu wedlug obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i okreséw zacigganych zobowigzan. Ujecie te odnotowuje sie na jednym
egzemplarzu dokumentu uzywajgc zapisu:
,2Jjeto w ewidencji zaangazowanych wydatkéw Nr............ , data......... , podpis......... " Jeden
egzemplarz podpisanej umowy, ugody, porozumienia i innych dokumentéw wraz z kompletem
oryginalnych zatgcznikéw oraz adnotacjg o ujeciu w ewidencji zaangazowanych wydatkow,
pozostaje w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej

5. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 po podpisaniu przez osoby wystepujgce w imieniu jednostki
i po dokonaniu czynnosci o ktérych mowa w ust 4 przedktadane sg do Skarbnika miasta lub
osoby przez niego upowaznionej celem udzielenia kontrasygnaty poprzez parafowanie
poszczegodlnych kartek i ztozenie podpisu

6. Jeden egzemplarz podpisanej umowy, ugody lub porozumienia o ktérych mowa w § 61 ust.5,
dysponenci czesci budzetu przedktadajg w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy:
1) w zakresie przyznanych dotacji z krajowych srodkéw publicznych — do Wydziatu Budzetu,
2) w zakresie przyznanych dotacji z bezzwrotnych srodkoéw zagranicznych — do Wydziatu

Ksiegowosci Budzetowej,

3) w pozostatym zakresie, z zastrzezeniem ust. 7 — do Wydziatu Podatkow i Optat.

7. Umowy, ugody lub porozumienia w wyniku, ktérych powstaje nalezno$¢ na rzecz budzetu
Miasta, na podstawie ktérych dysponent czesci budzetu dokonuje przypisu naleznoéci
w programie komputerowym okreslonym w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdrgj
w sprawie wykazow zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych i opisu systemu informatycznego przetwarzania danych ksiegowych — pozostajg
u dysponenta czesci budzetu.

8. Dysponenci czesci budzetu zobowigzani sg do niezwtocznego przedktadania odpowiednio do
wydziatow pisemnej informacji o rozwigzaniu uméw na podstawie ktorych powstata naleznosé
na rzecz jednostki. Informacja powinna zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nazwe kontrahenta,

2) numer i date umowy, z ktérej wynikata naleznosc,
3) date rozwigzania,

4) inne istotne dane potrzebne do korekty naleznosci.
Informacja nie dotyczy umoéw okreslonych w ust. 7.
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Dziat VIIl - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW

§ 69

Zaangazowaniem jest wywotanie przez dysponentéw czesci budzetu takiego stanu prawnego, ktéry
spowoduje w przysziosci obowigzek dokonania wydatkédw w wyniku zaciggnietego zobowigzania
w ramach zatwierdzonego planu finansowego jednostki oraz planu zamowien publicznych.

§70
Wielkos¢ zaangazowanych wydatkéw wynika z:
1. umoéw oraz anekséw do umow,
2. ugod, porozumien,
3. umow o prace,
4. protokotow z rokowan,
5. zlecen/zamodwien,
6. decyzji,
7. postanowien,
8. niesptaconych z lat poprzednich zobowigzan wymagajgcych dokonania wydatkéw w roku
biezgcym,

9. innych dokumentéow powodujgcych koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych np. faktury,
rachunki, polecenia wyjazdu stuzbowego, wnioski o zaliczke, dyspozycje przekazania dotacji.
§71
1. Wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw podlega ewidencji w Wydziale Ksiegowoéci Budzetowej

oraz w Wydziale Podatkéw i Optat zgodnie z Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj

w sprawie ustalenia planu kont dla jednostki budzetowej Urzgd Miasta Jastrzebie Zdréj oraz

planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci

budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta Jastrzebie Zdro;.
2. Zaangazowanie wydatkéw ewidencjonuje sie oddzielnie dla:

1) wydatkéw roku biezgcego, wowczas warto§¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego,

2) wydatkow przysziych lat, jednak warto$¢ zaangazowania wynika¢ musi z przepisu prawa
zezwalajgcego na zaciggniecie zobowigzan z tego tytutu np. uchwaly budzetowe;j,
wieloletniej prognozy finansowej

§72
1. Podstawa do ujecia w ewidenc;ji jednostki zaangazowania wydatkow sg nastepujgce dokumenty:

1) umowa, ugoda, porozumienie oraz aneksy,
2) zlecenie/zamodwienie,
3) protokoty z rokowan,

4) pisemna dyspozycja kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej
0 zaangazowaniu wydatkow statych, okreslajgca wysokos¢ angazowanych wydatkow, ktore
wynikajg z dokumentacji zrodtowej prowadzonej i przechowywanej przez dysponenta czesci
budzetu. Dyspozycja sporzadzona jest wedtug Wzoru Nr 18 dla:

a) wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

b) wydatkow osobowych nie zaliczanych do wynagrodzen,

¢) wydatkéw na optaty za media np.: energia, woda, gaz, CO, telefony,
d) wydatkéw na ustugi pocztowe,
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e) dotacji dla instytucji kultury,

f) odpiséw na ZFSS,

g) diet dlaradnych,

h) sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

i) skladek na ubezpieczenia zdrowotne,

i) sktadek na Fundusz Pracy,

k) optat, pozostatych sktadek, podatkéw,

[) odsetek od kredytéw lub pozyczek,

m) wydatkow za bankowg obstuge budzetu Miasta,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego dla podrézy krajowych, rozliczenie kosztow podrozy
stuzbowej zagranicznej,

6) wniosek o zaliczke udzielang pracownikowi,

7) zwigzane z pozostatymi wydatkami majgcymi charakter sporadyczny lub jednorazowy, ktére:

a) mogg by¢ dokonywane poza ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi

uregulowaniami jednostki udzielania zamowien,

b) nie sg realizowane na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w § 70 ust. 1-8.

Dysponent czesci budzetu umieszcza woéwczas na nich adnotacje: ,Wydatek nalezy ujgc

w ewidencji zaangazowania wydatkow”,

8) korekta zaangazowania wydatkéw sporzgdzona jest wedlug Wzoru Nr 19 w nastepujacy
sposob:

a) dla wydatkbw dokonanych na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt 1-3
dysponenci czesci budzetu zobowigzani sg do korygowania zaangazowania
bezposrednio po:

- zakohczeniu realizacji zadania lub uptywie terminu dla umoéw, ugdd, porozumien,
- zakohczeniu realizacji zadania dla zlecen/zaméwien, protokotéw z rokowan,

b) dla wydatkéw wymienionych w pkt 4 dysponenci czesci budzetu zobowigzani sg do
korygowania zaangazowania w okresach kwartalnych to jest do ostatniego dnia
kazdego kwartatu,

c) dla wydatkéw zrealizowanych z udzielonej pracownikowi zaliczki, o ktérej mowa w pkt 6
na dokumentach zrédtowych stanowigcych podstawe jej rozliczenia dysponent czesci
budzetu umieszcza adnotacje:

,dokona¢ zmniejszenia / zwiekszenia zaangazowania wydatkbw w kwocie ............

dziat ......... rozdziat ......... paragraf ......... numer zadania ......... rodzaj zadania ...... .
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Ksiegowo$ci
Budzetowej oraz Wydziatu Podatkéw i Optat przed dokonaniem wydatku.
§73
1. Celem wypelnienia obowigzku kontroli dysponenci czesci budzetu otrzymujg z Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéow i Optat kwartalne informacje dotyczace
wysokosci zaangazowanych wydatkow.
2. Na wniosek dysponenta czesci budzetu informacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢
sporzgdzona w innych terminach.
§74
W przypadku stwierdzenia rdéznic przez dysponenta czesci budzetu, polegajgcych na mylnym

ksiegowaniu, Wydziat Ksieggowosci Budzetowej lub Wydziat Podatkéw i Optfat w ciggu trzech dni od
daty przekazania informacji o zaangazowanych wydatkach dokonuje korekty.
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§ 75

1. Zaangazowanie na dzien konczacy rok obrotowy stanowi wartos¢ wydatkowanych kwot
wynikajgcych z zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.

2. Wartos¢ wydatkéw, ktore nie wygasty z uplywem roku budzetowego powinny by¢
zaangazowane w wysokosci planu uchwalonego przez rade na podstawie dokumentow,
o ktérych mowa w § 72.
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Dziat IX - DOKUMENTOWANIE WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
§ 76

1. Wydatki publiczne to s$rodki publiczne wydatkowane na realizacje przedsiewzie¢ ujetych
w zatwierdzonym planie finansowo-rzeczowym i aktualnie obowigzujgcym planem zamowien
publicznych.

2. W jednostce dla realizacji wydatkow obowigzuje obrét bezgotéwkowy.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ wyptacona gotéwka poprzez czek.
Pobranie gotowki z banku przy uzyciu czeku nastepuje przez osobe w nim wskazang. Przy
wystawianiu czeku obowigzujg nastepujgce zasady:

1) czek, na podstawie kompletnych dowodow zrédiowych, wystawia wiasciwy rzeczowo
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej,

2) czek sporzadza sie w jednym egzemplarzu,

3) czek zatwierdzajg osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym,

4) osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac¢ jego odbior w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

4. Wydatki dokonywane sg na podstawie dowodéw ksiegowych okreslonych w dziale Il — Zasady
rachunkowosci.

5. Dowdd stanowigcy podstawe do wydatkowania srodkéw publicznych przed przekazaniem do
Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat winien byc¢:
1) czytelny i estetyczny,
2) sprawdzony wedtug zasad okreslonych w § 12 do § 14,
3) zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

6. Dowody stanowigce postawe do zaptaty zobowigzan jednostki powinny by¢ dostarczone do
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat:
1). nie pdzniej niz na 10 dni przed terminem zaptaty, z zastrzezeniem pkt 2, ust 7.
2). nie pdzniej niz do 3-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono
celem zaksiegowania ich jako zobowigzania oraz ujecia w sprawozdawczosci budzetowe;j,
3). w terminie krétszym niz wymieniony w pkt 1 wraz z pisemnym wyjasnieniem,
4). po oznaczonym terminie ptatnosci wraz z pisemnym wyjasnieniem zaistniatej sytuacji oraz:

a) prolongatg w przypadku wyrazenia zgody przez kontrahenta na wydtuzenie okresu
ptatnosci lub oswiadczeniem kontrahenta o rezygnacji z naleznych odsetek z tytutu
nieterminowego uregulowania zobowigzania,

b) w pozostatych przypadkach, kiedy zachodzi koniecznos¢ zaptaty odsetek ze Srodkow
publicznych, zostaje wdrozona przez dysponenta czesci budzetu odpowiednia
procedura, a zaptata nastepuje na podstawie zatwierdzonej przez kierownika jednostki
dyspozyciji.

7. Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych o ktérych mowa w pkt. 1-4 bedgcych fakturami VAT w
rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug okresla zarzgdzenie w sprawie
ustalenia zasad prowadzenia rozliczeh podatku od towardéw i ustug w jednostce Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdroj.

8. Nie zastosowanie sie do wymogodw, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 stanowi podstawe do odmowy
przyjecia dowodu stanowigcego podstawe do wydatkowania srodkow publicznych.

9. Przyjecie dowodow ksiegowych do realizacji nastepuje wedtug trybu okreslonego w § 40 ust. 2,
a na wniosek przedktadajgcego réwniez poprzez potwierdzenie przyjecie dowodu na Kkopii
dokumentu lub w przedtozonym rejestrze czy ewidencji.
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10.

11.

2.

Dowody, o ktérych mowa w ust. 4 przed wykonaniem operacji bankowej zwigzanej z realizacjg
dyspozycji srodkami publicznymi winny zosta¢ sprawdzone przez pracownika Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej lub Wydziatu Podatkow i Optat wedtug zasad okreslonych w § 13 do
§ 15 oraz zatwierdzone przez gtéwnego ksiegowego jednostki.

Dowody, o ktérym mowa w ust. 4 stanowig podstawe do zrealizowania wydatku w sposob
umozliwiajgcy terminowe wywigzanie sie z zaciggnietego zobowigzania, z uwzglednieniem
oznaczonego terminu. Za niezaptacenie naleznosci w wyznaczonym terminie, w przypadku
posiadania petnej dokumentacji i $rodkéw, ponosi odpowiedzialnos¢ wtasciwy rzeczowo
pracownik Wydziatu Ksiegowo$éci Budzetowej lub Wydziatu Podatkéw i Optat.

§ 77

Wydatki z tytutu wynagrodzen na podstawie umowy o prace sg realizowane poprzez liste ptac
zawierajgcg w szczegolnosci:

1) numer,

2) miesigc, ktérego dotyczy,

3) nhazwe wydziatu,

4) imie, nazwisko i numer ewidencyjny pracownika,

5) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia, z rozbiciem na:

a) poszczegolne skladniki ptacy (ptaca zasadnicza, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny, premia, prowizja, itp.),

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

C) nagrody,

d) odprawy ijubileusze,

e) ekwiwalent za urlop,

f)  zwrot wynagrodzenia lub zasitku za czas choroby,

g) zasitek macierzynski,

h) zasitek z tytutu opieki nad dzieckiem i chorym cztonkiem rodziny,

i) potrgcenia (za czas nieobecnosci, sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, zajecia sgdowe i komornicze, pozyczki z PKZP
oraz ZFM, inne dobrowolne wskazane przez pracownika),

6) zbiorczg sume do wyptaty,
7) klasyfikacje budzetowg, numer i rodzaj zadania,
8) date i podpisy:

a) osoby sporzadzajgcej — pracownika Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej, ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ujecie w listach ptac wynagrodzen wynikajgcych
z dokumentow stanowigcych podstawe do wyptaty wynagrodzenia,

b) osoby sprawdzajgcej — Kierownika Referatu Kadr Wydziatu Organizacyjnego, ktory
stwierdza iz ujete w listach wynagrodzenia nie budzg watpliwosci pod wzgledem
prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

C) o0sOb zatwierdzajgcych — gtownego ksiegowego budzetu lub osoby przez niego
upowaznionej oraz kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Dokumentami stanowigcym podstawe do sporzadzenia listy ptac sg dokumenty przygotowywane
przez Wydziat Organizacyjny, w szczegolno$ci:
1) umowa o prace i jej zmiana, z przeznaczeniem dla:
a) pracownika,
b) Wydziatu Organizacyjnego,
c) Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej,
2) inne dokumenty przyznajgce np. nagrody, premie, odprawy, dodatki, itp. w co najmniej
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) Wydzialu Organizacyjnego,
b) Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej.
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3. Na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 Wydziat Organizacyjny sporzgdza

dyspozycije ptacowg, w nastepujgcy sposob:

1) uwzgledniajgc zmiany w zakresie umow o prace, innych decyzji kierownika jednostki oraz
Swiadczen w stosunku do ostatniej dyspozycji ptacowej,

2) zawierajgc dane:
a) nazwisko i imie osoby (osob), ktorej dotyczy,
b) wskazanie wydziatu,
c) wskazanie poszczegolnych skladnikow wynagrodzen, w tym wynikajgcych z innych

decyzji kierownika jednostki oraz $wiadczen, ktérych dotyczy,

d) wysokos¢ wynagrodzenia lub elementéw pozwalajgcych na jego wyliczenie,
e) klasyfikacje budzetowg, numer i rodzaj zadania,

3) podpisuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego lub osoba przez niego upowazniona,

4) przekazana do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowe] nie pdzniej niz do 20-go dnia danego
miesigca i stanowi zbiorczg informacje zwigzang ze zmianami w danym okresie w zakresie
umow o prace, innych decyzji kierownika jednostki oraz swiadczen.

4. Lista ptac sporzgdzana jest w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej na podstawie oryginalnych
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, przekazywanych bezzwitocznie po podpisaniu przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

5. Po zatwierdzeniu list ptac przez upowaznione osoby Wydziat Ksiegowosci Budzetowej
przekazuje nalezne wynagrodzenia pracownikom na ich konta osobiste, w terminie nie pézniej
niz w ostatnim dniu miesigca, za ktory przystuguije.

6. Ewidencja wyptaconych wynagrodzen dla poszczegoélnych pracownikéw prowadzona jest
w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej wedtug zasad zapewniajgcych uzyskanie danych
wymaganych w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§78

1. Wydatki z tytutu zobowigzan publicznoprawnych takich jak skladki na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne oraz podatek dochodowy od oséb fizycznych sg dokonywane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w obowigzujgcych przepisach.

2. Czynnosci zwigzane z naliczeniem, odprowadzeniem podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne wykonywane sg przez pracownikow
Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej odpowiedzialnych za rzetelng i terminowg realizacje tych
zadan.

3. Po zakonhczeniu okresu obrotowego Wydziat Ksiegowosci Budzetowe;:
1) sporzadza w terminie wskazanym w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

W szczegolnosci:

a) informacje o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0sbb
fizycznych za dany okres — PIT-11,

b) deklaracje roczng o pobranych zaliczka na podatek dochodowy — PIT-4R,

c) deklaracje roczng o zryczattowanym podatku dochodowym — PIT-8AR,

d) informacje o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia obowigzkow
spotecznych i obywatelskich — PIT-R,

e) informacje o wysokosci przychodu ( dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne
niemajgce w Rzeczpospolitej Polskiej miejsca zamieszkania — IFT-1/IFT-1R

2) przekazuje egzemplarze deklaracji i informaciji:
a) podatnikowi,
b) wiasciwemu urzedowi skarbowemu,
c) do akt pozostajgcych w Wydziale Ksiegowosci Budzetowe;.

strona 55/84



Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

4. Wiasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej na podstawie umoéw
przekazanych przez wydziat bedacy dysponentem czesci budzetu, nie pézniej niz do 3-ech dni
od daty ich zawarcia oraz upowazniony pracownik Wydzialu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych na podstawie wydanych decyzji, sporzadza nastepujgce dokumenty
zgloszeniowe niezbedne do zarejestrowania ptatnika sktadek ZUS lub ubezpieczonego,
w szczegolnosci:

1) zgtoszenie do ubezpieczen / zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej — ZUS P ZUA,

2) zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgtoszenie zmiany danych — ZUS P ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej — ZUS P ZIUA,

4) zgtoszenie danych o czionkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego — ZUS P
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen — ZUS P ZWUA,

6) informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe — ZUS P IWUA,

7) zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie
posiadajgcej osobowosci prawnej — ZUS ZPA,

8) zgtoszenie zmiany danych ptatnika sktadek — osoby fizycznej — ZUS ZFA,

9) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych pfatnika sktadek — ZUS ZIPA,

10) wyrejestrowanie ptatnika sktadek — ZUS ZWPA,

11) informacja o numerach rachunkéw bankowych pfatnika skltadek — ZUS ZBA,

12) adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez ptatnika sktadek — ZUS ZAA.

5. Dokumenty zgtoszeniowe ZUS przekazywane sg elektronicznie w obowigzujgcych terminach
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej po podpisaniu dokumentu
w formie papierowej tj. w formie wydruku z aktualnego programu informatycznego
udostepnionego przez ZUS (wydruk z aktualnego programu Ptatnik) przez kierownika jednostki
lub osobe upowazniona.

6. Wiasciwy rzeczowo pracownik Wydziatlu Ksiegowosci Budzetowej i Wydziatlu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych sporzgdza nastepujgce dokumenty rozliczeniowe stuzgce do
wykazywania danych o naleznych sktadkach, do ktérych optacania zobowigzany jest ptatnik oraz
ubezpieczeni, za ktérych ma on obowigzek rozliczy¢ i przekaza¢ skfadki oraz o kwotach sktadek
do pokrycia przez podmioty wspoéffinansujgce (np. budzet panstwa, PFRON), a takze o kwotach
wyptaconych zasitkobw z ubezpieczen spotecznych lub zasitkbw rodzinnych, pielegnacyjnych
i wychowawczych, podlegajgcych rozliczeniu w ciezar sktadek, jesli ptatnik jest uprawniony do
ich wyptaty:

1) raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne — ZUS P RZA,

2) raport imienny o wyptaconych Swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek — ZUS
P RSA,

3) deklaracja rozliczeniowa — ZUS P DRA,

4) informacja roczna i miesigczna dla osoby ubezpieczonej,

5) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach — ZUS
PRCA,

6) imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczonego/okresach pracy nauczycielskiej —
ZUS PRPA

5. Dokumenty rozliczeniowe ZUS przekazywane sg elektronicznie w obowigzujgcych terminach
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej po podpisaniu dokumentu
w formie papierowej tj. w formie wydruku z aktualnego programu informatycznego
udostepnionego przez ZUS (wydruk z aktualnego programu Ptatnik) przez kierownika jednostki
lub osobe upowazniong i gtdbwnego ksiegowego jednostki, chyba ze przepisy szczegodlne
stanowig inaczej.
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§ 79

1. Nagrody nie zaliczane do wynagrodzen, tzn. nie wynikajgce ze stosunku pracy, przyznawane
sg przez kierownika jednostki na podstawie obowigzujgcych przepiséw szczegdinych i moga byc¢
udzielane w formie pienieznej lub rzeczowe;.

2. Nagrody pieniezne wypfaca sie poprzez liste wyptaty nagrody zawierajgcg w szczegolnosci:
1) numer,
2) tytut nagrody i podstawe prawng jej przyznania,
3) imie, nazwisko osoby, ktorej przyznano nagrode,
4) kwote brutto przyznanej nagrody, w tym potracenia,
5) zbiorczg sume do wyptaty,
6) klasyfikacje budzetowa, numer, nazwe i rodzaj zadania,
7) date i podpisy:

a) osoby sporzadzajgcej — sprawdzajgcej pod wzgledem merytorycznym — pracownika
wydziatu bedgcego dysponentem czesci budzetu, ktory ponosi odpowiedzialnosé za
prawidtowe ujecie w listach wyptat wysokosci przyznanej nagrody wynikajgcej
z dokumentoéw stanowigcych podstawe do jej wypfaty,

b) osoby sprawdzajgcej pod wzgledem formalno—rachunkowym — pracownika Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej odpowiedzialnego za prawidtowe naliczenie podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz skitadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne.

c) osob zatwierdzajgcych — gtownego ksiegowego budzetu lub osoby przez niego
upowaznionej oraz kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Lista wypfaty nagréd pienieznych sporzgdzana jest przez wydziat bedgcy dysponentem czesci
budzetu, ktéry w planie finansowym posiada zatwierdzone $rodki na realizacje takiego zadania,
na podstawie oryginalnych dokumentéw pozostajgcych w wydziale i przekazywana jest
w terminie, o ktorym mowa w § 76 ust. 6 do Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej tgcznie
z nastepujgcymi dokumentami niezbednymi celem prawidtowego naliczenia podatku od osob
fizycznych, a takze sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne:

1) dane identyfikacyjne osoby nagrodzonej bedacej podatnikiem (imie i nazwisko, adres,
Numer Identyfikacji Podatkowej, PESEL lub NIP jesli podatnik prowadzi dziatalnosé
gospodarczg, urzad skarbowy wiasciwy dla celdéw rozliczeniowych),

2) szczego6towe dane o zorganizowanym konkursie (np. zarzgdzenie kierownika jednostki,
regulamin konkursu).

4. Nagrody pieniezne przekazuje sie na konto wskazane przez wydziat przygotowujgcy liste
wyptaty nagrody, a w przypadku braku posiadania konta przez osobe nagrodzong w formie
czeku do realizacji w banku prowadzgcym obstuge jednostki.

5. Nagrody rzeczowe przekazywane sg na podstawie listy przekazania nagrod, stanowigcej
jednoczesnie protokot odbioru, ktéra zawiera w szczegodlnosci:
1) numer,
2) tytut nagrody i podstawe prawng,
3) imie, nazwisko osoby, ktorej przyznano nagrode,
4) wartos¢ przyznanej nagrody,
5) date i podpisy:

a) osoby sporzadzajgcej — sprawdzajgcej pod wzgledem merytorycznym — pracownika
wydziatu bedgcego dysponentem czesci budzetu, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe ujecie w listach nagrody wynikajgcej z dokumentéw stanowigcych podstawe
do jej przekazania,

b) osoby zatwierdzajgcej — kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

C) 0sob otrzymujgcych.
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6. Listy przekazania nagréd rzeczowych sporzgdzana jest przez wydziat bedgcy dysponentem
czesci budzetu, ktéry w planie finansowym posiada zatwierdzone srodki na realizacje takiego
zadania, na podstawie oryginalnych dokumentow pozostajgcych w wydziale i przekazywana, nie
wczesniej niz przedtozenie dowodu zakupu nagrod, do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej
tgcznie z nastepujgcymi dokumentami niezbednymi celem prawidtowego naliczenia podatku od
0s6b fizycznych:

1) dane identyfikacyjne osoby nagrodzonej bedacej podatnikiem (imie i nazwisko, adres, NIP,
PESEL, urzad skarbowy wtasciwy dla celéw rozliczeniowych),

2) szczegotowe dane o zorganizowanym konkursie (np. zarzgdzenie kierownika jednostki,
regulamin konkursu).

§ 80

Wydatki z tytutu przyznanych stypendiow uczniom, studentom i innym osobom fizycznym
przyznawane sg przez kierownika jednostki na podstawie obowigzujacych przepiséw szczegdlnych
I wyptacane zgodnie z zasadami okreslonymi w § 79 w ust. 2—4.

§ 81

1. Wyptaty z tytulu $wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie Zdréj dokonywane s3 na podstawie listy wyptaty $wiadczen z ZFSS sporzadzonej
przez Wydziat Ksiegowosci Budzetowej, ktora zawiera w szczegolnosci:

1) nazwisko i imie osoby, ktorej przyznano swiadczenie,

2) nazwe i kwote naleznego Swiadczenia,

3) potracenia z tytutu podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych,
4) kwote Swiadczenia do wypfaty,

5) date i podpisy:

a) osoby sporzgdzajgcej — pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej, ktéry ponosi
odpowiedzialno$é za prawidtowe ujecie w listach wyptaty $wiadczen z ZFSS
wynikajgcych z wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, stanowigcego podstawe do ich
wyptaty,

b) osoby sprawdzajgcej — naczelnika Ilub pracownika Wydziatu Organizacyjnego
odpowiedzialnego za wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem zadan
wramach ZFSS, ktéry stwierdza, iz ujete w liscie wyptat $wiadczenia nie budza
watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

C) o0sOb zatwierdzajgcych — gtownego ksiegowego budzetu lub osoby przez niego
upowaznionej oraz kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe do sporzgdzenia listy wyptat Swiadczen jest wykaz, ktory:

1) przygotowywany jest przez Wydziat Organizacyjny na podstawie oryginalnych dokumentéw
np. wnioskéw pozostajgcych w dokumentacji tego wydziatu,

2) sporzadzany jest odrebnie dla kazdego rodzaju sSwiadczenia z podziatem na
Swiadczeniobiorcéw tj. pracownikdw oraz emerytow i rencistdw bytych pracownikow
jednostki,

3) przedkiadany jest w terminie, o ktérym mowa w § 76 ust. 6 do Wydziatu Ksiggowosci
Budzetowej,

4) zawiera w szczegoélnosci:

a) rodzaj Swiadczenia,

b) nazwisko i imie osoby, ktorej przyznano swiadczenie,

c) kwote naleznego swiadczenia, a w przypadku przyznania swiadczenia w formie zwrotnej
pomocy finansowej rowniez nalezne odsetki, wysokosc¢ rat oraz okres spiaty,
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d) numer rachunku bankowego s$wiadczeniobiorcéw bedgcych bylymi pracownikami
jednostki,

e) podpisy 0sob sporzgdzajgcych — pracownika oraz naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
odpowiedzialnych za wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem zadan
wramach ZFSS, ktérzy stwierdzaja, iz ujete w wykazie $wiadczenia nie budza
watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

f) zatgczniki w postaci podpisanych oryginalnych uméw z tytutu przyznania zwrotne;j
pomocy na cele mieszkaniowe (pozyczki).

3. Zestawienie oséb dokonujgcych sptaty udzielonej zwrotnej pomocy finansowej przygotowywane
jest w okresach miesiecznych przez pracownika Wydzialu Ksiegowosci Budzetowe;j
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytutu przyznania zwrotnej pomocy
na cele mieszkaniowe i stanowi podstawe do dokonania potrgcenia z wynagrodzenia
pracownika.

4. W celu dokonania wtasciwych rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig socjalng Wydziat Organizacyjny:
1) prowadzi kartoteki imienne i ewidencjonuje wielkos¢ i rodzaj przyznanych $wiadczen
poszczegdlnym swiadczeniobiorcom,
2) przedktada w terminie do 20-tego kazdego miesigca zestawienie swiadczeniobiorcéw,
ktorym przyznano $wiadczenie w wysokosci przekraczajgcej kwote okreslong
w obowigzujgcych przepisach jako wolng od podatku.

§ 82

1. W celu udokumentowania wykonanych robét budowlano-remontowych do faktury wykonawcy
przedktadanej do Wydziatu Ksiegowoséci Budzetowej celem dokonania zaptaty, dotgcza sie
protokoty odbioru.

2. Protokoty odbioru robdt stanowig potwierdzenie zakresu, wartosci i jakosci wykonanych prac,
a w przypadku realizacji zadania inwestycyjnego réwniez kompletnosci otrzymanego srodka
trwatego z okresleniem jego parametrow oraz potwierdzeniem przyjecia do eksploatacji.

3. Protokoty odbioru wykonanych robét przygotowuje wykonawca zgodnie z wymogami prawa
budowlanego, sztukg budowlang i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa, a zatwierdza
inspektor nadzoru bedacy pracownikiem jednostki.

4. W ciggu 20 dni lub nie dtuzej niz w terminie umownym od zgtoszenia przez wykonawce
zakonczenia robot budowlano—montazowych wydziat bezposrednio nadzorujgcy inwestycje
zobowigzany jest rozpoczgé¢ odbior.

5. Odbior koncowy robét moze by¢é poprzedzony czesciowymi odbiorami technicznymi

poszczegoélnych elementéw zadania i obejmuje:

1) sprawdzenie wykonania umownego zakresu robot,

2) sprawdzenie zgodnosci wykonania robot z projektem technicznym,

3) sprawdzenie jakosci zabudowanych materiatéw (atesty, certyfikaty, dopuszczenie do
stosowania w budownictwie itp.),

4) sprawdzenie jakosci wykonanych robét (protokoty z pomiaréw, préb i badan) i ocena ich
zgodnosci z ,warunkami technicznymi wykonania i odbioru robét”,

5) ustalenie wad trwatych i usterek nielimitujgcych odbioru.

6. Odbidr kohczy sie sporzgdzeniem koncowego protokotu odbioru robét, ktéry:
1) sporzadza sie w 4-ech egzemplarzach:
a) jeden egzemplarz dla wydziatu realizujgcego zadanie,
b) dwa egzemplarze dla Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej, przy czym:
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2)

- jeden stanowi zatgcznik do faktury bedgcy podstawg zaptaty,
- drugi stanowi zatgcznik pod dowéd OT,

c) jeden egzemplarz dla wykonawcy,

podpisuje powotana do tego celu komisja sktadajgca sie z:

a) przedstawiciela inwestora,

b) przedstawiciela wykonawcy,

c) inspektora nadzoru,

d) przedstawiciela przysztego uzytkownika,

e) przedstawicieli innych stuzb np. Straz Pozarna, SANEPID.

§ 83

W celu udokumentowania zakupionych i wykonanych ustug na fakturze, rachunku wystawionym
przez ustugodawce przedktadanym do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej celem dokonania zaptaty,
umieszcza sie opis stwierdzajgcy wykonanie i odebranie zakupionej ustugi. W przypadku odbioru
ustug potwierdzonych protokotem, dokument ten pozostaje w wydziale, ktéry dokonat zakupu ustugi.

1/. Do

§ 84

wydatkéw zwigzanych z reprezentacjg Miasta zalicza sie wszystkie koszty pokrywane

z Funduszu Reprezentacyjnego Prezydenta Miasta, zwigzane z podejmowaniem przez
Prezydenta w szczegdlnoéci: delegacji miast, organizacji, stowarzyszen, komitetéw itp. zaréwno
krajowych jak i zagranicznych, w celu stworzenia i utrwalenia dobrego wizerunku jednostki i
Miasta, takie jak:

1)
2)
3)
4)

2. Do

koszty organizacji przyjec¢, spotkan, konferencji i posiedzen,

koszty zwigzane z obchodami Swigt i uroczystosci panstwowych oraz lokalnych,
koszty zwigzane z wreczeniem odznaczen i wyrdznien,

koszty zwigzane z wreczeniem nagrdd i upominkdw.

dowodow ksiegowych dokumentujgcych wydatek zwigzany z przyznaniem wyrdznienia

lub nagrody przez osoby wymienione w ust. 1 przedkltadanych do Wydzialu Ksiegowosci
Budzetowej nalezy dotgczy¢ dokumenty i informacje okreslone w § 79.

3. Upominki mogg mie¢ forme gadzetdéw miejskich lub przedmiotdw zwigzanych z promocjg
Miasta, przy czym:

1)

2)

3)

wartos¢ ich jest symboliczna i nie powinna przekroczy¢ jednorazowo kwoty wolnej od

podatku dochodowego od oséb fizycznych,

gdy wartos¢ przekroczy jednorazowo kwote, o ktorej mowa w pkt 1, do Wydziatu

Ksiegowosci Budzetowej nalezy dostarczy¢ bezzwtocznie informacje zawierajaca:

a) dane identyfikacyjne osoby nagrodzonej bedgcej podatnikiem (imie i nazwisko, adres,
Numer Identyfikacji Podatkowej, PESEL, urzad skarbowy wiasciwy dla celow
rozliczeniowych),

b) kwote przychodu do opodatkowania — wartos¢ upominku,

gdy odbiorcg upominkow bez wzgledu na ich wartosS¢ sg pracownicy jednostki do Wydziatu

Ksiegowosci Budzetowej nalezy dostarczy¢ bezzwiocznie informacje okreslone w ust. 3

pkt 2 ppkt a—b.

4. Informacje zwigzane z organizacjg przyjec¢, spotkan, konferenciji i posiedzen, w tym:

1)

2)
3)

iloscig o0sob zgtoszonych/uczestniczgcych w przyjeciach, spotkaniach, konferencjach,
posiedzeniach,

podejmowang delegacjg (cel, miejsce itd.),

kalkulacje kosztow: wedtug rodzaju menu zaserwowanego positku, poczestunku ($niadanie,
obiad, kolacja itp.),
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przygotowywane sg i pozostajg w dokumentacji wydziatu, ktory dokonat wydatkéw, o ktérych
mowa w ust. 1.

5. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 zatwierdza kierownik jednostki.

§85

12. Wydatki z tytutu swiadczen realizowanych w ramach zabezpieczenia spotecznego przez
Wydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz Wydziat Polityki Spotecznej i
Mieszkaniowej sg dokonywane zgodnie z wydanymi decyzjami w sprawie tych swiadczen.

1. Wydatki sg realizowane na podstawie listy wyptat, przygotowywanych przez odpowiedni
wydziat bedacy dysponentem czesci budzetu, zawierajgcg w szczegolnosci:
1) numer, i nazwe,

2) miesigc, ktérego dotyczg,

3) nazwe wydziatu,

4) imie, nazwisko i adres $wiadczeniobiorcy,

5) sposéb wyptaty

6) termin ptatnosci

7) sume Swiadczenia naleznego kazdemu $wiadczeniobiorcy,
8) zbiorczg sume do wyptaty,

9) klasyfikacje budzetowg, numer i rodzaj zadania,

10) date i podpisy:

a) osoby sporzagdzajgcej — pracownika Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych
badz Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe ujecie danych w listach wyptat Swiadczen wynikajgcych z dokumentéw
stanowigcych podstawe do ich wyptaty,

b) osoby sprawdzajgcej — pracownika Wydzialu bedgcego dysponentem czesci
budzetu, zgodnie z zakresem czynnosci, ktory stwierdza iz ujete w listach nalezne
Swiadczenia nie budzg watpliwosci pod wzgledem prawnym, rachunkowym i sg
zgodne ze stanem faktycznym,

C) 0sO6b zatwierdzajgcych :

- Naczelnika Wydziatu bedgcego dysponentem czesci budzetu lub osoby upowaznione;j,
- gtbwnego ksiegowego budzetu lub osoby upowaznionej oraz kierownika jednostki lub
0soby upowaznionej.

2. Zatwierdzone listy wyptat o ktérych mowa w ust 1, sg przedktadane do Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej celem ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zobowigzan z
przedmiotowych Swiadczen, a w przypadku realizacji przelewdéw bankowych - poprzez import
danych do systemu bankowosci internetowej CUI celem, zrealizowania dyspozycji Srodkami
na rachunkach bankowych.

3. Kwoty nalezne s$wiadczeniobiorcom z tytutu swiadczen o ktérych mowa w ust.1 sg
realizowane, na podstawie danych eksportowanych ze zbiorow stanowigcych ksiegi
pomocnicze prowadzone przez Wydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz przez
Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdr6j w sprawie wykazow zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych i opisu systemu informatycznego przetwarzania danych
ksiegowych wraz z systemem ich Ochrony, prowadzonych przez Urzad Miasta Jastrzebie-
Zdréj, w postaci:

1) przelewdéw bankowych - poprzez import, przez wyzej wymienione Wydziaty, danych do
systemu bankowosci internetowej CUI,

2) wyptat gotowkowych - za posrednictwem Banku, prowadzgcego obstuge bankowg
jednostki, na podstawie danych zawartych w przestanym przez wyzej wymienione
Wydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych elektronicznym pliku danych.
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3) wyptat gotéwkowych — na podstawie czekow wystawionych zgodnie z zatwierdzong listg
ptac sporzadzong przez Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej.

4. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ :
1) w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 za:
a) rzetelne sporzadzenie przelewow bankowych zwigzanych z realizacjg wypfat
Swiadczen,
b) rzetelne sprawdzenie danych w raportach z przelewéw z systemu bankowosci
internetowej CUI pod wzgledem zgodnosci z z zatwierdzonymi listami wyptat,
c) prawidtowe scalenie w systemie bankowosci internetowej CUI przelewéw w tzw.
Paczke, na podstawie zatwierdzonego raportu z przelewow,
Wykonanie powyzszych czynnosci potwierdzajg umieszczajgc swoje podpisy na raporcie
przelewow,
2) w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 za:
a) utworzenie prawidtowego pliku danych zgodnego z zatwierdzong listg ptac, o ktérej
mowa w ust.1,
b) weryfikacje wyptat gotéwkowych dokonywanych przez bank.

5. Naczelnik Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych lub osoba upowazniona:

1) w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, zatwierdza raport z przelewéw z systemu
bankowosci internetowej CUI poprzez umieszczenie swojego podpisu wraz z imienng
pieczatka,

2) w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, zatwierdza plik danych poprzez podpisanie
go podpisem elektronicznym i terminowo przekazuje go z wykorzystaniem systemu
bankowosci internetowej CUI do banku obstugujgcego jednostke celem realizacji wypfat
Swiadczeniobiorcom,

6. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej ponoszag
odpowiedzialnos¢, w przypadku o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 za:
1) rzetelne sporzgdzenie przelewéw bankowych zwigzanych z realizacja wyptat
Swiadczen,
2) rzetelne sprawdzenie danych w raportach z przelewéw z systemu bankowosci
internetowej CUI pod wzgledem zgodnosci z z zatwierdzonymi listami wyptat,
Wykonanie powyzszych czynnoéci potwierdzajg umieszczajgc swoje podpisy na raporcie
przelewow

7. Naczelnik Wydziatu Polityki Spofecznej i Mieszkaniowej lub osoba upowazniona, w
przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, zatwierdza raport z przelewdéw z systemu
bankowosci internetowej CUI poprzez umieszczenie swojego podpisu wraz z imienng
pieczatka,

§ 86

1. Przyznawanie, kontrola i rozliczanie wydatkbw 2z tytutu dotacji nastepuje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wydatki z tytutu przyznanej dotacji nastepuja w ramach zatwierdzonego planu finansowo-
rzeczowego i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow.

3. Dotacje przekazuje sie w terminach okreslonych umowa, porozumieniem, uchwata.
4. Dotacje dla instytucji kultury przekazuje sie w dwunastu miesiecznych ratach z podziatem na

transze zgodnie z zapotrzebowaniem instytucji w terminach umozliwiajgcych terminowa
realizacje ich zadan statutowych.
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5. Przekazywanie dotacji nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania dotacji sporzgdzonej
przez wydziat bedgcy dysponentem czesci budzetu, wedtug Wzoru Nr 20, w terminach
umozliwiajgcych prawidtowg realizacje zadania, na podstawie dokumentacji zrédtowej
pozostajgcej u sporzadzajgcego.

6. Po dokonaniu rozliczenia, na podstawie dokumentacji zrédiowej pozostajgcej u
sporzadzajgcego, wydziat bedgcy dysponentem czesci budzetu sporzadza rozliczenie:
1) wykorzystania dotacji celowej wedtug Wzoru Nr 21a
2) wykorzystania dotacji podmiotowej wedtug Wzoru Nr 21b
i przekazuje je do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej w terminie 5-ciu dni od dnia rozliczenia sie
podmiotu dotowanego, nie poézniej niz do 25 stycznia z zastrzezenie ust.7.

7. W przypadku uméw szczegolnych w tym zawartych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o fundacjach, z ktérych termin zakonczenia wykonania
zadania publicznego przypada na ostatni dzien roku budzetowego, po dokonaniu rozliczenia, na
podstawie dokumentacji zrédlowej pozostajgcej u sporzagdzajgcego, wydziat bedacy
dysponentem czesci budzetu sporzadza rozliczenie wykorzystania dotacji wedlug wzoru o
ktérych mowa w ust 6 i przekazuje je do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej w terminie 5-ciu dni
od dnia rozliczenia sie podmiotu dotowanego, nie pdzniej niz do 15 lutego.”

8. Wydziat Ksiegowosci Budzetowej na podstawie rozliczenia wykorzystania dotacji, o ktorym
mowa w ust. 6 dokonuje odpowiednich ksiegowan w zakresie rozrachunkéw z beneficjentami.

§ 87

1. Pracownikowi jednostki moze by¢ udzielana zaliczka jednorazowa lub kwartalna na wydatki
znajdujgce potwierdzenie w zatwierdzonym planie finansowo—rzeczowym i harmonogramie
realizacji dochodéw i wydatkow, celem pokrycia kosztow zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki, w tym na:

1) wyjazd stuzbowy krajowy i zagraniczny — zaliczka jednorazowa zwigzana z wyjazdami
krajowymi zostaje przyznana w ztotdwkach, natomiast zwigzana z wyjazdami zagranicznymi
w odpowiedniej dla danego kraju walucie,

2) zakup znakéw optaty skarbowej — zaliczka jednorazowa,

3) optaty parkingowe i przejazdy autostradami — zaliczka kwartalna,

4) optaty notarialne i sadowe — zaliczka jednorazowa,

5) na zwrot nadptaty

6) inne wydatki w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych — zaliczka jednorazowa.

2. Zaliczka przyznawana jest czekiem do realizacji w banku obstugujgcym jednostke badz
przekazywana przelewem na bankowe konto osobiste pracownika wskazane we wniosku o
zaliczke wedtug Wzoru Nr 22, sporzgdzanego przez pracownika zainteresowanego pobraniem
zaliczki, w terminie nie wczes$niej niz na 3 dni robocze przed planowanym dokonaniem zakupu
lub rozpoczeciem podrézy stuzbowej, przy czym:

1) zaliczka kwartalna nie moze przekroczy¢ 50% minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujgcego w danym roku budzetowym,

2) zaliczka jednorazowa udzielana jest do wysokosci 2—krotnosci minimalnego wynagrodzenia
za prace, obowigzujgcego w danym roku budzetowym, jednak nie przekraczajgcej 50%
wynagrodzenia brutto za prace pracownika pobierajgcego zaliczke,

3) zastepcom kierownika jednostki, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz naczelnikom
za pisemng zgodg kierownika jednostki moze by¢é w szczegdlnie uzasadnionych
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przypadkach udzielona zaliczka jednorazowa do wysokosci dwukrotnosci przecietnego
wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzedzajgcym dany rok budzetowy,

4) kierownikowi jednostki za pisemng zgodg Sekretarza Miasta moze by¢ w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach udzielona zaliczka jednorazowa do wysokosci dwukrotnosci
przecietnego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzedzajgcym dany rok
budzetowy.

3. Zaliczki udzielane sg pracownikom, ktorzy nie majg zobowigzania wobec jednostki z tytutu
wczesniej pobranej zaliczki. Pobranie kilku zaliczek w réznych walutach w celu odbycia zleconej
podrézy stuzbowej zagranicznej stanowi jedno zobowigzanie pracownika wzgledem jednostki
Z tytutu wyptaconych srodkow.

4. Rozliczenie pobranej zaliczki dokonywane jest na podstawie dokumentacji rozliczeniowej tj.
dowodow zrédtowych (np. faktur, rachunkéw) dokumentujgcych dokonanie wydatkow
wyspecyfikowanych we wniosku o zaliczke oraz poddanych kontroli finansowej okreslonej
w § 12-16, w nastepujacych terminach:

1) dla zaliczek jednorazowych — do 14 dni od daty pobrania czeku badz jej otrzymania na konto
pracownika, a w przypadku podrézy stuzbowej — do 14 dni od daty jej zakonczenia, jednak
nie pozniej niz w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego tgcznie z dokonaniem
wptaty gotéowki do kasy banku obstugujgcego jednostke bgdz przekazania przelewem na
konto bankowe Urzedu Miasta z ktérego zostata przekazana zaliczka w wysokosci nie
wydatkowanej zaliczki,

2) dla zaliczek kwartalnych — do ostatniego dnia miesigca biezgcego kwartatu, w ktorym
nastgpito wydatkowanie srodkéw przyznanych w formie zaliczki wraz z dokonaniem wpfaty
gotowki do kasy banku obstugujgcego jednostke bgdz przekazania przelewem na konto
bankowe Urzedu Miasta z ktérego =zostata przekazana =zaliczka w wysokoSci nie
wydatkowanej zaliczki.

5. Za date rozliczenia zaliczki przyjmuje sie:

1) w przypadku zaliczek pobranych na podréze stuzbowe date wptywu do Wydziatu
Organizacyjnego polecenia wyjazdu stuzbowego wypetnionego w zakresie rachunku
kosztéw wraz z zatgcznikami (np. oferta szkolenia wraz z programem, zaproszenie, faktury,
rachunki, bilety, optaty parkingowe itp. oraz niezbedne oswiadczenia i zgody udzielone
przez kierownika jednostki),

2) w pozostatych przypadkach date wptywu dokumentacji rozliczeniowej do Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowe;j.

6. W przypadku rozliczenia zaliczek pobranych na wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny na
podstawie przediozonych dokumentdéw, z ktérych wynika, iz dokonano wydatkowania $rodkéw
zgodnie z wnioskiem, powyzej kwoty pobranej zaliczki, pokrywa sie te roznice przekazujgc
srodki na rachunek osobisty pracownika, ktory dokonat wydatku.

7. W przypadku, gdy pobrana zaliczka nie zostanie rozliczona w terminach, o ktérych mowa
w ust. 4 potraca sie jg z wynagrodzenia za prace.
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§ 88

1. Podréza stuzbowa pracownika jest wykonywanie zadan jednostki poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sie jej siedziba, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
w tym:
1) zwigzanych bezposrednio z dziatalno$cig urzedu,
2) zwigzanych z udziatem w szkoleniach, konferencjach, konwentach, seminariach oraz
Zjazdach.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja (Wzér Nr 23) stanowi upowaznienie pracownika do
wykonania zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu
i pieczatki:
1) kierownikowi jednostki — Sekretarz Miasta a w przypadku jego nieobecnosci osoba
upowazniona,
2) w pozostatych przypadkach — kierownik jednostki a w przypadku jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu i pieczatki:
1) kierownikowi jednostki — Sekretarz Miasta a w przypadku jego nieobecnosci osoba
upowazniona,
2) zastepcom kierownika jednostki, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta — kierownik
jednostki, a w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona,
3) w pozostatych przypadkach — kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

5. Zlecajacy okresla $rodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej kierujac sie zasadg
racjonalizacji kosztéw podrozy, jej charakterem i trudnoscig dojazdu, przy czym:
1) nalezy przestrzegaé¢ zasady korzystania z najtanszego $rodka lokomaocji,
2) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ pracownikowi zlecony wyjazd w celu
odbycia podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy,

a dokumentem stanowigcym podstawe do wyjazdu sa:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego,

b) pisemna zgoda kierownika jednostki lub osoby upowaznionej na wniosek delegowanego
pracownika o wykorzystanie samochodu nie bedgcego wiasnoécig pracodawcy na
odbycie podrdzy stuzbowej okreslajacy:

- cel i date wyjazdu stuzbowego,

- limit kilometrow, w tym: opis trasy, przejazd ilosci kilometrow od miejsca rozpoczecia
do miejsca zakonczenia podrézy stuzbowej, ilos¢ wyjazdow, planowany przebieg,

- ilos¢ os6b przewozonych z kierowca,

- oswiadczenie o stanie wtasnosci samochodu nie bedacego wtasno$cig pracodawcy
wskazanego do odbycia podrézy stuzbowe;,

- dane identyfikacyjne pojazdu,

- zwrot innych kosztéw zwigzanych bezposrednio z odbyciem podrézy stuzbowej
samochodem nie bedacym wiasnoscig pracodawcy, takich jak: optaty parkingowe,
opfaty za przejazd autostradami,

C) umowa w sprawie uzywania do celdéw stuzbowych samochodu osobowego nie
bedacego wiasnoscig pracodawcy zawierajgca w szczegolnosci:

- cel i date wyjazdu stuzbowego,

- dane identyfikacyjne pojazdu (marka, pojemno$¢ skokowa silnika, numer
rejestracyjny),

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze byé pracownikowi zlecony wyjazd w celu
odbycia podrozy stuzbowej samochodem stuzbowym.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego akceptujg poprzez umieszczenie podpisu i pieczatki:
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10.

11.

12.

1) naczelnikom — zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta wedtug
wiasciwosci nadzoru okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Jastrzebie
Zdrdgj,

2) pozostatym pracownikom — naczelnik.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego po uprzednim
zgtoszeniu faktu wyjazdu przez osobe delegowang, nadajgc mu kolejny numer w ramach
prowadzonego rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych i okreslajgc w nim:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

2) miejsce rozpoczecia i zakohczenia podrozy stuzbowej, przy czym zlecajgcy moze uznaé za
miejsce rozpoczecia — zakonczenia podrézy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego
pracownika,

3) czas trwania podrézy (w dniach od — do),

4) cel podrézy stuzbowej (gdzie i w jakim celu ma odby¢ sie podrdz stuzbowa)

i umieszczajgc swoj podpis.

Pracownik wystawiajgcy polecenie wyjazdu stuzbowego jest odpowiedzialny za:

1) weryfikacje zgodnosci z wnioskiem na wyjazd stuzbowy zagraniczny,

2) rzetelne sporzgdzenie dokumentu,

3) wydanie pracownikowi delegowanemu tego dokumentu po zamieszczeniu w nim wszystkich
wymaganych informacji, celem:
a) uzyskania pisemnej akceptacji, o ktérej mowa w ust. 6,
b) uzyskania ostatecznego potwierdzenia zlecenia wyjazdu stuzbowego przez osobe,

0 ktérej mowa w ust. 3i 4.

Pracownik, ktéremu zlecono podréz stuzbowg trwajacg powyzej 1-go dnia moze by¢ na jego
wniosek przyznana zaliczka na zasadach okreslonych w § 87. W przypadku podrézy stuzbowej
zagranicznej kwota przyznanej zaliczki nie moze przekroczy¢ kalkulacji kosztu wyjazdu
wynikajgcego z zatwierdzonego wniosku na wyjazd stuzbowy zagraniczny.

Dokumentami uprawniajgcymi do odbycia podrozy stuzbowej zagranicznej sg:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego, wynikajgce z harmonogramu podrozy stuzbowych
zagranicznych w granicach kwot ujetych w planie finansowo—rzeczowym i harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkéw,

2) zaproszenie — w przypadku podrézy stuzbowej zagranicznej na zaproszenie,

3) wniosek na wyjazd stuzbowy zagraniczny okreslony wedtug Wzoru Nr 24 sporzgdzony
przez wnioskodawce lub wnioskodawcéw wchodzgcych w sktad delegacji i zatwierdzony
przez zlecajgcego na 14 dni przed terminem rozpoczecia podrézy. Zmiany do wniosku na
wyjazd stuzbowy zagraniczny rowniez podlegajg zatwierdzeniu przez zlecajgcego.
W przypadku nagtych wyjazdéw dopuszcza sie zatwierdzenie wniosku na wyjazd stuzbowy
zagraniczny w terminie krotszym niz 14 dni.

Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest:
1) potwierdzeniem z miejsca delegacji przez organizatora,
2) w pozostatych przypadkach potwierdzeniem przez:
a) Sekretarza Miasta lub osobe upowazniong dla Prezydenta Miasta,
b) zastepcédw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta dla naczelnikow —
wedtug wilasciwosci nadzoru okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Jastrzebie Zdroj,
c) naczelnikow dla pozostatych pracownikow.

Po wykonaniu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw wedtug
obowigzujgcych przepisow i przedktada polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem
kosztow podrézy stuzbowej oraz z zatgcznikami (takie jak: oferta szkolenia wraz z programem,
faktury, rachunki, bilety, oswiadczenia itp.) w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
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stuzbowej do Wydziatu Organizacyjnego celem usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy
i uzyskania zwrotu kosztow podrézy stuzbowe;.

13. Pracownikowi przystuguje dieta i zwrot wydatkow z tytutu odbytej podrozy stuzbowej na terenie
kraju oraz poza jego granicami i w tym celu zobowigzany jest sporzadzi¢ i przediozy¢
nastepujace dokumenty:

1) rachunek kosztow podrozy stuzbowej:
a) krajowej zgodnie ze Wzorem Nr 23a, wraz z zatgcznikami dokumentujgcymi poniesione
koszty podrozy,
b) zagranicznej zgodnie ze Wzorem Nr 25a, wraz z zatgcznikami dokumentujgcymi
poniesione koszty podrozy,
2) ewidencje przebiegu pojazdu zgodnie ze Wzorem Nr 26 w przypadku odbycia podrézy
stuzbowej samochodem nie bedacym wiasnoscig pracodawcy. Zwrot kosztéw nastepuje
w wysokosci okreslonej Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj w sprawie
ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu w jednostce budzetowej Jastrzebie
Zdroj, podpisanym wnioskiem o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym nie
bedacym wiasnosécig Pracodawcy w celu odbycia podrozy stuzbowej w zwigzku z realizacjg
zadan stuzbowych przez pracownika zgodnie ze Wzorem Nr 26a oraz zawarta umowg z
pracodawcg w sprawie uzywania do celéw stuzbowych samochodu osobowego nie
bedacego wilasnoécig pracodawcy zgodnie ze Wzorem Nr 26b.

14. Przedtozenie rachunku kosztow podrézy po terminie, o ktérym mowa w ust. 12 wymaga
pisemnego wyjasnienia przyczyn opoznienia celem usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, nie
stanowi jednak podstawy do zwrotu kosztow z tytutu podrézy stuzbowe;j.

15. Sprawdzenia rachunku kosztow podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i pod wzgledem rachunkowym dokonuje pracownik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej
odpowiedzialny za naliczenie kosztéw zwigzanych z wyptatg diety i zwrotem wydatkow
w zakresie odbytej podrézy stuzbowej pracownika.

16. Sprawdzenia rachunku kosztow podrézy stuzbowej pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
w szczegolnosci polegajgcego na sprawdzeniu zabezpieczenia Srodkéw w zatwierdzonym
planie finansowo—rzeczowym i harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkéw, celem pokrycia
kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowg pracownika, dokonuje naczelnik wydziatu bedgcego
dysponentem czesci budzetu.

17.Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem okreslonym w ust. 15 i 16 rachunek kosztéw podrézy
stuzbowej zostaje przedtozony do zatwierdzenia przez upowaznione osoby.

18. Zwrotu kosztow podrozy stuzbowej dokonuje sie na konto delegowanego w terminie do 14 dni
po zatwierdzeniu rachunku kosztu podrozy stuzbowe;j.

§ 89

1. Wydatki z tytutu zwrotu kosztéw uzywania samochodéw osobowych nie bedacych
witasnoscig pracodawcy w jazdach lokalnych dla celéw stuzbowych dokonywane sg
w granicach przyznanych limitdw kilometréw na podstawie umowy zawartej pomiedzy
kierownikiem jednostki a pracownikiem

2. Podstawg do naliczenia wyptaty swiadczenia za uzywanie samochodu nie bedgcego witasnoscig
pracodawcy dla celéw stuzbowych jest oswiadczenie pracownika o jego wykorzystywaniu
sporzgdzone wedtug Wzoru Nr 27 i ztozone w terminie do 3-ech dni po zakonczeniu miesigca
do Wydziatu Organizacyjnego.
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3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 potwierdzone przez Kierownika Referatu Kadr
Wydziatu Organizacyjnego lub osobe upowazniong przedktadane jest w terminie do 5-ciu dni po
zakonczeniu miesigca do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej celem zaksiegowania zobowigzan
Z tego tytutu oraz dokonania rozliczenia i zapfaty.

4. Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywany jest w nastepnym miesigcu za miesigc
poprzedni w terminie do 14 dni od dnia ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2,
z uwzglednieniem wysokosci stawek za jeden kilometr zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Jastrzebie Zdroj w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu
w jednostce budzetowej Urzad Miasta.

§ 90

1. Wydatki na zakup e-biletéw zwigzane z podrézami stuzbowymi pracownikéw jednostki
ponoszone sg zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem wydziatéw.

2. Wydatek na zakupu e-biletéw komunikacji miejskiej ponoszony jest poprzez dotadowanie kwoty
e biletu, po wyczerpaniu srodkéw finansowych na dotychczas uzytkowanym e-bilecie.

3. W Woydziale Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja biletébw dotyczgca wykorzystania
srodkéw finansowych.

4. Wydanie e-biletu pracownikowi odbywa sie poprzez potwierdzenie jego odbioru wraz
z okresleniem celu wykorzystania. Po zrealizowanej podrozy stuzbowej e-bilet natychmiast
podlega zwrotowi do referatu Gospodarczego

5. Wydanie e-biletu pracownikowi, zatrudnionemu w jednostce jako doreczyciel odbywa sie
poprzez potwierdzenie odbioru wraz ze ztozeniem oswiadczenia o jego wykorzystaniu wytgcznie
dla celéw stuzbowych. W kolejnych miesigcach nastepuje dotadowanie kwoty i potwierdzenie
dotadowania biletu przez pracownika na fakturze.
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DZIAL X —- DOKUMENTOWANIE GROMADZENIA DOCHODOW PUBLICZNYCH
§ 91

1. Dochodami publicznymi s3:

1) daniny publiczne, do ktorych zalicza sie podatki, skfadki, optaty oraz inne sSwiadczenia
pieniezne, ktérych obowigzek ponoszenia na rzecz jednostki wynika z odpowiednich
przepiséw,

2) pozostate dochody, do ktorych zalicza sie miedzy innymi wptywy z umow najmu, dzierzawy
i innych uméw o podobnym charakterze, odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych,
spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz
inne dochody wynikajgce z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotéwkowy.

3. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wyptacana gotéwka poprzez czek. Pobranie gotowki
Z banku przy uzyciu czeku nastepuje przez osobe w nim wskazang. Przy wystawianiu czeku
obowigzujg nastepujgce zasady:

1) czek, na podstawie kompletnych dowodow zrédtowych, wystawia wiasciwy rzeczowo
pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat,

2) czek sporzgdza sie w jednym egzemplarzu,

3) czek zatwierdzajg osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym,

4) osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac¢ jego odbioér w ksiedze drukow
Scistego zarachowania

§ 92

1. Ewidencja naleznosci z tytutu dochoddéw prowadzona jest w ksiegach jednostki na zasadach

wynikajgcych z:

1) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj w sprawie ustalenia planu kont dla
jednostki budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie Zdrdj oraz planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez
organ podatkowy Miasta Jastrzebie Zdr¢j,

2) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj w sprawie wykazdéw zbioréw stanowigcych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opisu systemu informatycznego
przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ich ochrony, prowadzonych przez
jednostke - Urzad Miasta Jastrzebie-Zdr¢j,

3) zapiséw wynikajgcych z tresci niniejszego zarzadzenia.

3. Przypisy i odpisy dokonywane na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
Przypis w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optaty za
korzystanie z przystankéw ustala sie na rok kalendarzowy
Przypis optaty skarbowej dokonuje sie zbiorczo na podstawie zaewidencjonowanych w ten sam
sposob w danym dniu wptat.

4. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypisow i odpiséw dochodow
jednostki sg dla:
1) podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych miedzy innymi:
a) deklaracja podatnika,
b) decyzja,
C) postanowienie,
d) dowdd zrealizowanej wptaty nieprzypisane;j
e) inne dokumenty
2) naleznosci cywilnoprawnych, w szczegdélnosci:
a) umowa cywilnoprawna, ugoda, porozumienie,
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b) wyrok sagdowy,

c) faktura,

d) nota ksiegowa

e) dyspozycja przekazania srodkow/przyjecia srodkéw/przypisania naleznosci/przypisania
naleznosci i obcigzenia/przypisania zobowigzania/odpisania naleznosci (Wzér Nr 4),

f) odpisania naleznosci o charakterze cywilno-prawnym w zwigzku z umorzeniem (Wzor
Nr 4a),

g) dowdd zrealizowanej wptaty nieprzypisanej,

h) inne dokumenty.

4. Dokumenty stanowigce dokument Zzrodtowy do przypiséw i odpiséw dochoddw opracowuja:
1) w zakresie podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej - Wydziat Podatkéw i Optat,
2) w zakresie pozostatych dochodéw — dysponenci czesci budzetu, ktérym powierzono
realizacje zadan zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju.

5. Ewidencja naleznosci z tytutu dochodéw w jednostce prowadzona jest przez Wydziat Podatkéw

i Optat na podstawie:

1) dokumentdéw okreslonych w ust. 3 sporzadzonych przez dysponenta czesci budzetu
i dostarczonych bezzwtocznie z zastrzezeniem § 68 ust.7,

2) importu danych ze zbiorbw stanowigcych ksiegi pomocnicze prowadzone przez
dysponentow czesci budzetu zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj
w sprawie wykazow zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych i opisu systemu informatycznego przetwarzania danych ksiegowych wraz
z systemem ich ochrony, prowadzonych przez jednostke — Urzad Miasta Jastrzebie Zdr¢j.
Wydziaty tworzg bazy danych w zakresie naleznosci z tytutu dochodéw na podstawie
dokumentdéw okreslonych w ust.3, ktére pozostajg w dokumentacji zrodtowej dysponenta
czesci budzetu.

6. Wydziaty bedgce dysponentami czesci budzetu — odpowiedzialne za ustalenie naleznosci,
odpowiadajg za prawidtowosc¢ i terminowos$¢ wprowadzonych danych z dokumentéw zrédtowych
do baz o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 2.

7. Wydziaty o ktérych mowa w ust. 5 pkt.1 odpowiadajg za terminowos¢ dostarczania dokumentow
zrédtowych w celu dokonania przypisow i odpiséw dochodéw do Wydziatu Podatkéw i Optat

§ 93

Ewidencja wptat, zwrotow, zaliczen nadptat dochodow budzetowych jednostki dokonywana jest
przez wiasciwych rzeczowo pracownikow Wydziatu Podatkéw i Optat na podstawie dokumentéw
bankowych, decyzji, postanowien o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu, postanowien o dokonaniu
potrgcenia i innych dokumentow przewidzianych przepisami.

§ 94

1. Pracownicy Wydzialu Podatkéw i Opfat dokonujg biezgcej kontroli w zakresie terminowosci
wptat z tytutlu podatkdéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

2. Wydzialy bedace dysponentem czesci budzetu — odpowiedzialne za ustalenie naleznosci,
przygotowujgce upomnienia, tytulu wykonawcze nie posiadajgce dostepu do danych
0 zobowigzaniach z programoéw komputerowych, wystepujg o te dane do Wydzialu Podatkéw
i Optat.
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10.

11.

12.

Jezeli do naleznoédci, ktére nie zostang zaptacone w terminie stosuje sie egzekucje
administracyjng, dtuznikowi przesyta sie upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Upomnienia i tytuty wykonawcze wystawiajg wydzialy bedgce dysponentem czesci budzetu —
odpowiedzialne za ustalenie naleznosci.

W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
dtuznikowi przesytane jest wezwanie do zaptaty z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu
uregulowania naleznosci. Wezwanie zawiera pouczenie, ze w razie nieuregulowania zalegtosci
sprawa zostanie skierowana na droge postepowania sgdowego celem przymusowego
Sciggniecia zalegtosci. Wezwanie wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wezwania do zaptaty wystawia w zakresie naleznosci dotyczgcych podnajmu lokali
mieszkalnych oraz zadan 2z =zakresu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych — Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej, w pozostatych przypadkach
Wydziat Podatkow i Optat.

Upomnienia lub odpowiednio wezwania do zaptaty wystawia sie¢ w terminie nie p6zniej niz 3
miesigce od terminu ptatnosci.

Jezeli wysoko$¢ naleznosci nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, upomnienia
lub odpowiednio wezwania do zaptaty wystawia sie w terminie nie pdzniej niz rok do terminu
przedawnienia, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Upomnienia i wezwania podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, Wydziaty o ktérych mowa
w ust. 4, wystawiajg na kwoty zalegte w terminie nie pdzniej niz 3 miesigce od daty
potwierdzenia odbioru upomnienia - tytut wykonawczy.

Jezeli upomnienie nie jest wymagane do wszczecia egzekucji administracyjnej tytut
wykonawczy wystawia sie w terminie nie pozniej niz 6 miesiecy od terminu pfatnosci.

Jezeli wysokosc¢ zalegtosci bez wzgledu na to czy wymagane jest upomnienie, nie przekracza
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, tytut wykonawczy wystawia sie nie pézniej niz rok od
terminu przedawnienia.

Tytuty wykonawcze Woydziaty, o ktorych mowa w ust4 kierujg do wilasciwego organu
egzekucyjnego:

a) jezeli wtkasciwym organem egzekucyjnym jest Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrgj tytuty
wykonawcze przekazuje sie wraz z ewidencjg tychze tytutow do Wydziatu Podatkow
i Optat;

b) jezeli zobowigzany ma miejsce zamieszkania lub siedzibe poza administracyjnymi
granicami Miasta Jastrzebie-Zdroj organem wifasciwym do prowadzenia postepowania
egzekucyjnego jest witasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego. W tym
wypadku nalezy przekazac¢ elektronicznie tytut wykonawczy z wykorzystaniem aplikacji
eTW.

Wydziaty, o ktérych mowa w ust. 4, zobowigzane sg niezwtocznie zawiadomi¢ pisemnie organ
egzekucyjny o ktérym mowa w ust 11 pkt a) lub elektronicznie z wykorzystaniem aplikacji eTW
organ egzekucyjny o ktérym mowa w ust. 11 pkt b) prowadzacy egzekucje o:
1) zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym wynikajgcej z jej
wygasniecia w catosci lub w czesci, w szczegodlnosci gdy wygasniecie jest wynikiem:
Cc) wyegzekwowania jej przez inny organ egzekucyjny,
d) korekty dokumentu, o ktérym mowa w art. 3 a § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, powodujgcej zmniejszenie wysokosci naleznosci pienieznej,
e) przedawnienia naleznosci pieniezne;j,
f) zaptacie do wierzyciela egzekwowanej naleznosci pienieznej;
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2) zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego;

3) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego;

3) okresie, za ktory nie nalicza sie odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu wykonawczego;

4) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majgtku w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucji administracyjnej.

13.Zawiadomienia o zmianie wysokosci naleznosci pienieznej wynikajacej z jej czesciowej lub
catkowitej zaptaty a objetej tytutem wykonawczym, dla ktérego organem egzekucyjnym jest
Prezydent Miasta Jastrzebia-Zdroju dokonuje Wydziat Podatkéw i Optat.

14. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 12, dotyczgce naleznosci z zakresu dziatania Wydziatu
Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych dokonuje ten Wydziat.

15. Zawiadomienia o zmianie wysokosci naleznosci wynikajgcej z jej czesciowej lub catkowitej
zaptaty objetej tytutem wykonawczym przekazanym do innego niz Prezydent Miasta Jastrzebie -
Zdrgj organu egzekucyjnego dokonuje, na podstawie informacji otrzymanej w formie pisemnej
z Wydziatlu Podatkéw i Opfat, Wydziat bedacy dysponentem naleznosci objetej tytutem
wykonawczym.

16. Wydziaty, o ktérych mowa w ust. 4, przygotowujg bezzwtocznie na wniosek wtasciwego organu
egzekucyjnego dalszy tytut wykonawczy oraz inne rodzaje tytutdbw wykonawczych wynikajgce
Z przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji a takze podejmujg inne
dziatania - jako wierzyciel - wynikajgce z przepisow w/w ustawy.

17.Jezeli zalegtosci o charakterze cywilnoprawnym objete wezwaniem do zapfaty nie zostaly

w catosci zaptacone, Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej w zakresie naleznoéci, dla

ktérych jest dysponentem czesci budzetu oraz w zakresie pozostatych naleznosci cywilno-

prawnych Wydziat Podatkéw i Optat przygotowuje niezwiocznie jednak nie pdzniej niz

6 miesiecy od daty potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty wniosek o0 wszczecie

postepowania sgdowego wraz z wymagang dokumentacjg i przekazuje do Obstugi Prawnej

Urzedu , przy czym:

1) wniosek przygotowany przez Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej, podlega
weryfikacji przez Wydziatu Podatkéw i Optat,

2) wniosek przygotowany przez Wydziat Podatkéw i Optat podlega weryfikacji merytoryczne;j
przez wydziat bedacy dysponentem czesci budzetu. W przypadku, kiedy dokumentacja
wymagana do wniosku znajduje sie w wydziale dysponenta czesci budzetu, dostarczana jest
do Wydziatu Podatkéw i Optat wraz ze zweryfikowanym wnioskiem.

18. Obstuga Prawna Urzedu Miasta na podstawie wniosku o ktérym mowa w ust. 17 niezwitocznie
przygotowuje dokumentacje niezbedng do wszczecia postepowania windykacyjnego celem
wyegzekwowania naleznosci.

19.W przypadku umorzenia przez Komornika Sagdowego postepowania egzekucyjnego
dotyczacego naleznosci o ktérych mowa w ust. 17 Obstuga Prawna Urzedu Miasta przekazuje
postanowienie o umorzeniu wraz z dokumentacja do Wydziatu Podatkéw i Optat badz
odpowiednio do Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowe;.

20. Wydziat Podatkéw i Optat lub odpowiednio Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowe;
po analizie wszelkich danych, materiatow, dokumentacji dotyczgcych naleznosci o ktorych mowa
w ust.19 przygotowuije:
1) wniosek do Obstugi Prawnej Urzedu Miasta o wszczecie ponownej egzekuciji,
2) wniosek o umorzenie z urzedu,
3) lub wniosek o odpis naleznosci z ksigg rachunkowych w przypadku kiedy naleznosci
staty sie niesciggalne.
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21. W przypadku umorzenia przez organ egzekucyjny postepowania egzekucyjnego naleznosci
o charakterze publicznoprawnym, dysponent czesci budzetu w uzasadnionych przypadkach
ponownie kieruje tytuty wykonawcze do wtasciwego organu egzekucyjnego lub w porozumieniu
z Wydziatem Podatkow i Optat podejmuje inne dziatania w kierunku zabezpieczenia badz
odpisania naleznosci.

§ 95

1. Zasady udzielania ulg w nalezno$ciach Miasta regulujg przepisy ustawy ordynacja podatkowa
oraz przepisy szczegoine.

2. W stosunku do naleznosci do ktérych nie stosuje sie przepisow, o ktérych mowa w ust. 1 zasady
udzielania ulg okresla Uchwata Rady Miasta.

3. Whnioski dtuznikbw o uzyskanie ulgi rozpatrywane sg przez dysponenta czesci budzetu —
odpowiedzialnego za ustalenie naleznosci.

4. W przypadku umorzenia naleznosci osobie fizycznej, ktére stanowig zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa przychdéd podlegajgcy opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osoéb
fizycznych, wydziat bedacy dysponentem czesci budzetu przedkfada bezzwtocznie informacje
do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej w zakresie:

1) danych identyfikacyjnych osoby, ktérej umorzono naleznosci (imie i nazwisko, adres, Numer
Identyfikacji Podatkowej, PESEL, urzad skarbowy wiasciwy dla celéw rozliczeniowych),
2) kwoty przychodu do opodatkowania — warto$¢ umorzonej naleznosci.

§ 96

1. Kwoty dochoddéw nienaleznie pobranych, wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadpfaty.

2. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej nadptaty zalicza sie na inne wymagane
naleznosci przypadajgce od tego samego dtuznika, a w razie braku takich naleznosci zwracane
Sg uprawnionej osobie.

3. Zwroty nadptat w dochodach pozostatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym jak
i w ubiegtych latach budzetowych ujmuje sie w tej samej podziatce klasyfikacyjnej dochodéw, na
ktorg zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

4. Podstawg dokonania zwrotu nadpfat z tytutu:

1) podatkébw i opfat lokalnych — pisemne polecenie przyjecia/przekazania $rodkéw
sporzgdzane przez Wydziat Podatkéw i Optat, zatwierdzone przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniong sporzgdzane na podstawie decyzji, dowodéw bankowych, wnioskéw
stanowigcych zatgcznik,

2) pozostatych dochodéw — pisemna dyspozycja przekazania Srodkéw/przyjecia Srodkow/
przypisania naleznosci/przypisania naleznosci i obcigzenia/przypisania zobowigzania/odpis
naleznosci (Wzor Nr 4) sporzgdzana przez dysponenta czesci budzetu. Zatwierdzona przez
kierownika jednostki lub osobe upowazniong dyspozycja przekazywana jest do Wydziatu
Podatkow i Optat w terminie, o ktérym mowa § 76 ust. 6 pkt 1.

5. Optaty przekazéw pocztowych i przelewow bankowych zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg
wydatki budzetowe, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

6. Oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu
odsetek za zwtoke.
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7. Oprocentowanie nadptat podatkdéw zaliczanych na zalegto$¢ podatkowg powieksza dochody
budzetowe z tytutu odsetek od tych zalegtosci.

§ 97

1. Wymiar podatkéw lokalnych z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego oraz z podatku od srodkéw transportowych wynika z:
1) deklaracji sktadanych przez podatnika do Wydziatu Podatkéw i Opfat,
2) decyzji wydawanych i podpisanych przez organ podatkowy, ktérym jest Prezydent Miasta
Jastrzebie Zdroj lub osoba upowazniona.

2. Deklaracja w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego stanowi
podstawe do dokonania wymiaru naleznego podatku od os6b prawnych, jednostek
organizacyjnych oraz spotek nie majgcych osobowosci prawne;.

3. Deklaracja w sprawie podatku od Srodkow transportowych stanowi podstawe do dokonania
wymiaru naleznego podatku od wszystkich podatnikow.

4. Okolicznosci oraz terminy sktadania deklaracji wynikajg z okre$lonych przepiséw prawa.

5. Deklaracja podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
odpowiedzialnego rzeczowo pracownika Wydziatu Podatkow i Optat.

6. Decyzje ustalajgcg / okreslajgcg wysokos¢ podatkow lokalnych, podatku rolnego i podatku
le$nego sporzadza Wydziat Podatkéw i Optat w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla podatnika,
2) kopia do akt wymiarowych podatnika pozostajgca u sporzgdzajgcego.

§ 98

1. Na wysokos¢ podatkéw lokalnych, podatku rolnego i podatku lesnego majg wptyw
w szczegolnosci informacje wynikajgce z:
1) zawiadomienia o zmianie w ewidencji gruntow i budynkdw,
2) zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
3) wykazu budynkéw i mieszkan zgtoszonych oraz oddanych do uzytkowania,
4) informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach,
5) informacji podatkowych i wyjasnien sktadanych przez podatnikéw,
6) ustalen poczynionych w trakcie kontroli podatkowej i postepowania podatkowego.

2. Zawiadomienie o zmianie w ewidencji gruntéw i budynkow sporzadza Wydziat Geodezji
i Kartografii i przekazuje do Wydziatu Podatkéw i Optat.

3. Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnoSci gospodarczej, jej zmianach oraz decyzje
o wykresleniu z ewidencji sporzgdza Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikacji i udostepnia
na pisemny wniosek Wydziatowi Podatkéw i Optat.

4. Dokumentacje dotyczgcg decyzji lub zawiadomien w zakresie spraw budowlanych przekazujg
do Wydziatu Podatkéw i Optat odpowiednio Wydziat Architektury oraz Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego.

5. Informacje o zmianach w ewidencji pojazdéw, w tym o pojazdach zarejestrowanych
i wyrejestrowanych przekazuje do Wydziatu Podatkéow i Optat Wydziat Komunikacji Wydziat
Spraw Obywatelskich i Komunikaciji.
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6. Kwartalne zestawienia umow przekazania w posiadanie zalezne gruntéw lub budynkow
stanowigcych mienie komunalne, sporzadza Wydziat Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego
i przekazuje do Wydziatu Podatkow i Optat w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
kwartale, ktorego zestawienie dotyczy.

7. Zaswiadczenia, zawiadomienia, informacje i pozostate dokumenty okreslone w ust. 2,45
przekazywane sg w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

8. Dokumenty wymienione w ust. 2—6 stanowig podstawe weryfikacji przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw Wydziatu Podatkéw i Optat przedktadanych deklaracji podatkowych. W przypadku
stwierdzonej rozbieznosci stanowig podstawe do wszczecia postepowania podatkowego.

§ 99

1. Pobér podatkéw i optat w jednostce dokonywany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym uchwatami Rady Miasta.

2. Rozliczenie poboru podatkéw i optat dokonywane jest pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez Referat Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Podatkow i Optat na podstawie przediozonych
przez inkasentéw nastepujgcych dowodow:

1) paragonu z kasy rejestrujgcej wraz z rozliczeniem inkasenta — w przypadku optaty targowej,
2) kwitariusza przychodowego K-103 wraz z wykazem wptat — w pozostatych przypadkach,
przy czym:
a) oryginat dowodu wpfaty kwitariusza otrzymuje podatnik,
b) dwie kopie pozostajg u inkasenta i stanowig podstawe do rozliczenia z tytutu pobranych
wptat przez Wydziat Podatkéw i Opfat.

3. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okres rozliczenia,
2) kwoty miesiecznego raportu kasowego z poszczegodlnych kas rejestrujgcych sporzadzone
na postawie oryginalnych dziennych paragonéw stanowigcych zatgcznik,
3) korekty kwot w przypadku anulowanych dowodéw wptat (paragonéw) wraz z uzasadnieniem
przyczyny korekty,
4) podpisy oséb upowaznionych w imieniu inkasenta.

4. Fakt rozliczenia oraz sprawdzenia zainkasowanych podatkéw i optat osoba sprawdzajgca
odnotowuje na przedtozonym wykazie oraz na odwrotnej stronie ostathiego wykorzystanego
dowodu K-103 poprzez zapis: ,rozliczono od nr...... donr...... na kwote............ Data i podpis
rozliczajgcego”.

5. Po dokonaniu czynnoéci rozliczenia i sprawdzenia w catosci wykorzystane dowody K-103
zwracane sg pracownikowi Wydziatu Podatkéw i Opfat prowadzgcemu ewidencje drukow
Scistego zarachowania.

6. Bloki dowoddéw wptat K-103 podatkdw niewykorzystanych w dniu rozliczenia zatrzymywane sg
przez inkasenta, az do momentu catkowitego wykorzystania.

7. Zasada, o ktérej mowa w ust. 6 nie ma zastosowania do rozliczen rocznych, dlatego wszystkie
pobrane dowody wptat K-103 bedgce drukami Scistego zarachowania bez wzgledu na ilos¢
wykorzystanych drukéw w bloku, podlegajg rozliczeniu i zwrotowi najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym miesigca grudnia.
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DZIALX| - DYSPONOWANIE SRODKAMI PIENIEZNYMI NA RACHUNKACH BANKOWYCH

§ 100

1. Uprawnienie do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych jednostki
posiada kierownik jednostki.

2. Kierownik jednostki odrebnym dokumentem moze upowazni¢ innych pracownikéw do
dysponowania srodkami na rachunkach bankowych.

3. Dysponowanie srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych wymaga dwéch podpiséw:
1) z prawej strony kierownika jednostki lub ktéregokolwiek z jego petnomocnikéw,
2) 1z lewej strony Skarbnika Miasta lub ktéregokolwiek z jego petnomocnikow.

4. Wzory podpisdow oraz wzér stempla firmowego okreslony jest w "Karcie wzoréw podpisow"
ztozonej w banku prowadzgcym obstuge bankowg jednostki.

5. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody ksiegowe
(np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania srodkéw, noty
ksiegowe):

1) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
2) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez osoby uprawnione.

6. Dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych odbywa sie w formie:

1) elektronicznej — polecenie przelewu sporzadzajg pracownicy Wydziatu Ksiegowosci
Budzetowej, Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Wydziatu Budzetu lub Wydziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci wykorzystujgc do tego celu
system bankowosci internetowej (CUI) i na ich podstawie sporzgdzajg raporty z przelewdw z
systemu. Polecenia przelewéw po zaakceptowaniu przez osoby upowaznione do
dysponowania srodkami na rachunkach bankowych przesytane sg elektronicznie do banku
celem ich realizaciji,

2) papierowej — polecenie przelewu wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydziatu Ksiegowosci
Budzetowej i Wydziatlu Podatkéw i Optat oraz Wydziat Budzetu w co najmniej dwdch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami
na rachunkach bankowych skfadane sg do banku prowadzgcego obstuge jednostki celem
ich realizacji.

7. Raport z przelewéw z systemu elektronicznej bankowosci internetowej CUI zawiera podpisy:

1) osoby sporzadzajgcej, sprawdzajgcej — witasciwego rzeczowo pracownika Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej, Wydziatu Podatkéw i Opfat, Wydziatu Budzetu lub Wydziatu
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych, odpowiedzialnego za prawidtowe i rzetelne
wprowadzanie danych do systemu,

2) osoby zatwierdzajgcej — Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej, Wydziatu Podatkow
i Optat, Wydziatu Budzetu lub Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
zatwierdzajgcego prawidtowos¢ sporzgdzajgcego raportu z przelewow,

3) o0sob wykonujgcych dyspozycje sSrodkow na rachunkach bankowych.

§ 101

Wszystkie operacje finansowe zwigzane z dysponowaniem srodkami na rachunkach bankowych
jednostki dokumentowane sg wyciggami z rachunkéw bankowych, ktére sprawdzane sg przez
gtdbwnego ksiegowego jednostki, gtownego ksiegowego budzetu lub wiasciwego rzeczowo
pracownika. Sprawdzone wyciagi bankowe z rachunkéw jednostki otrzymujg zgodnie z zakresem
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wykonywanych zadan kierownicy referatow Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej, Wydziatu Podatkow
i Optat oraz Wydziatu Budzetu.

§ 102

1. Administratorem systemu bankowosci elektronicznej (CUI) w banku obstugujgcym jednostke jest
wlasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Budzetu, Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej oraz
Wydziatu Podatkow i Optat upowazniony przez kierownika jednostki.

2. Pracownik Wydziatu Budzetu, odpowiedzialny za wspétprace z bankiem prowadzgcym obstuge
jednostki, po otrzymaniu umowy lub aneksu do umowy z bankiem zobowigzany jest przekazac
informacje o numerach rachunkéw bankowych w terminie do 3 dni, wraz z zatgczong kserokopig
tych dokumentéw, do Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej celem
przediozenia aktualizacji wykazu rachunkéw bankowych do wiasciwych instytuciji.

3. Zaktadanie nowych rachunkéw bankowych jednostki lub zamykanie juz istniejgcych rachunkéw
bankowych nastepuje w ciggu 3-ech dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji
sporzgdzonej przez dysponenta czesci budzetu przez pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1.
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DZIALXIl - ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 103

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajgce specjalnej
ewidencji majgcej zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
I zabezpieczeniu.

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza sie w jednostce nastepujgce formularze:

1) w Woydziale Ksiegowosci Budzetowe;j:

2)

3)

4)

5)

a)
b)

czeki gotdwkowe — oryginat,
arkusze spisu z natury — oryginat + jedna kopia,

w Wydziale Podatkéw i Optat:

a)
b)

czeki gotowkowe — oryginat,
kwitariusze przychodowe K-103 — oryginat + dwie kopie,

w Wydziale Organizacyjnym:

a)
b)
c)

legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikéw — oryginat,
legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkéw rodziny — oryginat,
e-bilety miesieczne i jednorazowe - oryginat

w Wydziale Spraw Obywatelskich:

b)

Q)

r
S)
y

formularze dla Centrum Personalizacji — oryginat,

miedzynarodowe prawa jazdy — oryginat,

pozwolenia czasowe — oryginat,

karty pojazdow — oryginat.

nalepki na tablice tymczasowe — oryginat,

nalepki na szybe — oryginat

znaki legalizacyjne — oryginat,

nalepki kontrolne — oryginat,

licencje na wykonywanie transportu drogowego takséwkg LTA — oryginat,

licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy LTR — oryginat,

wpisy do licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy WTR —
oryginat,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb LTO — oryginat,

wpis do licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb WTO — oryginat,
zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym transporcie drogowym
0s6b ZLR — oryginat,

wpis do zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym transporcie
drogowym osob WLR — oryginat,

zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw w krajowym
transporcie drogowym oso6b ZLS — oryginat,

wpis do zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw w krajowym
transporcie drogowym o0s6b WLS — oryginat,

zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne ZAS — oryginat,

wypisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne WZA — oryginat,
legitymacje instruktoréw nauki jazdy — oryginat,

w Wydziale Strazy Miejskiej:

a)
b)

formularze mandatu karnego — oryginat + jedna kopia,
zezwolenie na odbiér pojazdu z parkingu strzezonego.
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6) W Urzedzie Stanu Cywilnego
a) odpisy aktéw stanu cywilnego

7) w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji :
a) karta abonamentowa,
b) karta parkingowa pojazdu o napedzie hybrydowym lub elektrycznym,
wezwanie do okazania dowodu uiszczenia optaty za parkowanie

§ 104

1. Za prawidlowg gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialni sg wtasciwi rzeczowo
pracownicy wydziatow, o ktérych mowa w § 104 ust. 3, dla ktérych zakres czynnosci zwigzany
z ewidencjg i kontrolg obrotu drukami $cistego zarachowania okreslajg naczelnicy.

2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania
podlegajg one przekazaniu na podstawie protokotu zdawczo—odbiorczego, na ktérym
zamieszcza sie dodatkowo okolicznos¢ przekazania.

§ 105

1. W jednostce prowadzi sie ewidencje drukéw scistego zarachowania:

1) z wykorzystaniem informatycznych systemow komputerowych dla drukéw okreslonych
w § 104 w ust. 3 pkt 4 ppkt a—r, w szczegdtowosci wynikajgcej z obowigzujgcych przepiséw
prawa,

2) reczng, przy czym:

a) w ,Ksiedze gtéwnej drukéw Scistego zarachowania" opatrzonej symbolem BS.0852-
...[20... w Wydziale Budzetu prowadzi sie ewidencje ,Ksigg drukéw $Scistego
zarachowania” wydanych poszczegolnym wydziatom, ktdrg podpisuje gtéwny ksiegowy
budzetu i kierownik jednostki,

b) w ,Ksiegach drukéw Scistego zarachowania” prowadzonych w poszczegdlnych
wydziatach przez pracownikéw, o ktérych mowa w § 104 ust. 3 prowadzi sie ewidencje
drukoéw Scistego zarachowania odrebnie dla kazdego rodzaju. Wydziaty w ksiedze
rejestrujg liczbe i numery przyjetych i wydanych lub zwrdconych formularzy oraz
wprowadzajg kazdorazowo stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania,

3) ksiegi, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt b przed wydaniem wydziatowi odpowiedzialnemu za
prawidlowg ewidencje i zabezpieczenie podpisuje gtdwny ksiegowy jednostki i kierownik
jednostki albo osoba przez niego upowazniona. Ksiega musi byC przesznurowana
i zalakowana, na ostatniej stronie wpisuje sie date wraz z adnotacja:

,Ksiega niniejsza zawiera ......... stron ponumerowanych".

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) oznaczeniu drukéw nie posiadajgcych serii i numerédw w_momencie przyjecia numerem
ewidencyjnym, przy czym nalezy:

a) kazdy egzemplarz, wraz z odpowiednig liczbg kopii oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym, w taki sposdb, aby uniemozliwi¢ ich zmiane i zachowaé ciggto$c
numeracji w ciggu roku,

b) umiesci¢ pieczatke jednostki przy oznaczonym numerze ewidencyjnym lub na odwrocie
druku,

c) w przypadku drukéw w bloczkach, na oktadce kazdego bloczku, dodatkowo wpisac:

- numer kolejny bloczka,

- numery poszczegolnych stron bloczka (od nr ..... donr....),
- date wystawienia bloczka,

- liczbe kart kazdego bloczka,
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- podpis kierownika jednostki lub oséb przez niego upowaznionych i gtéwnego
ksiegowego jednostki oraz pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
Scistego zarachowania,
- nazwisko i imie otrzymujgcego bloczek druku,
3) biezgcym, czytelnym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu zapaséw drukéow w ,Ksiedze
drukow $cistego zarachowania”.

3. Arkusze spisu z natury stanowig druk scistego zarachowania w momencie ich oznaczenia
i zaprzychodowania w ,Ksiedze drukoéw scistego zarachowania”, ktére nastepuje bezposrednio
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

4. Do obowigzkow komisji, w sktad ktérej wchodzg pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami Scistego zarachowania i naczelnik wydziatu, o ktérym mowa w § 104 ust. 3 nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacjg (np. faktury, rachunku) wystawiong przez dostawce liczby
drukéw oraz ich serii i numeréw w przypadku ich posiadania,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw,
3) sporzadzenie protokotu pozostajgcego u osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

6. Zabrania sie pobierania jakichkolwiek naleznosci na drukach $cistego zarachowania, ktére nie
zostaty okreslone w niniejszym zarzadzeniu i nie zostaty ujete w ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”.

§ 106

1. Podstawe zapisow w ,Ksiedze drukdéw Scistego zarachowania” stanowia:
1) dla przychodu - protokét komisji dokonujgcej przyjecia i oznaczenia drukéw wraz
z zatgczong kserokopig specyfikacji wystawionej przez dostawce,
2) dlarozchodu — potwierdzenie odbioru drukdéw przez osobe upowazniong.

2. Zapisy w ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Omytkowe zapisy nalezy przekresli¢, w taki sposdéb by mozna byto je odczyta¢ a nastepnie
dokona¢ wtasciwego wpisu. Obok wniesionej poprawki nalezy umiesci¢ podpis i date dokonania
tej czynnosci.

3. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i zapis ,uniewazniam” lub
»2anuluje” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci lub poprzez
zastosowanie pieczatki o tej samej tresci.

4. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

5. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastepuje po wykorzystaniu, rozliczeniu i zdaniu druku
wykorzystanego.

6. W momencie zdania wykorzystanego druku scistego zarachowania w postaci bloczku, osoba
odpowiedzialna za jego ewidencje na okfadce wpisuje okres, w ktdrym zostat on wykorzystany.

7. Na koniec roku wszystkie druki scistego zarachowania zwraca sie osobie prowadzacej ,Ksiege
drukéw Scistego zarachowania” jednak nie pézniej niz w ostatnim dniu roboczym.

strona 80/84



Zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta

10.

11.

Druki scistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do wykorzystania w roku
nastepnym.

Na ostatni dzien roku kalendarzowego zapisy w ,Ksiegach drukéw $Scistego zarachowania”
nalezy podkresli¢ i podsumowaé (ogétem przychody, ogétem rozchody i stan) ich catoroczne
stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operac;ji i podpis osoby o ktérej mowa w § 104 ust 1.

Wykorzystane ,Ksiegi drukéw Scistego zarachowania” zwracane sg do Wydziatu Budzetu celem
zaewidencjonowania w ,Ksiedze gtéwnej drukéw scistego zarachowania”.

Ksiegi, druki Scistego zarachowania oraz wszelkg inng dokumentacje dotyczgca gospodarki
drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat chyba, ze przepisy
szczegotowe stanowig inaczej.

§ 107

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezy
umozliwi¢ prawidtowe przechowywanie tych drukdw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
lub zniszczeniem.

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania powotuje sie
komisje w sktadzie naczelnik i wyznaczony pracownik wydziatu, o ktérym mowa w § 104 ust. 3,
przy czym pracownikiem tym nie moze by¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami
Scistego zarachowania. Komisja niezwiocznie przeprowadza inwentaryzacje drukow i ustala
liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzic¢ protokét zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank, ktéry czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
kierownika jednostki, a nastepnie instytucje powotane do Scigania przestepstw.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierad

nastepujgce dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

2) dokfadne cechy zaginionych drukéw — np. numer, seria, symbol druku rodzaj oraz nazwa
pieczeci,

3) date zaginiecia drukéw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwisko i adres osoby ewidencjonujgcej druki,

7) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania, komisja, o ktorej mowa
w ust. 2 sporzgdza protokét, ktory jest przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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§ 108

Gospodarka drukami Scistego zarachowania podlega kontroli:

1) biezgcej — wykonywanej przez naczelnika wydziatu, o ktérym mowa w § 104 ust. 3,

2) inwentaryzacyjnej — przeprowadzanej nie rzadziej niz na ostatni dzien roku kalendarzowego
celem ustalenia stanu faktycznego drukéw scistego zarachowania zgodnie z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostki
budzetowej Urzad Miasta. W arkuszach spisu z natury podaje sie rodzaj (nazwe), serie, numer
oraz liczbe drukow.
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DZIAL XIII — INNE POSTANOWIENIA

§ 109

Podpisywanie i akceptowanie wezwan do potwierdzania sald aktywow i pasywéw jednostki
podpisuje kierownik jednostki i gldwny ksiegowy jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

§ 110

Dokumentacja finansowa moze zosta¢ udostepniona osobie trzeciej w nastepujgcy sposob:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana jest zgoda kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki — wymagana jest pisemna zgoda kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce listy dokumentow,

Zasady udostepnienia, o ktérych mowa w ust. 1 nie dotyczg zakresu okreslonego w ustawie
o finansach publicznych oraz w odrebnych przepisach stanowigcych inaczej.

§ 111

Jednostkowe sprawozdania finansowe i budzetowe jednostki podpisuje kierownik jednostki lub
osoba upowazniona i gléwny ksiegowy jednostki.

1.

2.

§ 112

Whniosek o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie stosowania przez jednostke przepisow
prawa podatkowego przygotowywany jest przez:
1) dysponenta czesci budzetu w czesci:
- zakresu wniosku,
- wysokos$ci sposobu uiszczenia optaty oraz numeru konta bakowego,
- wyczerpujgcego przedstawienia zaistniatego stanu faktycznego (stanéw faktycznych),
zdarzenia przysztego (zdarzen przysztych), pytania (pytan),
- informacji o zatgcznikach,
2) Wydziat Podatkéw i Optat lub Wydziat Ksiegowosci Budzetowej w czesci:
- organu, do ktérego kierowany jest wniosek,
- danych wnioskodawcy,
- organu podatkowego wiasciwego dla wnioskodawcy ze wzgledu na sprawe bedaca
przedmiotem interpretacji indywidualnej,
3) dysponenta czesci budzetu przy wspétudziale Wydziatu Podatkow i Optat i Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej w czesci:
- wlasnego stanowiska w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego Ilub
zdarzenia przysztego.

Whiosek o wydanie interpretacji indywidualnej podpisywany jest przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniong.
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§ 113

1. Przyjmowanie i zwrot wadium / zabezpieczenia dokonywane jest na podstawie dyspozyciji
przyjecia/zwrotu/zwolnienia wadium / zabezpieczenia*, zgodnie ze Wzorem Nr 28.
sporzgdzanej przez wydziat merytoryczny

2. Wadia / zabezpieczenia wnoszone sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w formie pienieznej
lub w formie niepienieznej takiej jak: gwarancja, o$wiadczenie poreczyciela o0 udzieleniu
poreczenia wadium/zabezpieczenia.

3. Dyspozycja przyjecia/zwrotu/zwolnienia* wadium / zabezpieczenia* stanowi dokument Zzrodtowy
ewidencji depozytéw prowadzonej przez Wydziat Ksiegowosci Budzetowe.

§ 114

1. Ewidencji ksiegowej podlegajg zapisy dotyczgce nabywanych/dziedziczonych spadkéw przez
Miasto w tym:
1) bilansowej — te ktére w momencie spisu inwentarza ujawnity aktywa spadkowe.
Aktywa spadkowe nabyte w drodze dziedziczenia okresla sie jako ,stan czynny spadku”
i przyjmuje sie do ewidencji wedtug wartosci okreslonej w spisie z inwentarza zgodnie
z przyjetymi zasadami w niniejszym zarzgdzeniu.
2) pozabilansowej — te ktére w momencie spisu inwentarza ujawnity diug spadkowy.
Dlug spadkowy nabyty w drodze dziedziczenia okre$la sie jako ,stan bierny spadku”
i przyjmuje sie do ewidenciji:
a) wedtlug wartosci okreslonej w spisie inwentarza jako zobowigzania warunkowe do
wysokosci wartosci stanu czynnego spadku,
b) z wyszczegdlnieniem na wierzycieli.

§115
Umowy zawierane z inwestorem zastepczym na realizacje inwestycji oprocz elementow
wynikajgcych z § 63 powinny zawieraC réwniez szczegoOtowy zakres zwigzany z obiegiem
dokumentdw ksiegowych o ile nie wprowadzono odpowiednich procedur w tym zakresie.

§ 116
Zaswiadczenia w sprawie Spraw pracowniczych wystawiane sg na wniosek pracownika lub

upowaznionych instytucji przez wiasciwego rzeczowo pracownika Wydziatu realizujgcego zadania w
tym zakresie. Zaswiadczenia podpisywane sg przez Kierownika jednostki lub osoby upowaznione.
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