Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0151-280/2005 Prezydenta Miasta

z dnia 15 wrzesnia 2005 roku w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci
oraz niektérych procedur kontrolnych zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych w jednostce budzetowej
Urzad Miasta Jastrzebie Zdroj .

Dziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1 dane ogdine o jednostce

§1
1/.Stosowaé w jednostce zasady rachunkowos$ci okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

2/.llekro¢ jest mowa o :

1).jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke : Urzad Miasta  Jastrzebie  Zdrgj

prowadzacy rachunkowos¢ jednostki budzetowej, w tym srodkow specjalnych i
funduszéw celowych

2).kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta,
3).gtownym ksiegowym - nalezy rozumie¢ rowniez skarbnika miasta,
4).naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw, biur, Kierownika USC,
Komendanta Strazy Miejskiej oraz sekretarza miasta
5).wydziale - nalezy przez to rozumie¢ réwniez biuro, USC i Staz Miejska,
6).paragrafach - nalezy rozumie¢ paragrafy niniejszego zarzadzenia,
7).ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci
(jednolity tekst Dz. U. Nr 76 poz.694 z pdzniejszymi zmianami),

8).dyspozyciji - nalezy rozumie¢ pisemne polecenie kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej:

a).do przyjecia wptaty na rzecz budzetu miasta, wynikajgcej z dokumentow
zrodtowych, pozostajacych w wydziale, a nie ustalonej w formie decyzji lub
umowy,

b).jako  dysponenta czes$ci budzetu przekazania Srodkow, ujetych w
planie finansowym, na rzecz wskazanych podmiotéw, wynikajace z
dokumentow zrédtowych, pozostajgcych w wydziale, jednak nie

ustalonych w formie faktury, faktury korygujacej, rachunku, noty
obcigzeniowej czy odsetkowej

9).srodkach pienieznych - nalezy rozumie¢ krajowe srodki ptatnicze, waluty obce i dewizy.

10).jednostce obliczeniowej/ j.0./ -nalezy rozumie¢ jednostke okreslajgcg dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i
transportowanych wartosci pienieznych, wynoszacg 120
krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia miesiecznego za
ubiegty kwartat, ogtoszonego przez Prezesa GUS.



11/.rodzaju zadania nalezy rozumiec :

1).zadanie wlasne gminy,

2).zadanie wtasne powiatu,

3).zadanie zlecone gminie,

4).zadanie rzadowe realizowane przez powiat,

5).zadanie realizowane przez gmine na podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej

6).zadanie realizowane przez powiat na podstawie porozumieh z organami
administracji rzadowej

7).zadanie realizowane poza budzetem — gmina (wpisac jakie),

8).zadanie realizowane poza budzetem — powiat (wpisac jakie),

12/.referatach nalezy rozumiec :
1).Referat Budzetu,
2).Referat Podatkéw i Optat,
3).Referat Ksiegowosci Podatkowej,
4).Referat Ksiegowosci Budzetowej
w Wydziale Finansowym

13/.dysponencie dochodéw, wydatkéw lub srodkdéw nalezy rozumie¢ wydziat, ktéremu w
ukfadzie wykonawczym powierzono realizacje czesci budzetu jednostki,

14/.KST - nalezy rozumie¢ Klasyfikacje Srodkéw Trwatych

§ 2

Rozdziat 2 - podstawowe zasady rachunkowosci

1/.Zasady rachunkowosci to w szczegdlnosci :

1).zasada rzetelnego obrazu nazywana tez zasada wiarygodnos$ci polega na tym, ze
jednostka obowigzana jest stosowaé okreslone ustawg zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajgc sytuacje majgtkowg i finansowg oraz wynik finansowy.

2).zasada istotnosci polega na tym, ze dokonujgc wyboru rozwigzan dopuszczonych
ustawg i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w
rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowe;j,
wyniku finansowego przy zachowaniu zasady ostroznosci,

3).zasada ciggtosci formalnej i materialnej polega na tym, ze przyjete zasady rachunkowosci
nalezy stosowac¢ w sposéb ciggty, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji na kontach, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywanie odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan, tak aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich
zamkniecia \ stany aktywow i pasywoéw nalezy ujaé¢ w tej samej wysokosci , w  otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.



Wymagana jest :

1.1.ciggtos¢ formalna, wyrazajgca sie tym, ze poszczegdlne operacje gospodarcze w
kolejnych latach obrotowych majg by¢ jednakowo grupowane w ksiegach
rachunkowych i prezentowane w sprawozdaniu finansowym oraz jednakowe majg byc¢
stosowane zasady wyceny oraz mierzenia wyniku finansowego

1.2.ciggtos¢ materialna, wyrazajgca sie tym, ze wykazane w ksiegach rachunkowych na
dzien ich zamkniecia stan aktywéw i pasywow nalezy ujg¢ w tej samej wysokosci -
jako bilans otwarcia - w ksiegach rachunkowych roku nastepnego.

4).zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci

przyjmuje sie zatozenia, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie \przewidzie¢ w

przysztosci dziatalno$¢ gospodarczg w nie zmniejszonym istotnym zakresie, bez

postawienia jej w stan likwidacji lub  upadtosci, chyba ze jest to niezgodne ze stanem

faktycznym lub prawnym.

5).zasada dokumentacji zapiséw ksiegowych wyraza sie tym, ze podstawg zapisow w
ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operaciji.
Kryteria dla dowodu ksiegowego okre$la art.21 ust.1 pkt 1-6 ustawy o rachunkowosci.

6).zasada zamknietego zespotu kont ksiegi gtdwnej polega na tym Ze jednostka stosuje
wytgcznie konta ksiegi gtébwnej objete wykazem tych kont ustalonym w zaktadowym planie
kont wymaganych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci,

7).zasada podwojnego zapisu polega na tym, Zze kazda operacja wyrazona wartosciowo
ma by¢ rejestrowana w ksiegach rachunkowych co najmniej na dwoch kontach,
po przeciwstawnych stronach tych kont tj. po stronie Wn jednego konta i
réwnoczesnie Ma konta przeciwstawnego - z zachowaniem réwnosci kwot po stronie Wn i
po stronie Ma tych kont.

8).zasada powtarzanego zapisu wyraza sie tym, ze kazda operacja wyrazona
wartosciowo jest rejestrowana dwa razy po tej samej stronie /Wn lub Ma/ raz na koncie
syntetycznymi po raz drugi na koncie analitycznym prowadzonym do danego
konta syntetycznego lub na wielu kontach analitycznych powigzanych z danym kontem
syntetycznym.

9).zasada wewnetrznej zgodnosci ksigg rachunkowych wyraza sie tym, ze pomiedzy danymi
wynikajacymi z zapiséw na kontach analitycznych , a danymi wykazanymi na koncie
syntetycznym, powinna zachodzi¢ petna zgodnosc¢ rachunkowa tzn. powinny by¢
spetnione co najmniej warunki bedace konsekwencjg podwdjnego zapisu - w odniesieniu
do ewidencji syntetycznej oraz zapisu powtarzalnego - w odniesieniu do ewidencji
syntetycznej i analitycznej, a mianowicie:

1.1.suma obrotdéw po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych objetych wykazem kont
ksiegi gtdwnej wymaganym w art. 10 ust.1 pkt 1 ustawy w danej jednostce ma sie
rownac¢ sumie obrotéw po stronie Ma tych kont,

1.2.suma sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych ma sie rownaé sumie sald po
stronie Ma tych kont,

1.3.suma sald po stronie Wn wszystkich kont analitycznych prowadzonych do danego
konta syntetycznego ma sie rownaé wielkosci salda po stronie Wn tego konta,

1.4.suma sald po stronie Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do danego
konta syntetycznego ma sie rownaé wielkosci salda po stronie Ma tego konta,

10).zasada kompletnosci i chronologii zapiséw - wyraza sie w tym, ze w ksiegach
rachunkowych ma by¢ zapewniona kompletnos¢ ujecia operacji gospodarczych zarowno
w porzadku chronologicznym, jak i syntetycznym - z tym, ze poszczegdlne operacje
maja by¢ ujete w okresach sprawozdawczych ktorych dotycza. Zapisy dokonane w
ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne, jezeli wszystkie operacje gospodarcze
dokonane w danym okresie sprawozdawczym - w zasadzie w kazdym miesigcu - zostajg
ujete w ksiegach rachunkowych tego okresu,



11).zasada memoriatlu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki
nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace
ja koszty zwigzane z tymi przychodami, dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich spfaty.

12).zasada wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow wyraza sie tym, ze
dla zapewnienia wspétmiernosci  przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw do aktywow lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zalicza sie koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty,
ktére jeszcze nie zostaty poniesione.

13).zasada ostroznej wyceny wyraza sie tym, ze poszczegodine skladniki aktywéw i
pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie ceny z
zachowaniem ostroznosci

14).zasada indywidualnej wyceny wyraza sie w tym, ze wartosc poszczegolnych aktywow i
pasywow. przychoddw i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych
ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci
réznych co do rodzaju aktywow i pasywéw, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz
zyskow i strat nadzwyczajnych.

15).zasada aktualizacji aktywéw i pasywow za pomocqg inwentaryzacji wyraza sie w
tym, ze stany aktywow i pasywédw jednostki majg by¢ ciagle, a niektére z nich
obligatoryjnie na dzien bilansowy aktualizowane za pomoca inwentaryzacji
przeprowadzonej w sposob iz czestotliwosdcig co najmniej wymagang ustawa.
Rozbieznosci pomiedzy stanem ksiegowym, a stanem faktycznym aktywdw i pasywow
ustala sie w drodze inwentaryzacji. Inwentaryzacje przeprowadza sie stosujac jeden
sposréd trzech sposobow : drogg spisu z natury, drogg potwierdzen i drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych.

2/.Zaktadowy plan kont okresla odrebne zarzadzenie.
§3
1/.Wszystkie zdarzenia, w tym operacje gospodarcze w okresie obrotowym ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

2/.0Okresem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3/.0kresem sprawozdawczym jest miesigc.

Dziat Il- PROWADZENIE, NA PODSTAWIE DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH
UJMUJACYCH ZAPISY ZDARZEN W PORZADKU CHRONOLOGICZNYM | SYSTEMATYCZNYM,

Rozdziat 1 - ksiegi rachunkowe

§4
1/.Ksiegi rachunkowe to zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald.

2/ Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki, w jezyku polskim i w walucie
polskiej.

3/.Ksiegi rachunkowe nalezy :



1).trwale oznaczy¢ petng lub skrocong nazwag jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania.

2).0znaczy¢ co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3).przechowywac starannie w ustalonej kolejnosci,

4/ Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera :

1).muszg zapewnia¢ automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotow i
sald,

2).wydruki komputerowe powinny sktadac sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggty w roku obrotowym.

5/.Ksiegi rachunkowe tworzg :

1).dziennik - dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpito w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne.

2).ksiega gtéwna - konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
syntetycznym. Na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych
uprzednio lub réwnoczes$nie w dzienniku, zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

3).ksiegi pomocnicze - konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace
uszczeg&towieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek, komputerowych zbioréw
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

4).zestawienia : obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

5).wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow,

§5
1/.Konta ksigg pomocniczych prowadzi¢ w szczegdélnosci dla ;

1).8rodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych —
ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

2).rozrachunkéw z kontrahentami - ewidencja wedtug kontrahentow,

3).rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikdw zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia, s$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz podatkdw,

4).operacji sprzedazy - kolejno ponumerowane faktury wiasne i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng dla celéw podatkowych,

5).operacji zakupu - obce faktury i inne dowody ze szczegotowoscig niezbedng do
wyceny aktywow i dla celéw podatkowych,

6).kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

2/.Dla rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych stosuje sie  ewidencje ilosciowo -
wartosciowa w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany w jednostkach
naturalnych i pienieznych,
§6

1/.Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco .

2/ Ksiegi rachunkowe uznaje sie¢ za prowadzone rzetelnie, jezeli dokonywane w nich



zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

3/.Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

4/ Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci :

1).udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
2).zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug  kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzadzanie  obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonania rozliczen finansowych.
3).w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kompletno$é zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw danych.
4).zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacy, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolny okres jasnych i
zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych,

5/.Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezaco, jezeli :

1).pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdanh finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

2).zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzgdzane sg na koniec kazdego
miesigca w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonania rozliczeh finansowych, a za rok obrachunkowy nie

pozniej niz 25 marca roku nastepnego.
3).ujecie wptat i wyptat w tym samym dniu w ktérym zostaty dokonane,

6/.Zapisy w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé w sposéb zapewniajgcy ich
trwatosé, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§7
1/.Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez :

1).skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,

2).wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi,

2/W razie ujawnienia bftedoéw po zamknieciu okresu sprawozdawczego lub
prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty w sposdb okreslony w

ust.1 pkt 2.



3/.Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pozniejsze poprawki lub zmiany.

4/.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé art.20
ust.5 ustawy o rachunkowosci oraz wtasciwe procedury i srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

5/.Szczegbtowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera okresla
odrebne zarzadzenie.

Rozdziat 2 - dowody ksiegowe

§8

1/.Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej,

2/.Dowody ksiegowe mogg byc¢ :
1).zewnetrzne obce,
2).zewnetrzne wiasne,
3).wewnetrzne wiasne,

3/.Dowody ksiegowe zewnetrzne obce - to w szczegdlnosci otrzymane od kontrahentow

1).faktury
2).faktury korygujace
3).rachunki
4).noty obcigzeniowe
5).noty odsetkowe
6).wezwania do zaptaty
7).wezwania do uzgodnienia salda
8).czeki
9).weksle
10).bankowe dowody,

4/.Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne - to w szczegolnosci dowody przekazywane w

oryginale kontrahentom :

1).faktury

2).faktury korygujace

3).noty obcigzeniowe do przekazania
4).noty odsetkowe

5).wezwania do zaptaty

6).wezwania do uzgodnienia salda
7).czeki gotowkowe

8).czeki rozliczeniowe

9).weksle

10).bankowe dowody wpfaty

11).dowody wptaty K-103

5/.Dowody ksiggowe wewnetrzne - to w szczegolnosci dowody dotyczace
dokumentowania operacji wewnatrz jednostki :
1).polecenia ksiegowania PK



2).noty ksiegowe

3).polecenie przyjecia /przekazania srodkow
4).stwierdzenie zakupu dostaw towardw i ustug
5).dowody wptaty KP

6).dowody wyptaty KW

6/.Podstawg zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1).zbiorcze stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru  dowoddw zrédiowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym  pojedynczo wymienione,
2).korygujace poprzednie zapisy,
3).zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
4).rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

§9

1/.Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1).okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2).okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej,

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

4).date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5).podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow,

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

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

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

4/ Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy osdb o ktérych mowa w art. 21 ust| pkt.5 ustawy
moga by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osdb. Podpisy na
dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych mogg byc¢
odtworzone mechanicznie.

5/.Na Zzgdanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzgdzonych w
jezyku obcym.

6/.Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w art.2l ustawy oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
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1/.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych witasnych 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 ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
§11

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu to podstawe do dokonania zapisu stanowi dowdd zawierajgcy kryteria okreslone w art.21
ust 1 ustawy.

Rozdziat 3 zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§ 12

1/.Podstawowym dowodem zewnetrznym obcym i zewnetrznym wiasnym, dokumentujacym
sprzedaz towaréw i ustug opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura — wzoér Nr 1,

2/.Za fakture uwaza sie takze :
1).bilety jednorazowe,
2).dowody zaptaty za ustugi radiokomunikaciji,
3).dokumenty dotyczace ustug bankowych i ubezpieczeniowych zwolnionych z podatku,
4).dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi,

3/.Faktura zawiera¢ powinna miedzy innymi :
1).numer identyfikacyjny,
2).okredlenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej,
3).opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4).date dokonania operacji, a gdy faktura zostata sporzadzona pod inng datg - takze
date jej sporzadzenia,
4/.Faktura korygujgca — wzor Nr 2 wystawiana jest w celu skorygowania btednych
zapisow w fakturze i zawiera¢ powinna elementy okreslone dla faktury

5/.Szczegotowe zasady wystawiania faktur, faktur korygujgcych okreslajg przepisy dotyczace
podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym,

§13

1/.Dokonanie sprzedazy towaréw lub wykonania ustugi moze by¢é dokumentowane
rachunkiem — wzor Nr 3,

2/.Rachunki wystawiajg podatnicy nie zobowigzani do wystawienia faktur,
3/.Rachunek powinien zawiera¢ elementy przewidziane dla faktury,
§14

1/.Dokumentem zewnetrznym wlasnym i zewnetrznym obcym, wystawianym w sytuacji
gdy nie majg zastosowania przepisy ustawy o VAT, to jest gdy nie ma obowigzku



wystawiania faktury VAT jest nota obcigzeniowa okreslana zamiennie jako nota ksiegowa -
—wzor Nr 4,

2/ .Nota obcigzeniowa moze by¢ wystawiona w szczegélnosci, w celu :

1).obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztéw
robét poprawkowych,

2).udokumentowania wydania bonéw towarowych,

3).udokumentowania wptaconej kaucji za opakowania zwrotne,

4).0obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nieterminowg realizacje umowy,

5).udokumentowania zadania wyptaty odszkodowania,

6).w celu sprostowania operacji gospodarczych wynikajgcych juz z wystawionego
dowodu ksiegowego nie stanowigcego faktury korygujace;j ,

3/.Nota obcigzeniowa aby mogta by¢ uznana za dowdd ksiegowy powinna by¢ rzetelna,
to jest zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, wolna od btedéw
rachunkowych oraz zawiera¢ co najmniej :

1).nazwe "nota obcigzeniowa" i jej numer identyfikacyjny,

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

3).opis operacji oraz jej wartosé, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4).date dokonania operaciji,

5).stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania noty do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu jej ujecia w ksiegach rachunkowych, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania

6).podpis wystawcy noty - kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego lub osbéb przez
nich upowaznionych,

§ 15

1/.Nota odsetkowa — wzor Nr 5 wystawiana jest w celu wyegzekwowania od dtuznika
opOzniajgcego sie z zaptata odsetek za zwtoke,

2/.Nota odsetkowa powinna zawiera¢ nastepujgce dane :

1).nazwe kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,

2).kwote naleznosci, ktorej zaptata zostata op6zniona,

3).tytut naleznosci,

4).umowny termin zaptaty,

5).okreslenie ilosci dni zwtoki w zaptacie naleznosci,

6).stawke odsetek za zwtoke,

7).kwote odsetek za zwtoke,

8).podpisy wystawiajacego note -kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy lub osoby przez nich

upowaznione,
§ 16
1/.Wezwanie do zaptaty — wzor Nr 6 i wezwanie przedsgdowe — wzor Nr 7 przekazywane sg za

potwierdzeniem odbioru, wystawiane sg w celu ponaglenia dtuznika do uregulowania
naleznosci, a takze udokumentowania takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem
sprawy na droge postepowania sgdowego,

2/.W wezwaniu powinny znajdowac sie nastepujace dane :

1).nazwa i adres dtuznika,

2).nazwa i adres wierzyciela,

3).okreslenie kwoty naleznosci, z zaptatg ktérej dtuznik zalega,
4).date i tytut nalezno$ci np. numer umowy,

5).okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosci,
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6).podpisy wystawiajagcego wezwanie - kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione,
§17

1/.Wezwanie do uzgodnienia salda — wzoér Nr 8 sporzadza jednostka w celu uzgodnienia salda
z dtuznikiem.

2/.Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawierac :
1).nazwe i adres jednostki wystawiajgcej specyfikacje,
2).nazwe i adres jednostki do ktdrej zwracamy sie z prosbg o sprawdzenie i potwierdzenie
specyfikacji,
3).numer konta analitycznego,
4).date na ktérg uzgadniane jest saldo ,
5).kwote salda i wyszczegdlnienie pozycji z ktérych sie ono skfada,
6).podpisy potwierdzajgcego - kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione
§18
1/.Czeki gotéwkowe i rozrachunkowe — wzér Nr 9 i 9a sg bankowymi dowodami wptaty i wyptaty,
2/.Czeki gotéwkowe stanowig dyspozycje wyptaty osobie wskazanej w czeku lub na okaziciela,

3/.Czeki rozrachunkowe stanowig dyspozycje wystawcy do obcigzenia jego rachunku oraz
uznania tg kwotg rachunku posiadacza czeku,

4/.Czeki podpisujg osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym,
§19

1/.Weksel —wzor Nr 10 to papier wartosciowy potwierdzajacy istnienie zobowigzania,
2/.Weksel wiasny podpisujg osoby upowaznione do zaciggania,
3/.Szczegotowe zasady sporzadzania i stosowania weksla okresla ustawa z dnia 28 kwietnia
1936 roku - prawo wekslowe.

§20
1/.Bankowy dowdd wptaty — wyptaty to przede wszystkim polecenie przelewu — wzoér Nr 11.
2/.Bankowymi dowodami wptaty sg takze dowody okreslone § 192

§21

Dowody wptaty K-103 —wzér Nr 12 stuzg do udokumentowania pobranych naleznosci
budzetu miasta przez inkasentéw, poborcéw i ksiegowe

§ 22
Dowodami wptaty sg rowniez dowody okreslone odrebnym zarzadzeniem,
§23
1/.Polecenie ksiegowania to dowdd ksiegowy sporzadzany na podstawie odpowiednich

dowodow zrodtowych i stanowi udokumentowanie zapisow, ktére wynikajg z tych
dokumentow oraz w przypadku sprostowania juz dokonanych zapiséw ksiegowych —
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wzor Nr 13

2/.Polecenie ksiegowania sporzadza sie w jednym egzemplarzu i podlega numerac;ji
porzadkowej osobnej dla poszczegdlnych referatow

§ 24

Nota ksiegowa jako dowod wtasny wewnetrzny — wzoér Nr 14 sporzadzana jest na zasadach
okreslonych w § 14

§ 25

1/.Polecenie przyjecia /przekazania srodkow — wzér Nr 15 to dowdd ksiegowy
dokumentujgcy zasadno$¢ przyjecia lub przekazania niektorych srodkéw publicznych,

2/.Polecenie przyjecial/ przekazania srodkéw sporzgdza Wydziat Finansowy na podstawie
dyspozyciji,

1).dyspozycja stosowana jest do udokumentowania, przyjecia lub przekazania srodkéw,
ktore nie wynikajg z dokumentéw zewnetrznych lub wewnetrznych np. przekazanie
dotacji, rozliczenie dotacji, wptata lub wyptata odszkodowan itp.

2).dyspozycja stanowi zatgcznik do polecenia przyjecia/ przekazania srodkow,

§ 26

1/.Dyspozycja sporzadzana jest na podstawie dokumentacji Zzrodtowej, pozostajacej w
wydziale, a zawiera¢ w szczegdlnosci powinna :

1).nazwe wydziatu /pieczatka/

2).date wystawienia,

3).zakres rzeczowy i podstawe prawna,

4).wartos¢ i przedmiot operacji gospodarczej lub przedmiot i wielko$¢ wptaty, zrodto itp.

5).termin realizacji,

6).warunki ptatnosci i numer konta,

7).klasyfikacje budzetowa wptaty/ wyptaty,

8).okresdlenie rodzaju zadania,

9).podpis naczelnika ktéry oznacza iz wykonana zostata kontrola dokumentu zgodnie z § 32 i
nie wnosi do niego zastrzezen,

10).podpis kierownika jednostki, lub osoby upowaznionej, jako zatwierdzajgcego dokument,

2/.Dyspozycje sporzadza wydziat, ktoremu w ukladzie wykonawczym powierzono
realizacje tej czesci budzetu,

3/.Dyspozycje sporzadza sie wg wzoru Nr 16

§ 27

1/.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna udokumentowaé operacje gospodarcze
za pomocg dokumentu "stwierdzenie zakupu dostaw i ustug".

2/.Dokument stwierdzenie zakupu towarow i ustug sporzadza osoba dokonujgca tych operacji,
jednak nie moze to dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym.
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3/.Stwierdzenie zakupu dostaw i ustug powinno zawiera¢é w szczegolnosci :

1).nazwe wydziatu /pieczatka/

2).date wystawienia,

3).nazwe dostawy, towaru lub ustugi,

4).ilo$¢, cene i wartos¢ operacji,

5).szczegotowe uzasadnienie zakupu,

6).warunki ptatnosci,

7).klasyfikacje budzetowg wraz z okresleniem rodzaju zadania,

8).podpis osoby sporzadzajacej,

9).podpis naczelnika wydziatu, ktéry oznacza iz wykonana zostata kontrola dokumentu
zgodnie z § 32 inie wnosi do niego zastrzezen,

4/.Dokument o ktéorym mowa w ust.1 sporzadza sie wedtug wzoru Nr 17, a zatwierdza
wylgcznie kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy.

§ 28

1/.Dowody wptat - KP - —wzor Nr 18 stosowane sg do udokumentowania wptat nie bedacych
naleznosciami  podatkowymi,

2/.Dowdd wyptaty - KW — wzor Nr 19 - stosowane sg przy zwrotach nadptat,

3/.Dowody o ktorych mowa w ust.1 i 2 podpisuje osoba wystawiajaca /ksiegowy!/ i kasjer.

§ 29

Oprécz dowoddw wymienionych w § 8 podstawa ujecia operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych sg takze inne dowody wyszczegdlnione w dalszej czeéci zarzgdzenia.

§ 30
1/.Wtasne zewnetrzne dowody ksiegowe :

1).wystawiane sg w Wydziale Finansowym, przez kierownikéw referatéw, za wyjatkiem faktur
za sprzedaz ustug geodezyjnych,

2).wystawiane sg w co najmniej dwdch egzemplarzach z zachowaniem KkolejnoSci
numeracji przyjetej w danym roku kalendarzowym,

3).oryginat przesytany jest do kontrahenta jednostki ktérej dana operacja dotyczy,

4).kopia podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych,

5).podpisujg osoby wymienione w § 12 do § 16,

2/.Faktury za sprzedaz ustug geodezyjnych wystawia Wydziat Geodezjii Kartografii,
3/.Wewnetrzne dowody ksiegowe :

1).sporzadza sie w Wydziale Finansowym,

2).wystawiane sg w jednym egzemplarzu z zachowaniem kolejnosci numeracji przyjetej w
danym roku kalendarzowym,

3).sporzadzajagcymi dokument sg pracownicy referatéw

4).sprawdzajacym jest kierownik wtasciwego referatu

5).podpisuje Naczelnik Wydziatu Finansowego i gtdwny ksiegowy lub osoby ich zastepujace.
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Rozdziat 4 - sprawdzanie dowodoéw ksiegowych

§ 31

1/.Dowody ksiegowe przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlegajg sprawdzeniu
zbadaniu ich legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacii
gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2/ Ksiegowaniu podlegajg jedynie dowody spetniajace 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,

§ 32
1/.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza w szczegolnosci:

1).stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej ze stanem faktycznym faktu zakupu,
wykonania robét, wykonania ustug itp.

2).stwierdzenie zgodnosci dowodu z zawartymi umowami,

3).potwierdzenie celowosci i rzetelnosci wydatkow,

4).stwierdzenie zgodnos$ci z obowigzujagcym prawem,

5).stwierdzenie zgodnosci z uchwatami Rady Miasta, zarzadzeniami Prezydenta Miasta i
planem finansowym,

2/.Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na ustaleniu czy dane zawarte w
dokumencie nie zawierajg btedow arytmetycznych,

3/.Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy dany dokument
wystawiony zostat przez wiasciwg jednostke, w  sposob technicznie prawidiowy oraz czy
kontrola merytoryczna zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby,

§ 33

1/.Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg naczelnicy wedtug zakresu
ustalonego w uktadzie wykonawczym dla ich czesci budzetu.

1).dokonanie sprawdzenia merytorycznego, zrealizowanego zadania, potwierdzajg
naczelnicy wiasnorecznym podpisem wraz z imienng pieczatka.

2).odpowiedzialno$¢ merytoryczna wynika z uchwaty budzetowej, z uktadu wykonawczego
budzetu, planu finansowego oraz z wprowadzanych do nich zmian,

2/.Sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dokonuje :

1).kosztorysoéw - naczelnik,
2).w pozostatych przypadkach pracownik Wydziatu Finansowego, ktéremu powierzono ten
obowigzek w zakresie czynnosci,

3/.Sprawdzenia pod wzgledem formalnym, dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego,
ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynnosci,

4/.Dokonanie sprawdzenie pod wzgledem formalnym oznacza, ze dowdd zawiera:
1).wskazanie wystawcy,
2).wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
3).date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operaciji,
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4).stwierdzenie kontroli merytorycznej i rachunkowej przez wtasciwych pracownikéw,
§ 34
1/.Sprawdzenia dowodoéw dokonujg takze osoby upowaznione do ich zatwierdzania.
2/.Sprawdzenie o ktérym mowa w ust. 1 oznacza, ze nie wnosza zastrzezen co do :
1).kierownik jednostki - celowosci, legalnosci i gospodarnosci.
2).gtéwny ksiegowy - zgodnosci z planem finansowym oraz ze przedstawione dokumenty sg

kompletne i rzetelne,
§ 35

Potwierdzeniem sprawdzenia dowodow jest ztozenie podpisu przez osoby uprawnione wraz
z imienng pieczatka oraz datg dokonania tych czynnosci.
§ 36

1/.Dokumenty ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

2/.Zatwierdzenie dowodu ksiegowego przez:
1).kierownika jednostki oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do operacji gospodarczej,
2).gtbwnego ksiegowego oznacza, ze operacja zostata uznana przez wtasciwych
rzeczowo naczelnikow za prawidiowg pod wzgledem merytorycznym oraz ze posiada
srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej,

3/\W celu zmniejszenia pracochtonnosci w sprawdzaniu i zatwierdzaniu dokumentéw
mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami wg wzoru Nr 20

Rozdziat 5 dekretacja dowodéw ksiegowych

§ 37

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

2/.Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3/.Dekret - to decyzja zaksiegowania danych operacji gospodarczych lub finansowych,
udokumentowanych w dowodzie ksiegowym, na wiasciwych kontach i po wiasciwych
stronach kont syntetycznych i analitycznych, jak rowniez podanie witasciwej klasyfikacji
budzetowe;.
§ 38
1/.Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1).segregacja dokumentow.

2).sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
3).wlasciwa dekretacja /oznaczenia sposobu ksiegowania/
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2/.Segregacja dokumentéw polega na :

1).wytgczeniu z ogoétu dokumentdw naptywajacych do Wydziatu Finansowego tych

dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu.
2).podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami

3).kontroli kompletnosci dokumentéw za oznaczony okres.
3/.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw polega na ustaleniu, czy :

1).sq one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz czy sg one zatwierdzone przez kierownika jednostki lub

upowazniong przez niego osobe,
2).w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢

do wydzialu w celu uzupetnienia.

4/ .Wilasciwa dekretacja polega na nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktérymi
zostang one zaewidencjonowane oraz umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

1).na jakich kontach syntetycznych ma by¢é dokument zaksiegowany,

2).w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiegowany.

3).wskazanie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

4).okreslenie daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych lub
datg otrzymania przy dowodach obcych.

§ 39

1/.Po dokonaniu czynnosci o ktérych mowaw § 31 do § 38 gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona przez gtdwnego ksiegowego zatwierdza dokument.

2/\W celu zmniejszenia pracochtonnosci do dekretacji i zatwierdzenia dokumentu przez
gtbwnego ksiegowego nalezy stosowac pieczatke wedtug wzoru Nr 21
Rozdziat 6 - zapisy ksiegowe
§ 40

1/.Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej ;

1).date dokonania operacji gospodarczej,

2).okredlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

3).zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrétéw lub kodow,

4).kwote i date zapisu,

5).0znaczenie kont, ktérych dotyczy,

2/.Zapisy dotyczace operacji wyrazonych w walutach obcych nalezy dokona¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej,

3/.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

4/.Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotow i sald zawierajace :

1).symbole kont,

2).salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca

3).sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajgco od
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poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca,

5/.Zestawienia o ktéorych mowa w ust. 4 powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych.

6/.Zestawienia obrotéw i sald wszystkich ksigg pomocniczych dokonuje sie na koniec okresu
obrotowego.

7/.Zestawienia sald inwentaryzowanych sktadnikéw aktywéw dokonuje sie na dzien
inwentaryzaciji,

§41

1/.Celem wypetnienia obowigzku kontroli wydziaty powinny prowadzi¢ ewidencje plandéw i
wykonania budzetu w czesci wynikajacej z uktadu wykonawczego budzetu,

2/.Wydzialy otrzymujg kwartalne informacje, a na wniosek takze w innych okresach, z
wykonania budzetu, celem poréwnania zapisow wynikajacych z ewidencji analitycznej
z przekazanymi przez nich fakturami, rachunkami i dyspozycjami.

3/W czwartym kwartale informacje z wykonania budzetu, sporzadzane sg za okresy
miesieczne.

4/.Ewentualne roznice powinny by¢ wyjasnione i skorygowane najpdzniej w ciggu 3-ch dni
od daty otrzymania informac;ji.

5/.Informacje o ktérych mowa w ust.2 i 3 przekazywane sg przez Wydziat Finansowy,

Dziat Il OKRESOWE USTALENIE LUB SPRAWDZENIE DROGA INWENTARYZACJI
RZECZYWISTEGO STANU AKTYWOW | PASYWOW,

Rozdziat 1 zasady ogdine

§42
1/.Jednostka przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje :

1).aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréow  wartosciowych,  rzeczowych sktadnikdw aktywow obrotowych, srodkow
trwatych z zastrzezeniem pkt 3 oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad Srodkéw
trwatych w budowie - drogg spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2).aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w  tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3
oraz powierzonych kontrahentom wifasnych sktadnikow aktywéw - drogg uzyskania od
bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

3).$rodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony  gruntéw, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec os6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych z tytutdbw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw nie
wymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2 jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentamii  weryfikacji realnej wartosci
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tych sktadnikéw,

2/.Inwentaryzacjq drogq spisu z natury obejmuje sie rowniez:
1).znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywdw, bedgce wilasnoscig innych jednostek,
powierzone do przechowania, lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.
2).druki scistego zarachowania,

3/.Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslony w ust.1 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje :

1).sktadnikow aktywéw - z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papierow wartosciowych,
oraz materiatow, towardw i produktow gotowych okreslonych w art.17 ust.2 pkt 4
ustawy - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakohczono do 15 dnia nastepnego roku, a ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodéw i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2).zapaséw materiatdow, towardw, produktow gotowych i potproduktéw znajdujgcych sie w
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo - warto$ciowa — przeprowadzana
w ciggu 2 lat,

3).srodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzeh wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie, znajdujgcych sie na terenie strzezonym - przeprowadzona raz w ciggu 4 lat,

4).sktadnikéw aktywow pienieznych, papierow wartosciowych - przeprowadza sie na koniec
roku obrotowego,

4/.Inwentaryzacje o ktorej mowa w ust 1 przeprowadza sie rowniez na dzien :
1).zakonczenia dziatalno$ci przez jednostke,
2).poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji,
3).w innych okolicznosciach uzasadniajacych ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow
§43

1/.Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzac z
zapisami ksigg rachunkowych,

2/.Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 44

Terenem strzezonym dla celdw inwentaryzacji jest budynek Urzedu Miasta wraz z rzeczowymi
aktywami trwatymi i obrotowymi.

§ 45

Za srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony zalicza sie obiekty inzynierii lagdowej i wodne;j
obejmujgce obiekty budowlane naziemne i podziemne o charakterze statym nie klasyfikowanym
jako budynki, a w szczegdlnosci :

1).rurociagi,

2).linie telekomunikacyjne,

3).linie elektroenergetyczne,

4).ulice i drogi

5).mosty i wiadukty,

§ 46
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Przeprowadzenie inwentaryzacji, jej zakres i terminy (harmonogram) okresla kierownik
jednostki, na wniosek gtéwnego ksiegowego, odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 2 - czynnosci inwentaryzacyjne

§ 47

1/.Celem inwentaryzaciji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow, a na tej
podstawie:

1).doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajgacych z nich informaciji
ekonomicznych,

2).rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki aktywow,

3).dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw aktywow,

4).przeciwdziatanie  nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami aktywow,

5).dokonanie oceny rodzaju i wysoko$ci zobowigzan,

2/.Prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy do obowigzkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych,

§ 48

1/.Terminy inwentaryzacji nalez tak ustala¢, aby sktadniki aktywoéw powierzone jedne;j
osobie do uzywania objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

2/.Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowac fizycznie sktadniki aktywdw zniszczone,
bezuzyteczne w jednostce dla unikniecia zbednych spisow.

§ 49

1/.Czynnosci inwentaryzacyjne polegajace na przeprowadzeniu spisu z natury :
1).rzeczowych aktywoéw trwatych,
2).rzeczowych aktywéw obrotowych,
3).aktywéw pienieznych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
4).drukéw Scistego zarachowania,
dokonujg zespoly spisowe nie skladajgce sie z pracownikow Wydziatu Finansowego,

2/.Czynnosci inwentaryzacyjne polegajace na :
1).sporzadzeniu i wystaniu do podmiotdw wezwan do uzgodnienia sald, w tym
inwentaryzacji $rodkéw na rachunkach bankowych,
2).ustaleniu podatkowych naleznosci i zobowigzan,
3).ustaleniu sald, a w przypadku ich niezgodnosci wyjasnienie i rozliczenie
wykonuje zespot spisowy sktadajacy sie z pracownikow Wydziatu Finansowego.

3/.Czynnosci inwentaryzacyjne polegajace na :

1).ustaleniu stanu faktycznego $rodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2).ustaleniu naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan innych niz wymienione
w ust.2 pkt.2,

3).ustaleniu stanu faktycznego i poréwnanie z odpowiednimi dokumentami,

4).ustaleniu nieprawidtowosci, ich wyjasnienie i rozliczenie
wykonujg dwa zespoty : zespdt spisowy oraz zespot spisowy sktadajacy sie z pracownikéw
Wydziatu Finansowego.

4/.Czynnosci inwentaryzacyjne wykonujg :

1).przygotowanie sktadnikéw aktywow do spisu - nadzorujacy  aktywa lub pasywa
2).przeszkolenie zespotow spisowych, przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy,
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materiatdw koniecznych do spisu inwentaryzacyjnego - przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej
3).przeprowadzenie spiséw z natury - zespoty spisowe,
4).kontrola prawidtowosci spiséw - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
5).wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw aktywéw i pasywéw oraz ustalenie
réznic - Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez niego upowazniona
6).wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie wnioskdow co do sposobu ich
rozliczenia - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
7).ocena przeprowadzonej inwentaryzacji i postawienie wnioskow - komisja inwentaryzacyjna
8).zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborow
za nie mieszczace sie w granicach norm lub zawinione - radca prawny,
9).uznanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic :
a).pod wzgledem merytorycznym - kierownik jednostki,
b).pod wzgledem formalnym i rachunkowym i wydanie dyspozycji ujecia ich w ksiegach
rachunkowych - gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona
10).ujecie w ksiegach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia na podstawie
dostarczonych dokumentéw z inwentaryzaciji

Rozdziat 3 komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe,

§ 50
1/.w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie komisje inwentaryzacyjna.

2/.Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
gtdbwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j,

3/.Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje sie naczelnika.
4/.Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byc:

1).gtéwny ksiegowy lub jego zastepca,

2).naczelnik Wydziatu Finansowego,

§ 51

1/.Komisje inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb.

2/.Do komisji inwentaryzacyjnej powotuje sie pracownikdéw jednostki,

3/.Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogq by¢ powotani pracownicy Referatéw KsiegowoSci
Budzetowej i Podatkowe;j,

§ 52

1/.W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposréd
pracownikow jednostki.

2/.Zespot spisowy sktada sie co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisywane skfadniki aktywéw.

3/.Sktad zespotdéw spisowych ustala na wniosek przewodniczgacego komisji inwentaryzacyjnej
kierownik jednostki,

§ 53

1/.Komisja inwentaryzacyjna kontroluje spis z natury.
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2/.Kontrola polega na sprawdzeniu miedzy innymi:
1).czy skiadniki aktywow i pasywow zostaty wiasciwie przygotowane do spisu,
2).czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przepisami o inwentaryzacji,
3).czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen technicznych,
4).czy spis z natury jest kompletny.

3/.Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egzemplarzu, a ponadto sprawdzajacy fakt
ten odnotowuje na arkuszu spisowym, podpisujac sie w rubryce "uwagi".

Rozdzial 4 uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

§ 54
1/.Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1).stawianie wnioskbw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

2).wyznaczenie spos$rod czionkéow komisji zastepcy przewodniczgacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji,

3).przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4).organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie jej wykonania we
wiasciwym terminie,

5).rozliczenie zespotéw spisowych z drukéw Scistego zarachowania,

6).kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

7).kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzaciji,

8).dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentarzowych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9).ustalenie przyczyn powstania roznic inwentarzowych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

10).wnioskowanie o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

11).stawianie wnioskdéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku

12).sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonej inwentaryzaciji.

2/.Czynnosci o ktérych mowa w ust.1 przewodniczacy wykonuje przy udziale komisiji
inwentaryzacyjnej,

3/.Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1).przeprowadzenie inwentaryzacji w okreslonym terminie i zakresie,

2).takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki nie
doznata zaktocen,

3).wtasciwe zabezpieczenie magazynow w przypadku nie zakonczenia spisu w danym dniu,

4).terminowe  przekazanie przewodniczagcemu  komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku inwentaryzaciji
nieprawidtowosciach,

4/.Prace przygotowawcze do inwentaryzacji o ktérych mowa w ust.1 pkt4 polegajg w
szczegoblnosci na sprawdzenie czy:

1).rzeczowe aktywa trwate w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w
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ktorych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy.

2).sktadniki rzeczowe w magazynie zostaty poukiadane w sposob przejrzysty
umozliwiajgcy tatwy dostep, tatwe i szybkie ich przeliczenie oraz czy przy kazdym
sktadniku rzeczowym umieszczona jest wywieszka zawierajgca jego nazwe.

Rozdziat 5 spis z natury

§ 55

1/.Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury —
wzor Nr 21.
2/.Rzeczywistg ilos¢ ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

3/.Stan rzeczowych Ilub pienieznych skfadnikéw aktywoéw przechowywanych w
opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawarto$ci pod warunkiem, Zze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

§ 56

1/.Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikow aktywéw oraz drukéw  Scistego zarachowania objetych spisem sktada
zespotowi spisowemu w 1 egzemplarzu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,

1).ze wszystkie dowody stwierdzajace przychod irozchod inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly przekazane do Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidenciji ksiegowej,
2).ze wszystkie druki $cistego zarachowania ujete zostaty, na podstawie odpowiedniej
dokumentacji, w ksiedze drukow Scistego zarachowania,
2/.0swiadczenie sktada sie wedlug wzoru Nr 23

§ 57

1/.Zespoty spisowe dokonujgce spisu nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapiséw
wynikajacych z ewidencji.

2/.Wpis do arkusza spisu nastepuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu w
sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

3/.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba odpowiedzialna za

rzeczowe skfadniki i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez zespot spisowy i cztonka komisji inwentaryzacyjnej.

§ 58

1/.Podlegajace spisowi rzeczowe sktadniki aktywdw nie mogg by¢é do czasu zakonczenia spisu
wydane lub przyjmowane.

2/.Jezeli nie mozna uniknaé ruchu sktadnikdw majatku, zespot spisowy zawiadamia
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia
lub wydania.

3/.Na okres inwentaryzacji materialdow wszystkie wydziaty powinny zaopatrzy¢ sie wczesniej
w odpowiednie rzeczowe sktadniki aktywow.

§ 59

1/.Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywoéw nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury.
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2/.Zespoly spisowe :
1).wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk cena i wartos¢,
2).podpisujg arkusze,
3).przedkiadajg do podpisania osobom odpowiedzialnym.

3/.Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposéb
przewidziany dla dowodow ksiegowych.

4/ Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie itp. jak rowniez
wypetnianie zwyktym otéwkiem.

5/.Niewtasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, a
wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtiowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego.

6/.Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy umieszcza sie klauzule

o tresci "Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do..... , a pozostate wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy wykreslic.

7/.Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach,

8/.Arkusz spisu z natury, w oryginale, otrzymuje do wyceny Naczelnik Wydziatu Finansowego
lub osoba upowazniona, od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopia pozostaje
u osoby odpowiedzialne;j.

9/.Zasady o ktérych mowa w ust.1-8 stosuje sie takze do inwentaryzowanych pozostatych
aktywoéw trwatych i obrotowych oraz pasywow, przy czym aktywa trwate i obrotowe oraz
pasywa wprowadza sie w kwotach tgcznych wynikajgcych z zatgczonych dokumentow
potwierdzajacych ten stan.

§ 60

1/.Spisu z natury $rodkéw pienieznych, na koniec roku, dokonuje sie w formie protokotu, wedtug
wzoru Nr 24

2/.Protokét sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.

3/.0ryginat protokotu otrzymuje Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez niego
upowazniona, natomiast kopie otrzymuje kasjer.

§ 61
Wypetniajac arkusze spisébw z natury stosuje sie nazwy i oznaczenia okreslone w § 301, aw
razie ich braku uzywane w ewidencji ksiegowe;.

§ 62
1/.Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce miedzy innymi :
1).rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury
2).informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

2/.Sprawozdanie zespot sporzadza w dwdch egzemplarzach.
1).pierwszy egzemplarz sprawozdania dotacza sie do zbioru dokumentacji z przeprowadzonej

inwentaryzaciji,
2).drugi egzemplarza dotgcza sie do dokumentacji ksiegowej,
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3/.Sprawozdanie podpisujg wszyscy czionkowie zespotu.

Rozdziat 6 wycena rzeczowych skitadnikow aktywow

§ 63

1/.Wyceny rzeczowych sktadnikéw aktywow, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez niego upowazniona,

2/.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez cene zastosowang w ewidencji ksiegowej oraz na ustaleniu fgcznej ich wartosci.

3/.Wyceny dokonuje sie wedtug zasad :

1).rzeczowe sktadniki aktywow wyceniane sg w arkuszach spiséw z natury,
2).zestawienia wyceny sktadnikdw majatkowych ponadto winny by¢ powigzane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spisu z natury.

4/.Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

1).przy wycenie srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowg w
ewidencji ksiegowej,
2).przy wycenie skfadnikow rzeczowych w magazynie - cene zakupu,
§ 64

Ustalenie wartosci aktywow i pasywéw oraz wyniku finansowego regulujg przepisy zawarte w
Rozdziale IV art. 28 do 44 ustawy,
§ 65

1/.Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidenciji
ilosciowo - wartosciowe;j.

2/.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byc¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg, to jest z kartotekami magazynowymi,
ksiegami inwentarzowymi.

Rozdziat 7 - uzgodnienie sald

§ 66
1/.Inwentaryzacje polegajaca na uzgodnieniu sald dokonywaé poprzez :

1).uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw naleznosci i zobowigzan ujetych w ewidenciji
ksiegowej z kontrahentami,

2).uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

2/.Stany rozrachunkéw uzgadnia sie przez wystanie wezwania o wysokosci salda i wykazu
pozycji sktadajgcej sie na to saldo.

3/.Wystanie wezwan jest obowigzkowe.

4/.0bowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoscii zobowigzan nie dotyczy:
1).sald zerowych
2).sald nalezno$ci i zobowigzan uregulowanych do dnia zakonczenia inwentaryzacji,
3).naleznosci skierowanych na droge postepowania sgdowego, jednak naleznosci te
potwierdza radca prawny, podajgc numer sprawy,
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4).sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami nie prowadzacymi
ksigg rachunkowych, a za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych.
§ 67

1/.Inwentaryzacje polegajaca na :

1).ustaleniu stanu faktycznego $rodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
2).ustaleniu naleznosci spornych i watpliwych oraz naleznosci i zobowigzan podatkowych,
dokonywac¢ w oparciu 0 dane wynikajgce z ksigg pomocniczych,

2/.Inwentaryzacje gruntéw przeprowadza sie poprzez poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z ewidencjg, dokumentami znajdujacyg sie w wydziale prowadzacym
zadania w zakresie gospodarki gruntami.

3/.Inwentaryzacje aktywéw i pasywow miedzy innymi :
1).udziatow,
2).wartosci niematerialnych i prawnych,
3).mienie zlikwidowanych przedsigbiorstw,
4).akcji,
5).inne papiery wartosciowe
poprzez poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg, dokumentami
znajdujacg sie w wydziale ktéremu powierzono nadzor na tymi aktywami i pasywami.

Rozdziat 8 réznice inwentaryzacyjne

§ 68
1/.R6znice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako:

1).niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2).nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego

3).szkody - gdy nastagpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw.

2/ Niedobory kwalifikuje sie na:
1).zawinione,
2).nie zawinione,

3/.Do niedoboréw :

1).zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0s6b odpowiedzialnych za stan aktywow bedace wynikiem dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony tych o0sob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o ich
zabezpieczenie Ilub naruszenie obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, lub wydawaniu,

2).do nie zawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z
przyczyn niezaleznych od osob odpowiedzialnych za stan tych aktywow,

§ 69

1/.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

1).zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow aktywéw,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie ich
odpisania badz przypisania w ksiegach rachunkowych - obowigzek komisji
inwentaryzacyjnej,

2).ustalenie powstania niedoboréw lub nadwyzek w sposéb bardzo wnikliwy, rozwazenie
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stopnia winy lub jej brak ze strony os6b odpowiedzialnych - obowigzek komisji

inwentaryzacyjnej,
i nadwyzki, na

2/.W przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i
whniosek komisji inwentaryzacyjnej, moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg

rownoczesnie wszystkim nastepujgcym warunkom:
1).zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
2).dotyczg jednej osoby lub jednego zespotu pracownikéw, ktdrzy przyjeli odpowiedzialnos¢

za aktywa,
3).zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach aktywow,

3/.llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg

cene sktadnikow majatku wykazujgcych rdéznice inwentaryzacyjne,
4/.Kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych,
5/.Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowo - wartosciowej na

podstawie:
1).zestawien zbiorczych,
2).zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Rozdziat 9 obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych

§70

1/.0bieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku :

1).przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji
itp.) przez zespot spisowy, przewodniczacemu komis;ji

(sprawozdanie, oswiadczenia
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.
2).przekazanie Naczelnikowi Wydziatu Finansowego lub osobie upowaznionej, przez

przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego cztonka komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z

inwentaryzaciji.
3).wycena spisOw, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych przez Naczelnika Wydziatu
lub osobe upowazniong i przekazanie przewodniczgcemu komisji

Finansowego
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4).powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, o stwierdzonych
réznicach, oséb odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby do

przewodniczgacego komisji inwentaryzacyjnej.
5).opracowanie, przez komisje, protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji i przedtozenie do

akceptacji kierownikowi jednostki.
6).ujecie, przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub osobe upowazniong, w ksiegach
rachunkowych, na podstawie protokotu o ktérym mowa w wust5 wynikéw
inwentaryzacyjnych, nie po6zniej niz pod datg ostatniego dnia roku.
7).przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu - w
ciggu 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskdw komisji przez kierownika jednostki,

8).skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do odpowiednich organéw - w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji w tym zakresie przez kierownika jednostki,
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2/.Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza sie do akt kategorii B i zgodnie z art.74 ust. 2 pkt 7
ustawy winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji.

Dziat IV - WYCENA AKTYWOW | PASYWOW
§71

1/.Aktywa to zasoby majatkowe jednostki w sklad ktérych wchodzg : aktywa trwate i aktywa
obrotowe

2/.Pasywa to fundusze witasne, zobowigzania krotko idlugoterminowe, rezerwy na
zobowigzania i rozliczenia miedzyokresowe.

§72

1/.Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzieh okresu obrotowego w sposéb
nastepujacy :

1).8rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wg cen nabycia

2).$rodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztdw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem,

3).udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywéw trwatych -
wedtug cen nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

4).udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedtug cen nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

5).inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny nabycia,

6).rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wedtug cen nabycia,

7).naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

8).zobowigzania w kwocie wymagajacej zapfaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktywow finansowych
innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci
godziwej

2/.Cena nabycia to cena zakupu sktadnika aktywow obejmujgca kwote nalezng
sprzedajgcemu, powiekszong o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia
przekazania srodka trwatego do uzywania, a w szczegodlnosci : koszty transportu, zatadunku i
wyftadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, opfat notarialnych, skarbowych i
innych, odsetek, prowizji oraz pomniejszong o podatek od towardéw i ustug oraz podatek
akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku naleznego o
podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku od towardw i ustug.
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1).jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnosSci
przyjetego nieodptatnie lub z darowizny - jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny
rzeczoznawcy.

2).w przypadku importu cena nabycia obejmuje clo i podatek akcyzowy od sktadnikéw
majatkowych sprowadzanych lub nadsytanych z zagranicy.

3/.Za cene sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia

4/.Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, przystosowania, i ulepszenia do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania w tym réwniez :
1).niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2).koszt obstugi zobowigzanh zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

5/.Za wartos¢ godziwg przyja¢é kwote za jakg dany skladnik aktywow mogiby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymii dobrze poinformowanymi, nie powigzanymi ze sobg stronami.

§73

1/.Sktadniki aktywdéw i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz
na koniec kwartatu :

1).sktadniki aktywéw (z wytaczeniem udziatdw) - po kursie kupna stosowanym w tym
dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka, nie wyzszym jednak od kursu
Sredniego ustalonego dla danej waluty przez NBP na ten dzien,

2).sktadniki pasywow - po kursie sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank, z
ktérego ustug korzysta, nie wyzszym jednak od kursu $redniego ustalonego dla danej
waluty przez NBP na ten dzien,

2/.Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie :

1).kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank z ustug ktérego korzysta jednostka-
w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty naleznosci lub
zobowigzan,

2).$rednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzien chyba ze w zgtoszeniu
celnym lub innym wigzacym jednostke dokumentu ustalony zostat inny kurs - w
przypadku pozostatych operacji,

§ 74

1/.Wartos¢ poczatkowg stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego
powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji powodujgcego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartosc
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytwdrcza, jakoscig
produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami,

2/.Wartos¢ poczatkowq $rodkéw trwatych - (z wyjatkiem gruntéw) zmniejszajg odpisy

amortyzacyjne i umorzeniowe dokonane w celu uwzgledniania utraty ich wartosci, na
skutek uzywania lub uptywu czasu,
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3/.Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od srodkéw trwatych  odpisy amortyzacyjne i
umorzeniowe mogag nha podstawie odrebnych przepisow ulegaé aktualizacji wyceny, z
tym ze ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto$¢ ksiegowa netto  srodka trwatego nie
powinna by¢é wyzsza od jego wartosci godziwej,

§ 75

1/.0dpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje sie metoda liniowg w okresach kwartalnych przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2/.0dpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych znajdujgcych sie w ewidencji jednostki dokonuje Wydziat Finansowy.

3/.Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sie :
1).ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2).odziez i umundurowanie,
3).meble i dywany,
4).pozostate Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych w 100 % ich wartosci.

4/.Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury

5/.Najnizszg granicg kwotowg s$rodkow trwatych umarzanych stopniowo okredlajg przepisy
podatkowe.
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Dziat V - EWIDENCJA AKTYWOW | PASYWOW W KSIEGACH POMOCNICZYCH

Rozdziat 1 zasady ogdline

§ 76
1/.Aktywa i pasywa podlegajg ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2/.Ewidencja syntetyczna aktywow i pasywow prowadzona jestw Wydziale Finansowym
zgodnie z planem kont okreslonym odrebnym zarzgdzeniem.

3/.Ewidencja analityczna aktywéw i pasywow prowadzona jest w Wydziale Finansowym w
zakresie okreslonym w planie kont oraz w wydziatach, do zakresu ktérych nalezy gospodarka
aktywami,

§ 77

1/.W skiad aktywow wchodzg : aktywa trwate i aktywa obrotowe
2/.Do aktywow trwatych zalicza sie :

1).wartosci niematerialne i prawne,

2).rzeczowe aktywa trwate,

3).naleznosci dlugoterminowe,

4).inwestycje dtugoterminowe,

5).dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe,
3/.Do aktywow obrotowych zalicza sie :

1).zapasy,

2).naleznosci krotkoterminowe,

3).inwestycje krétkoterminowe,

4).krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe,

§ 78

W sktad pasywdéw wchodzg fundusze wiasne, zobowigzania krotko i diugoterminowe, rezerwy
na zobowigzania i rozliczenia miedzyokresowe.

§ 79

1/.Ewidencje analityczng /ksiega pomocnicza/ prowadzi sie w szczegolnosci dla ;
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1).srodkéw trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

2).rozrachunkéw z kontrahentami,

3).rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzeh pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow,

4).operacji sprzedazy (kolejno ponumerowane faktury wiasne i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng dla celow podatkowych),

5).operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegétowoscig niezbedng do
wyceny aktywow i dla celow podatkowych),

6).kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

2/.Dla rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych stosuje sie ewidencje ilosciowo -
wartosciowa w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany w jednostkach
naturalnych i pienieznych,
§ 80

1/.Ewidencje analityczne prowadzone przez Wydziat Finansowy tworzone sg w szczegodlnosci
na podstawie :

1).faktur, faktur korygujacych Ilub rachunkéw wraz z protokotami odbioru robot,
2).uchwat, decyzji lub umodw,

3).dowoddw ksiegowych wewnetrznych,
4).protokotéw przejecia, przekazania, likwidacji lub zmiany aktywdw trwatych i obrotowych,

2/.Dokumenty o ktérych mowa w :

1).ust.1 pkt 1 powinny by¢ dostarczone do realizacji na 10 dni przed terminem ptatnosci,
2).ust.1 pkt 2-4 powinny by¢ dostarczone w ciggu 10 dni od daty ich zatwierdzenia,

3/.Dokumenty o ktérych mowa w ust.1, w terminach okreslonych w ust.2 dostarcza¢ do
Wydziatu Finansowego.

4/.Fakt przyjecia do realizacji oryginalnych dokumentéw o ktérych mowa w ust.3
potwierdzany jest w sposéb nastepujacy : "przyjeto do realizacji dnia........ podpis .........

1).dla utatwienia Wydziat Finansowy stosuje pieczatke o powyzszejtresci - wzor Nr 25
2).potwierdzenie przyjecia dokumentu dokonywane jest na oryginale pozostajgcym w
Wydziale Finansowym,
5/.Do tworzonej ewidencji stosuje sie ponadto dokumentacje okreslong § 27.

§ 81

Zmiany majgce wptyw na stan aktywéw lub pasywéw dokumentuje sie wg zasad okreslonych w
§ 80.
§ 82

Zmiany w aktywach przed przekazaniem do realizacji nalezy ujaé w ewidencji analitycznej
ilosciowo - wartosciowej o ktérej mowa w § 76 ust.3.

§ 83
1/.Uzgodnienia stanu aktywéw i pasywow ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg

syntetyczng prowadzonych w Wydziale Finansowym dokonywac¢ w okresach
sprawozdawczych.
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2/.Uzgodnienie stanu aktywéw w ewidencji analitycznej prowadzonej w Wydziale
Finansowym 2z ewidencjg iloSciowo-wartosciowg prowadzong w wydziatach, do
zakresu ktorych nalezy gospodarka aktywami, dokonywac nie rzadziej niz na koniec okresu
obrotowego.

Rozdziat 2 wartosci niematerialne i prawne

§ 84

1/.Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na
potrzeby wiasne jednostki, a w szczegdlnosci :

1).autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2).prawa do projektow, wynalazkow, patentdow, znakéw towarowych,

3).nabyte programy komputerowe o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz
rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki,

2/.Wartosci niematerialne i prawne to takze wartosci niematerialne i prawne (prawa
majatkowe) przyjete przez jednostke do odpfatnego uzywania lub rowniez do pobierania
pozytkbw na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, jezeli speinione sg warunki okreslone w § 3 ust.4 ustawy.

3/.Wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych stanowi cena ich nabycia, czyli
cena zakupy obejmujgca kwote nalezng sprzedajagcemu bez podlegajgcych odliczeniu
podatku od towardow i ustug oraz podatku akcyzowego, powiekszona, w przypadku
importu o obcigzenia publicznoprawne oraz powiekszona o koszty bezposrednie
zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego uzywania,
tacznie z kosztami transportu (zatadunek, wytadunek) instalacje i uruchomienie w
odniesieniu do programéw komputerowych, a obnizona o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia.

4/.Do wartosci niematerialnych i prawnych nalezy zalicza¢ aktywa trwate o wartosci poczatkowej
wyZszej niz zero,

5/.Ewidencje analityczng ilosciowo-wartosciowg do wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzg wydziaty o ktérych mowaw § 76 ust.3

§ 85

1/.Wartos¢ poczatkowg wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszajg umorzenia
dokonywane w celu uwzglednienia utraty tej wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.

2/.Rozpoczecie umarzania moze nastgpi¢ nie wczesniej niz po przyjeciu wartosci
niematerialnych i prawnych do uzywania, a jego zakonczenie nie pozniej niz z chwilg
zrownania wartosci  odpisbw umorzeniowych z wartoscig poczatkowg wartosci
niematerialnych i prawnych Ilub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzenia niedoboru,

3/.Wartosci niematerialne i prawne nalezy umarza¢ wg zasad okreslonych w § 75
zarzadzenia,

Rozdziat 3 rzeczowe aktywa trwate

§ 86
Rzeczowe aktywa trwate to :
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1).$rodki trwate,
2).srodki trwate w budowie,
3).zaliczki na srodki trwate w budowie,
§ 87

1/.Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone

na potrzeby wiasne jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu,

dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze (w zalezno$ci od umowy), a w

szczegolnosci :

1).nieruchomosci w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i
budynki, w tym takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spodtdzielcze wtasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego i spofdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.

2).maszyny,

3).urzadzenia w tym zestawy komputerowe,

4).srodki transportu,

5).ulepszenie w obcych srodkach trwatych,

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

7).inwentarz zywy

2/.Srodki trwate ujmowaé na koncie "$rodki trwate"

3/.Do srodkéw trwatych zalicza sie rowniez srodki trwate przyjete przez jednostke do
odptatnego uzywania lub réwniez do pobierania pozytkéw na podstawie umowy najmu,

dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli spetnione sg  warunki okreslone

w art. 3 ust.4 ustawy.

4/.Ulepszenie $rodkéw trwatych bedacych juz w uzytkowaniu wystepuje wowczas jesli
warto$¢ poczatkowa stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego
powieksza koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji i powoduje, ze wartos¢ uzytkowa tego Srodka po
zakohczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartosé
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, jakoscig ulepszonego
srodka, kosztem eksploatacji itp.

5/.Aby uznac¢ poniesione naklady za koszty ulepszenia srodka trwatego zwiekszajgce ich
wartos¢ poczatkowg nalezy uzyska¢ wymierne efekty a przede wszystkim :

1).wydiluzenie okresu uzywalnosci $rodka trwatego poddanego ulepszeniu,
2).poprawe jakosci wytworzonego za pomocg ulepszenia srodka trwatego,
3).obnizenie kosztow eksploatacii,

4).poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

5).inne,

6/.Efekty warunkujgce uznanie wykonanych prac za spetniajgce warunki ulepszenia
wynikaja z dokumentacji zrédtowej wydziatu zwigzanej z ulepszeniem Srodka trwatego
bedacego w eksploatacji lub z protokotu odbioru ulepszonego obiektu od  wykonawcy
robot.

7/.Ulepszenie w obcych srodkach trwatych zalicza sie do Srodkow trwatych jednostki.

8/.Do kosztéow na ulepszenie w obcych srodkach trwatych zalicza sie poniesione koszty na
przystosowanie wynajetego obcego srodka trwatego do wykorzystania na potrzeby
jednostki w  okresie i na warunkach okreslonych w umowie z wtascicielem obiektu,

9/.Catos¢ poniesionych kosztéw traktowana jest jako $rodek trwaty i podlega umarzaniu.
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10/.Ewidencje analityczne iloSciowo-wartoSciowe do $rodkéw trwatych prowadza wydziaty o
ktérych mowa w § 76 ust.3,

§ 88

Kosztem remontu $rodka trwatego nie powodujgcy wzrostu jego wartosci poczatkowej jest
koszt poniesiony na odtworzenie (przywrdcenie) wartosci technicznej i uzytkowej srodka trwatego,
jaka posiadat on w chwili przekazania go do uzywania (nie stanowigcy biezacej konserwaciji).

§ 89

1/.Srodki trwate w budowie to rzeczowe aktywa trwate w okresie budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

2/.Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie obejmuje wszystkie koszty
zwigzane z budowg, zakupem, montazem, przystosowaniem i ulepszeniem
srodka trwatego od momentu rozpoczecia budowy lub ulepszenia azdo momentu
przekazania zabudowanego lub ulepszonego srodka trwatego do uzywania , w tym
takze koszty zwigzane z przygotowaniem budowy i przygotowaniem do realizacji oraz
odsetki i roznice kursowe od kredytow lub pozyczek zaciggnietych na ich
sfinansowanie za czas trwania budowy lub ulepszenia danego srodka trwatego, takze
koszty zwigzane z likwidacjg $rodka trwatego w miejscu, na ktéorym wybudowano nowy
obiekt, pomniejszone o wartos¢ odzyskow z tego tytutu, a w szczegdlnosci :

1).wydatki  poniesione na opracowanie zatozen techniczno-ekonomicznych,
projektu technicznego, zakup lub opracowanie dokumentaciji,

2).naktady zwigzane z wykonaniem ekspertyz i studidw, badah geologicznych i pomiaréw
geodezyjnych,

3).koszty wyburzenia i likwidacji starych budynkéw i budowli, jesli ich likwidacja pozostaje
w bezposrednim zwigzku z podjeciem nowej budowy,

4).koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,

5).réownowartos¢ otrzymanej nieodpfatnie dokumentacji projektowo - kosztorysowej
oraz inne koszty zwigzane z podjeciem budowy,

6).wartos¢ robot budowlano-montazowych wykonanych zaréwno przez obcych
wykonawcow , jak i we wikasnym zakresie,

7).warto$¢ materiatdéw i innych wtasnych rzeczowych sktadnikow majatku zuzytych do

budowy,
8).wynagrodzenie za sprawowanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego podczas

budowy,

9).wszystkie inne Kkoszty zwigzane z rozpoczetg i nie zakonczong budowg lub
zakupami sktadnikéw majatku, ktére po zakonczeniu budowy stang sie Srodkami
trwatymi albo wartosciami niematerialnymi i prawnymi, w tym takze koszty zatozenia

stref ochronnych.

2/.Ewidencje srodkow trwatych w budowie prowadzi sie na przeznaczonym do tego
celu koncie "$rodki trwate w budowie" oraz w ksiedze pomocniczej oddzielnie dla

kazdego $rodka trwatego w budowie.

3/.Ewidencje na wymienionym w ust.2 koncie prowadzi Wydziat Finansowy w przypadku
budowy nowych srodkow trwatych, zakupionych wymagajgcych montazu i przystosowania
do uzywania oraz kosztéw zwigzanych z ulepszeniem bedacych w uzywaniu  srodkéw
trwatych.

4/.Ewidencje analityczng $rodkow trwatych wymienionych w ust.3 prowadzi takze wydziat
realizujacy budowe w sposob umozliwiajacy uzgadnianie i rozliczenie tej budowy zgodnie z
KST.

§ 90
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1/.Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych zmniejszajg umorzenia dokonywane w celu
uwzglednienia utraty tej wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.

2/.Amortyzacja i umarzanie srodkow trwatych nastepuje wg zasad okreslonych w § 75.

3/.Rozpoczecie umarzania srodkéw trwatych moze nastgpi¢ nie  wczesniej niz po przyjeciu
srodka trwatego do uzywania, a jego zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowg srodkow trwatych  lub  przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru,

§ 91

Do zaliczek na srodki trwate w budowie stosuje sie zasady okreslone dla srodkow trwatych w
budowie,

Rozdziatl 4 naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe,

§ 92

1/.Naleznosci to aktywa przystugujace jednostce od os6b prawnych, jednostek
organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej oraz od osob fizycznych ze $cisle
okreslonych tytutow.

2/.Do naleznosci jednostki zalicza sie w szczegdlnosci :
1).naleznosci z tytutu podatkow i optat,
2).naleznosci inne niz podatkowe w tym miedzy innymi :wynikajgce z podpisanych umow,
porozumien, aktow notarialnych, decyzji,

3/.Naleznosci moga by¢ :
1).wymagalne - jes$li z ewidencji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat
przed uptywem okresu sprawozdawczego lub obrotowego,

2).niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego lub obrotowego jednak termin ptatnosci przypada po tych okresach.

4/.Ewidencje analityczng nalezno$ci dtugoterminowych (aktywa trwate) i naleznosci
krotkoterminowych (aktywa obrotowe) , obejmujacych ogdét naleznosci od osob prawnych
jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej oraz od oséb  fizycznych wg
tytutéw i w szczegdtowosci oddzielnie powyzej 12 miesiecy i do 12 miesiecy oraz wg
kontrahentéw, pracownikéw itp. prowadzi Wydziat Finansowy na podstawie dokumentow
o ktérych mowaw § 8i § 80.

Rozdziat 5 inwestycje diugoterminowe i krétkoterminowe,
§ 93

1/.Inwestycje dlugoterminowe (aktywa trwate) i inwestycje krétkoterminowe (aktywa
obrotowe) to aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajgcych z
przyrostu wartosci tych aktywéw, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
dywidend lub innych pozytkéw, w tym rowniez transakcji handlowej, a w szczegdlnosci
obejmujg :
1).nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne,
2).dlugoterminowe aktywa finansowe w tym : udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe,

udzielone pozyczki,
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2/.Ewidencja analityczna inwestycji dtugoterminowych i inwestycji krétkoterminowych
prowadzona jest w Wydziale Finansowym na podstawie dokumentow i zasad okreslonych
w §8i §80.

Rozdziat 6 diugoterminowe i krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

§ 94

Ewidencje analityczng dtugoterminowych (aktywa trwate) i krotkoterminowych (aktywa
obrotowe) rozliczeh miedzyokresowych z podziatem na te ktdre trwajg dtuzej niz 12 miesiecy liczac
od ostatniego dnia okresu obrotowego i na te ktore trwajg nie dluzej niz 12 miesiecy liczac
od ostatniego dnia okresu obrotowego prowadzi Wydziat Finansowy na podstawie dokumentow i
zasad okreslonychw § 8i § 80.

Rozdzial 7 zobowiagzania diugoterminowe i krétkoterminowe,

§ 95

1/.Zobowigzania to obowigzek wykonania $wiadczenia o wiarygodnie okre$lonej
wartosci, ktore spowodujg wykorzystanie juz posiadanych aktywow lub przysztych
aktywow jednostki,

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

3/.Zobowigzania mogg byc¢ :
1).wymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze termin zapfaty minat przed
uptywem okresu sprawozdawczego lub obrotowego,

2).niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze zobowigzanie dotyczy
okresu sprawozdawczego lub obrotowego, a termin zaptaty przypada po tym okresie.

4/.Podstawg do ujecia w ewidencji zobowigzan jest dokumentacja o  ktérej mowa w § 80.

5/.Ewidencje analityczng zobowigzan dtugoterminowych i zobowigzah krétkoterminowych,
obejmujacych ogot zobowigzan wobec osob prawnych, jednostek organizacyjnych nie
majacych osobowosci prawnej oraz wobec 0soéb fizycznych wg tytutdbw i w  szczegotowosci
oddzielnie powyzej 12 miesiecy i do 12 miesiecy oraz wg kontrahentéw, pracownikow
itp. prowadzi Wydziat Finansowy.

Rozdziat 8 aktywa obrotowe - zapasy

§ 96

1/.Zapasy to aktywa obrotowe w sktad ktérych wchodzg miedzy innymi materialty nabyte
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przez jednostke do zuzycia na jej potrzeby.

2/ Materiaty, za wyjatkiem materiatéw do remontu, ulepszenia lub budowy $rodka trwatego,
opatu ksiegowane sg bezposrednio przy zakupie w koszty.

§ 97

1/.Do materiatéw, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej w jednostce zalicza sie
materiaty do remontu, ulepszenia lub budowy $rodka trwatego, opat,

2/.Do materiatéw, podlegajacych ewidencji ilosciowej w jednostce zalicza sie miedzy innymi :
1).paliwo,
2).materiaty biurowe,
3).srodki czystosci,
4).inne aktywa obrotowe, ktére nie zostaty bezposrednio wydane do uzytku w dniu zakupu,

3/.Ewidencje ilosciowo-wartosciowa i ilosciowa tworzona jest na podstawie dowoddw o ktorych
mowa w § 8.

§ 98

1/.Ewidencje ilosciowo - wartosciowg materiatébw o ktérych mowa w § 96 a ust.1 prowadzg
wydziaty o ktérym mowa w § 76 ust.3.

2/.Podstawg do zmiany ewidencji ilosciowo-wartosciowej jest protokét zuzycia materiatéw
po wykonaniu (wykorzystaniu) robét zgodnie z kosztorysem uwzgledniajacym naktady
rzeczowe.

3/.Uzgadnianie stanu zapaséw dokonuje sie nie rzadziej niz na koniec okresu obrotowego.

§ 99

1/.Ewidencje ilosciowg materiatéw o ktérych mowa w § 97 a ust.2 prowadzg wydziaty, ktére
dokonaty zakupu materiatéw,

2/.Ewidencja ilosciowa dla materiatow o ktérych mowa w § 97 ust.2 pkt 1 prowadzona jest
bezposrednio na karcie drogowej,

3/.Ewidencja ilosciowa dla materiatow o ktérych mowa w § 97 ust.2 pkt 2-4 prowadzona jest
w formie kartoteki, wg rodzaju materiatéw,

4/.Podstawg do zmiany w ewidenciji iloSciowej jest dowdd "W" - wydanie materiatu :
1).wystawiony i podpisany przez prowadzgcego ewidencje,
2).potwierdzony przez osobe otrzymujgca materiat,

5/.Dowody "W" zgodnie § 247 ust.2 pkt 2 lit.b sg drukami Scistego zarachowania.

Rozdziat 9 pozostate srodki trwate w uzywaniu.

§ 100

1/.Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu ujmowane sg na koncie "pozostate srodki trwate" w
ewidencji syntetycznej.

2/.Do pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, bez wzgledu na cene nabycia, zalicza sie w
szczegolnosci :

37



1).meble,

2).dywany

3).0dziez i umundurowanie,
4).telefony,

3/.Znakowanie pozostatych srodkéw trwatych odbywa sie wg zasad okreslonych dla srodkow
trwatych.
§ 101

1/.Pozostate $rodki trwate w uzywaniu o ktérych mowa w § 100 podlegajg ewidencji
ilosciowo - wartosciowej,

2/ .Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg obejmuje sie takze pozostate srodki trwate nie
wymienione w ust.2 ktorych wartos¢ poczatkowa w chwili nabycia jest wyzsza niz 500 zi
i nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym, a okres
uzytkowania jest dtuzszy niz rok.
§ 102

Pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu o wartosci nizszej niz 500 zt i okresie uzywania
powyzej jednego roku podlegajg ewidencji na kartach osobowych uzytkownikéw.

§ 103

1/.Ewidencje ilosciowo-wartosciowg pozostatych srodkéw trwatych  w uzywaniu prowadzg
wydziaty wymienione w § 76 ust.3,

2/.Ewidencja ilosciowo-wartosciowa tworzona jest na podstawie dowodoéw o ktdérych mowa
w § 8, a jej zmiana nastepuje na podstawie zasad okreslonych w dziale XVI.

3/.Karty osobowe uzytkownikow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 10 mienie zlikwidowanych jednostek

§ 104

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 zlikwidowanej
jednostki,

3/.Do ujecia w ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek stuzy bilans z zatgcznikami
zawierajgcymi szczegotowe wykazy ilosciowo - wartosciowe sktadnikow majatkowych
zlikwidowanej jednostki,

4/.Ewidencje ilosciowo-wartosciowg dla mienia zlikwidowanych jednostek prowadzg wydziaty
wymienione w § 76 ust.3

5/.Uzgodnienie stanu mienia zlikwidowanych jednostek ujetych w ewidencji analitycznej z
ewidencjg syntetyczng dokonywac nie rzadziej na koniec okresu sprawozdawczego,

Rozdziat 11 Komputery i sie¢ komputerowa

§ 105
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1/.0Obiektem stanowigcym srodek trwaty jest zespdt komputerowy lub poszczegdlna maszyna albo
urzgdzenie o wartosci poczatkowej  wyzszej niz zero.

2/.Zespot komputerowy w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych zaliczony jest do rodzaju 491 i
obejmuje swym zakresem maszyny i urzadzenia do wprowadzania, przetwarzania i
wyprowadzania informaciji cyfrowych lub analogowych, na ogét elektronicznie, okreslanych
jako komputery, minikomputery oraz urzgdzenia do przekazywania danych na odlegto$c.

3/.Do rodzaju 491 zalicza sie w szczegdlnosci :

1).jednostki centralne,

2).urzadzenia wejscia, w tym miedzy innymi rejestratory, skanery,
3).urzadzenia wejscia-wyjscia : konsole operatorskie, monitory ekranowe,
4).jednostki pamieci,

5).urzadzenia transmisji danych,

6).urzadzenia ochrony danych

7).jednostki zasilajgce.

§ 106

1.Poszczegdlne elementy zespotu komputerowego nie przeznaczone do montazu wewnatrz
obudowy komputera i posiadajgce wtasne zasilanie mogg by¢ traktowane jako osobne
obiekty np. drukarka, skaner lub monitor,

2/.0biektem zdatnym do uzytku zgodnie z jego przeznaczeniem jest kompletny zestaw
komputerowy, w sktad ktérego zawsze wchodzg : jednostka centralna, monitor,
klawiatura, mysz,
§ 107

1/.Za wartos¢ poczatkowg obiektu komputerowego, nabytego w drodze kupna, uwaza sie
cene jego nabycia powiekszong o koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania
srodka trwatego do uzywania, a w szczegdlnosci o koszty transportu, zatadunku, i
wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacjii uruchomienia programow oraz
systeméw komputerowych, optat notarialnych, skarbowych iinnych, odsetek, prowizji oraz
pomniejszonych o podatek od towaréw i ustug, z wyjatkiem przypadkéw, gdy zgodnie
z odrebnymi przepisami jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku
o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu ustawy o podatku od
towardow i ustug.

2/\W przypadku importu obiektu komputerowego cena nabycia obejmuje cto.
§ 108
1/.0biekt komputerowy podlega amortyzacji zgodnie z § 75.

2/.Amortyzacji podlega caty zespoét komputerowy (np. komputer, klawiatura, monitor, gtosnik,
drukarka, myszy) lub poszczegdlne urzadzenia.

§ 109

1/.0biekty komputerowe mogag ulec ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukciji, adaptacji lub modernizacji woéwczas ich wartos¢ poczatkowa
powieksza sie 0 sume wydatkéw na ulepszenie w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych.

2/.Zgodnie z art 47 par.2 Kodeksu cywilnego czescig skladowg rzeczy jest wszystko, co nie
moze by¢ od niej odtgczone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany catosci albo bez
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uszkodzenia lub istotnej zmiany przedmiotu odtagczonego (czescig sktadowa komputera sg
miedzy innymi : procesor, dysk twardy, pamie¢ RAM).

3/.Za czes¢ peryferyjng nalezy przyjaé kazde urzadzenie, niezdolne do samodzielnej pracy
bez podtaczenia z jednostkg centralng. Czes¢ peryferyjna nie jest montowana w
obudowie jednostki centralnej oraz z reguly jest niezaleznie zasilana (czescig
peryferyjng jest miedzy innymi : monitor, drukarka, skaner, modem zewnetrzny itp.,

4/.Wymiana jakichkolwiek czesci skladowych lub peryferyjnych zestawu komputerowego
na odpowiednie wzgledem podstawowych parametréw technicznych wykonywana na

wskutek awarii urzgdzenia nie jest ulepszeniem lecz remontem.

§ 110

1/.Pojeciem "sie¢ komputerowa" okresla sie zespdt komputeréw potgczonych kablami na
wyodrebnionym terenie, co umozliwia wymiane informacji pomiedzy poszczegdlnymi
uzytkownikami sieci oraz pozwala na korzystanie z plikdw, programéw i danych
przechowywanych na wydzielonym komputerze zwanym serwerem.

2/.Przewody taczace poszczegodlne stanowiska sieciowe ze sobgi serwerem mogg byé
potgczone trwale z budynkiem poprzez ich umieszczenie w Scianie budynku lub mogg byc¢

umieszczone na zewnatrz $cian w specjalnych listwach.

3/.Umieszczenie trwate kabli w Scianach budynku powieksza wartos¢ poczatkowg budynku,
a w przypadku umieszczenia kabli  na zewnatrz Scian powieksza wartos¢ serwera.
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Dziat VI - GROMADZENIE | PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH ORAZ POZOSTALEJ
DOKUMENTACJI PRZEWIDZIANEJ USTAWA O RACHUNKOWOSCI.

§ 111

1/.Zdarzenia, w tym zdarzenia gospodarcze potwierdza sie w szczegodlnosci, dokumentacjg
okreslong w zarzadzeniu.

2/.Dokumentacja w szczegolnosci :

1).ksiegi rachunkowe

2).dowody ksiegowe,

2).zasady ewidenciji ksiegowej,
3).sprawozdania finansowe,

4).dokumenty inwentaryzacyjne
gromadzona jest w Wydziale Finansowym.

3/.Dokumentacja zrédtowa gromadzona jest w wydziatach.

4/.Dokumentacja o ktorej mowa w ust.2 i 3 przechowuje sie w spos6b nalezyty i chroni
przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym
zaprzepaszczeniem.

5/.Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegajg stosowaniu odpornych na
zagrozenia nosnikéw danych, na tworzeniu rezerwowych Kkopii zbiorow danych,
zasobow informacyjnych rachunkowosci, baz danych oraz zabezpieczeniu oprogramowania
umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych.

6/.Jezeli system ochrony danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputerowych
nie spetnia wymagan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, to zapisy drukuje sie na
koniec okresu obrotowego.

7/.Przechowywanie ksigag rachunkowych na innym no$niku niz wymienione w niniejszym
zarzadzeniu jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie
wydrukéw.

§ 112
1/.Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w ;

1).siedzibie jednostki - Wydziale Finansowym,

2).oryginalnej postaci,

3).ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
4).podziale na okresy sprawozdawcze,

5).sposéb pozwalajacy na tatwe odszukanie,

2/.Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sie :

1).okresleniem nazwy,
2).rodzaju,

41



3).symbolem konicowych lat i koncowych numeréw w zbiorze,

3/.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$¢ dowodow ksiegowych moze by¢
przeniesiona na nosniki danych pozwalajace zachowaé w trwatej postaci zawarto$é
dowoddéw, jednak warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest
posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodoéw  w postaci wydrukow,

4/.Zasady o ktérej mowa w ust.3 nie mozna stosowac :
1).do dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,
2).list ptac,
3).powierzenia odpowiedzialnosci za skfadniki aktywow,
5/.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacije
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania opisowe z wykonania budzetu przechowuje sie zgodnie z ust.1
6/.Szczegbtowe zasady ochrony danych okresla odrebne zarzgdzenie.
§ 113
1/.Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

2/.Pozostata dokumentacja co najmniej przez :

1).ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2).karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,

wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

3).dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy - 5 lat.

4).dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw

oraz umow handlowych, roszczeh dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie

zostaly ostatecznie zakonhczone, sptacone, rozliczone Ilub przedawnione,

5).dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu jej
waznosci,

6).dokumenty dotyczace rekojmii i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmii lub
rozliczeniu reklamaciji,

7).dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
8).pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

3/.Szczegobtowe zasady klasyfikowania i przechowywania dokumentacji finansowej okresla
odrebne zarzgdzenie.

§ 114
1/.Udostepnianie osobie trzeciej dokumentaciji lub jej czesci
1).do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej,

2).poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych
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dokumentéw, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

2/.Dokumenty ksiegowe, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych nie mogg by¢ przekazywane
pracownikom jednostki, ich kserokopie moga byé sporzadzane po uzyskaniu zgody
gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej,

3/.Zasada o ktorej mowa ust.1 i 2 nie dotyczy zakresu okreslonego w ustawie o finansach
publicznych oraz odrebnych przepisow stanowigcych inaczej.

§ 115

1/.Dokumentacje jednostki, ktéra :
1).zakonczyta swojg dziatalnos¢ w wyniku potgczenia z inng jednostka,
2).zmienita forme prawna,
3).zostata zlikwidowana,
przechowuje wydziat lub osoba wskazana przez kierownika jednostki,

2/.0 miejscu przechowywania dokumentacji powiadamia sie wtasciwy organ prowadzacy
ewidencje jednostek i Urzad Skarbowy.

§ 116
1/.Dokumenty finansowe przechowuje sie w siedzibie jednostki, zapewniajgc fatwy dostep do
nich wytacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenie i zamkniecie pomieszczen stuzgcych do
przechowywania dokumentaciji.

2/.Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z
poszczegolnych okresow.

§ 117
Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracja,
§ 118
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwag jednostki organizacyjnej, datg oraz
numerami zebranych dokumentoéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja pfacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itp.) oraz symbolami kwalifikujgcymi zbiér
do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
§ 119
1/.Przekazywanie akt do archiwum jednostki odbywa sie na podstawie protokotu - zdawczo
odbiorczego, zawierajgcego zestawienie przekazywanych dokumentéw, sporzgdzonego w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Wydziale Finansowym.
2/.Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentacii finansowej podpisuje osoba zdajaca
3/.Wydanie poszczegolnych akt finansowych, wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu
Finansowego, z archiwum nastepuje wg zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

§ 120

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla odrebne zarzadzenie,
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Dziat VIl - KONTROLA SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 121

1/.Procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkoéw publicznych oraz
gospodarowanie aktywami podlegajg kontroli wewnetrznej.

2/.Kontrola wewnetrzna obejmuije :

1).kontrole wstepna,
2).kontrole biezaca,
3).kontrole nastepna,

§ 122

1/.Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego i dokonania
wydatku ze srodkéw publicznych  poprzedzone jest wstepng oceng celowosci,

2/.Celowos¢ oznacza takie gospodarowanie Srodkami publicznymi oraz podejmowanie takich
decyzji gospodarczych, ktére przy uwzglednieniu kryteriéw legalnosci i gospodarnosci
sg niezbedne i pozostajg w bezposrednim zwigzku z realizacjag obowigzkowych zadan
jednostki.

3/.Wstepna ocena celowosci dokonywana jest w wydziale jako dysponenta srodkéw
publicznych i polega na ustaleniu :

1).zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zaciggnieciem zobowigzania, a realizacjg
zadah przypisanych regulaminem, i uchwatg dotyczacg uktadu wykonawczego.
2).adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

4/.Wstepna ocena celowosci wydatkow ;

1).inwestycyjnych dokonywana jest na etapie formutowania przez wydzialy uzasadnienia
do projektu budzetu,

2).ptacowych i pochodnych dokonywana jest na etapie formutowania przez
kierownika jednostki, jego zastepcéw, skarbnika i sekretarza miasta uzasadnienia do
projektu budzetu stanu zatrudnienia w wydziatach do ilosci i ztozonosci czynnosci
stuzbowych.

3).pozostatych  wydatkéw dokonywana jest na etapie formutowania przez wydziaty wnioskow
do projektu budzetu,

5/.Dokonanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i wydatkowania srodkow
potwierdza naczelnik wydziatu poprzez "dokonano wstepnej oceny celowosci, data,
podpis".

6/.Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o
zaciggnieciu zobowigzania.

7/.\W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujgcy winien

zwrdcié nieprawidiowe dokumenty naczelnikowi wydziatu realizujgcemu zadanie z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odméwi¢ podpisu tych  dokumentow.
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§ 123

1/.Kontrola biezaca, polega na badaniu prawidtowosci poszczegolnych czynnosSci i
operacji w toku realizacji, jak réwniez ustalenia rzeczywistego stanu aktywow oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem Iub kradzieza,

2/ Kontrola biezaca ma charakter kontroli funkcjonalnej, wykonywanej na poszczegdélnych
stanowiskach.

3/.Kontrola biezgca obejmuje kontrole dokumentow ikontrole stanoéw faktycznych na
podstawie obowigzujacych przepiséw z  uwzglednianiem regulamindw i instrukcji poprzez :
1).kontrole merytoryczna,
2).kontrole rachunkowa,
3).kontrole formalna,
4).kontrole prawna,

4/.Zasady kontroli o ktérej mowa w ust.3 okreslajg § 32 do § 36.

5/.Ujawnienie w toku kontroli biezacych nieprawidtowosci dotyczacych celowosci,
legalnosci i gospodarnosci skutkuje wstrzymaniem poprzez odmowe podpisu upowaznionej
osoby,

6/.0 odmowie podpisu osoba ta informuje gtdwnego ksiegowego lub kierownika jednostki,
ktéry podejmuje decyzje dotyczacg dalszego postepowania,

§ 124

1/.Kontrola nastepna, polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasziosci
oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

2/.Kontrola nastepna ma charakter dokumentalny i wykonywana jest przez gtéwnego
ksiegowego w szczegolnosci pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci :

1).przez przejrzystosé rozumie sie stosowanie powtarzalnych i jednolitych zasad
oznaczania dokumentow, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie i
zabezpieczanie oraz prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przyjetymi zasadami.

2).przez jawnos¢ rozumie sie zabezpieczenie potrzeb w zakresie sporzadzania
sprawozdawczosci oraz ogfaszania i udostepniania zgodnej z prawda materialng
informaciji publicznej,

§ 125
1/.Kontrola w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem :
1).legalnosci,
2).gospodarnosci,
3).celowosci,

4).rzetelnosci,
5).przejrzystosci i jawnosci,
wykonywana jest takze poprzez audyt wewnetrzny

2/.Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegdlnosci ;
1).badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
2).ocene systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
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3).ocene efektywnosci i gospodarnos$ci zarzadzania finansowego,

3/.Audyt wewnetrzny to takze sprawdzenie przestrzegania ustalonych procedur kontroli

majacych na celu miedzy innymi :

1).dokonanie wstepnej oceny celowosci, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2).badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamowieh publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3).prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi standardami.

4/.Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny, podlegajacy bezposrednio kierownikowi
jednostki.

5/.Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach takze poza tym planem,

6/.Wyniki audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny przedstawia w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§ 126

1/.W przypadku ujawnienia, na kazdym etapie kontroli dokumentacji finansowe;,
nieprawidtowos$ci majgcych charakter naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
wykroczenia czy podejrzenia o popetnienie przestepstwa, pracownicy zobowigzani sg zgtosi¢
ten fakt naczelnikowi wydziatu lub gtbwnemu ksiegowemu albo bezposrednio kierownikowi
jednostki,

2/.W przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 gtéwny ksiegowy lub zastepca zabezpiecza
dokumenty i przedstawia kierownikowi jednostki, ktéry zobowigzany jest podjaé kroki
zgodne z obowigzujacym prawem.

Dziat VIl - SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
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§ 127

1/.Realizacja zasad systemu finanséw publicznych wymaga sporzadzania i przekazywania
informaciji o przebiegu proceséw finanséw publicznych, dotyczacych miedzy innymi :
1).pobierania i gromadzenia dochodéw,
2).wydatkowania srodkéw publicznych,
3).finansowania deficytu,
4).zaciggania zobowigzan angazujgcych srodki publiczne,

2/.Sprawozdawczos¢ obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad.

3/.Sprawozdawczos¢ dostarcza danych koniecznych do analizy i kontroli wykonania budzetu.
§ 128

1/.Rodzaje, formy, terminy i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania
budzetu oraz z wykonania planéw finansowych okreslajg rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, z
dnia 10 grudnia 2001 roku w sprawie rodzajow i zasad sporzadzania sprawozdah w
zakresie panstwowego diugu publicznego oraz poreczen i gwarancji jednostek finansow
publicznych oraz z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegoétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,

2/.Sprawozdania sporzadza sie w nastepujacych okresach sprawozdawczych :
1).miesiecznych - za kazdy kolejny miesiac,
2).kwartalnych - za kolejny kwartat,

3).pétrocznych - za | pétrocze,
4).rocznych - za rok budzetowy,

§ 129

1/.Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie realizacji planu dochoddéw i
wydatkéw zobowigzany jest Wydziat Finansowy.

2/.Rodzaje sprawozdan, formy, terminy i zasady sporzadzaniai przekazywania okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw o ktorym mowaw §128 ust.1.

§ 130

1/.Sprawozdania sporzadza sie na koniec okresu obrotowegoi okresu sprawozdawczego
na podstawie witasnych ksigg rachunkowych.

2/.Sprawozdania sporzadza sie w ztotych i groszach stosownie do  zasad obowigzujacych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych.

§ 131
1/.Dane w sprawozdaniu wykazuje sie :
1).w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
2).w zakresie wykonania - narastajgco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
2/.Sprawozdania sporzadza sie w sposob czytelny i trwaty,

3/.Podpisy na sprawozdaniu sktada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu
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wyznaczonym, a pod podpisem umieszcza sie pieczatke z nazwiskiem osoby podpisujace;.
§ 132

Sporzadzajacy sprawozdania w formie elektronicznej, zachowuje na dowolnym no$niku
elektronicznym kopie tych sprawozdan.

§ 133

Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

§ 134

1/.Zasady sporzgdzania sprawozdania finansowego zwanego “bilansem" okre$lone
zostaty w ustawie i rozporzgadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych,

2/.Bilans sporzadza sie na koniec okresu obrotowego (31 grudnia danego roku), aw
przypadku likwidacji, taczenia jednostki na koniec tego okresu, wedlug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu wymienionym w ust.1.

3/.Bilans jest dokumentem :
1).ksiegowym zamykajacym koniczacy sie rok obrotowy i  jednoczesnie jest bilansem
otwarcia na kolejny rok  obrotowy,
2).finansowym okres$lajacym na dany dzien warto$¢ sktadnikow majatku (aktywdw) i zrédet
finansowania (pasywéw)

4/.Przed sporzadzeniem bilansu nalezy uzgodnic¢ obroty i salda kont syntetycznych i
analitycznych,

5/.Bilans, podobnie jak sprawozdania sporzadza sie na podstawie wlasnych ksiag
rachunkowych,

6/.Do bilansu dotgcza sie - w formie opisowej - objasnienia danych wynikajgcych z bilansu,
§ 135

1/.Sprawozdania i bilans jednostki budzetowej podpisujg kierownik jednostki i glowny
ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

2/.Zbiorcze sprawozdania miasta i zbiorczy bilans miasta podpisuje kierownik jednostki lub jego
zastepcy i skarbnik miasta lub jego zastepca.

Dziat IX- DOKUMENTOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Rozdziat 1 - srodki publiczne
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§ 136

1/.Srodkami publicznymi s3 :
1).dochody publiczne,
2).srodki pochodzace ze zrddet zagranicznych, nie podlegajgce zwrotowi,
3).przychody,

2/.Srodki publiczne moga byé przeznaczone na :
1).wydatki publiczne,
2).rozchody budzetu.

§ 137

1/.Ewidencja planu Srodkow publicznych prowadzona jest wedtug obowigzujgcej klasyfikaciji
budzetowej, z podziatem na rodzaje zadah w Wydziale Finansowym oraz w wydziatach
realizujgcych czesci budzetu.

2/.Ewidencja o ktérej mowa w ust.1 tworzona jest na podstawie :
1).uchwaly budzetowej Rady Miasta,
2).uktadu wykonawczego budzetu ustalonego zarzadzeniem Prezydenta Miasta,
3).uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta zmieniajacych plany srodkéw
publicznych budzetu miasta.
4).decyzji kierownika jednostki,

3/.Ewidencja realizacji planéw srodkdéw publicznych tworzona jest na podstawie dokumentacii
ksiegowe.
§ 138

1/.Dokumentacja $rodkéw publicznych powinna spetnia¢ dwie funkcje :

1).funkcje kontrolng - polega na tym, ze dokumenty stanowi¢ majg podstawe kontroli legalnosci,
rzetelnosci i celowosci dokonanych operacji, a takze rozliczenia 0s6b
odpowiedzialnych za merytoryczny nadzoér nad majatkiem.
2).funkcje informacyjng - wyraza sie ona w tym, Ze dane wynikajgce z dowodow majg
zapewni¢ informacje o przebiegu i skutkach dokonanych operacji, w tym dane o uczestnikach
transakcji sprzedazy oraz o wielkosci zrealizowanych przychoddéw ze sprzedazy i dane
niezbedne do ustalenia VAT naleznego, podlegajgcego rozliczeniu z urzedem skarbowym,
a takze inne dane niezbedne do sporzadzenia deklaraciji.

2/.Dla skutecznosci funkcji o ktérych mowa w ust.1 konieczne jest zapewnienie :
1).zgodnosci poszczegolnych dokumentow z wymogami formalno — prawnymi, ustalajgcymi
podstawowe zasady ich sporzadzania, od ktérych przestrzegania zalezy
wiarygodnos¢ informacji w ksiegach rachunkowych.
2).zgodnosci danych zawartych w dokumentach ze stanem faktycznym dokonanych
operaciji,
3).kontroli  formalno-rachunkowej i pod wzgledem merytorycznym, w celu
wyeliminowania btedow, stanowigcych podstawe zarachowania srodkéw publicznych w
ksiegach rachunkowych
4).ochrony dowoddéw dokumentujgcych srodki publiczne przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zaginieciem i kradzieza.
§ 139
1/.8rodki publiczne wykorzystuje sie zgodnie z ustawg — Prawo zaméwien publicznych

2/.Dokumentacja zrédtowa dotyczaca stosowania ustawy o ktérej mowa w ust.1
przygotowywana i przechowywana jest u dysponenta srodkow.

3/.Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyptaty dysponent wskazuje podstawe prawng
zastosowania ustawy - Prawo zaméwieh publicznych.
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Rozdziat 2 - dochody publiczne

§ 140

1/.Dochodami publicznymi s3 :
1).daniny publiczne, do ktérych zalicza sie podatki oraz inne swiadczenia pieniezne ktérych
obowigzek ponoszenia na rzecz budzetu wynika z odpowiednich przepiséw,
2).pozostate dochody do ktérych zalicza sie miedzy innymi optaty, dochody z mienia,
spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej oraz inne dochody wynikajace z
przepisébw prawnych,

2/.Ewidencje plandw i realizacji dochodéw publicznych prowadzi¢ zgodnie z § 137.
§ 141

1/.Ewidencje podatkéw i optat prowadzi¢ zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 25 maja 1999 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego /Dz. U. Nr 50 poz 511 z pdzniejszymi zmianami/ .

2/.Ewidencje $rodkoéw publicznych nie wymienionych w ust.1 prowadzi¢ w szczegotowosci
wynikajacej z przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej.

3/.Ewidencja moze by¢ bardziej szczegotowa, jesli jej prowadzenie przyczyni sie do
poprawy sciggalnosci naleznosci budzetowych lub jej prowadzenie jest niezbedne dla celéw
informacyjnych.

§ 142
1/.Podstawg do ewidencji i dochodzenia $rodkéw publicznych jest miedzy innymi :

1).podatkowych - decyzja ustalajaca wysokos$¢ podatku lub optaty badz zalegtosci podatku
lub optaty przez organ podatkowy, deklaracja podatnika.

2).z optat - decyzja organu upowaznionego do jejwydania na podstawie przepisow
szczegolnych, zestawienie pobranych optat wynikajgcych z drukow Scistego
zarachowania, dowody z kas fiskalnych lub innych dowodéw np. elektroniczny pobor
optaty targowej

3).innych niz wymienione w ust.1 do 2 : akt notarialny, umowa cywilno-prawna, ugoda,
porozumienie, wnioseK itp.

2/.W wyjatkowych przypadkach podstawg do ewidenciji i dochodzenia sSrodkéw publicznych

moze by¢ takze dyspozycja wydziatu ktéremu powierzono, w uktadzie wykonawczym
budzetu realizacje czesci budzetu.

§ 143
1/.Decyzje, umowy, porozumienia, wnioski, dyspozycje i inne dokumenty stanowigce
podstawe do dochodzenia srodkéw publicznych opracowuja :
1).w zakresie spraw podatkowych - Naczelnik Wydziatu Finansowego,
2).w pozostatych przypadkach naczelnicy wydziatow,

§ 144

1/.Dyspozycja o ktérej mowa w § 142 ust.2 przekazywana do Wydziatu Finansowego powinna
CO najmniej zawierac:
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1).nazwe wydziatu przygotowujgcego dyspozycje,

2).date wystawienia dyspozyciji,

3).wartos¢ i przedmiot dyspozycji /naleznos¢ do pobrania, za co, od kogo i podstawa prawna/
4).termin realizacji,

5).warunki ptatnosci,

6).klasyfikacja budzetowa,

7).okreslenie rodzaju zadania,

8).podpis naczelnika wydziatu akceptujacego dyspozycje,

2/.Dyspozycja o ktérej mowa w ust.1 stanowi zatgcznik pod ksiegowy dowdd wptaty —
polecenie przyjecia srodkow.

3/.Jezeli dyspozycja dotyczy kilku terminéw ptatnosci /kilku srodkéw  publicznych/, pracownik
Referatu Ksiegowosci Podatkowej, przy kolejnych wptatach sporzadza ksiegowy dowdd
zastepczy, w ktérym, oprécz niezbednych danych dla dowodu ksiegowego, okresla takze
pod jakim numerem lub gdzie znajduje sie podstawowa dyspozycja.

Rozdziat 3 przychody publiczne

§ 145
1/.Przychodami publicznymi sg srodki pochodzace :
1).ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
2).ze sprzedazy operaciji finansowych,
3).z prywatyzacji majatku,
4).ze spilat pozyczek udzielonych z srodkéw publicznych,
5).z otrzymanych kredytéw i pozyczek,

2/.Przychody publiczne dokumentowane sg wg zasad okreslonych dla dochodéw publicznych.

Rozdziat 4 - dochody Skarbu Panstwa

§ 146

1/.Dla dochodéw Skarbu Panstwa sporzadzaé¢ plany finansowe wg zasad okreslonych w § 211
-§215

2/.Plany finansowe o ktérych mowa w ust.1 przekazywac¢ do administracji rzadowej
§ 147
1/.Ewidencje planu dochoddéw Skarbu Panstwa prowadzi¢ wedtug zasad okreslonych w § 137.

2/.Ewidencje realizacji planéw dochodow o ktérych mowa w ust.1 wykonywaé wedtug zasad
okreslonych w § 142,

3/.Ewidencja planu dochodéw i ich realizacji ponadto umozliwia¢ powinna ustalenie
1).indywidualnych podmiotéw zobowigzanych do uiszczenia naleznosci,
2).wysokosci zobowigzania, wpfaty biezgcej, zalegtej, odsetek, nadptaty i zalegtosci,

4/.Ewidencja moze by¢ bardziej szczegdtowa, jesli jej prowadzenie przyczyni sie do

poprawy sciggalnosci naleznosci Skarbu Panstwa lub jej prowadzenie jest niezbedne dla
celow kontrolnych i informacyjnych.

§ 148
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1/.Podstawg do dochodzenia naleznosci Skarbu Panstwa jest miedzy innymi :
1).decyzja organu upowaznionego do jej wydania na podstawie przepisow szczegolnych.
2).akt notarialny, umowa cywilno-prawna, ugoda, porozumienie, wniosek itp.

2/.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach podstawg do ewidencji i dochodzenia naleznosci
Skarbu Pahstwa moze byé pisemna dyspozycja wydziatu, ktory realizuje te cze$¢ budzetu.

3/.Pisemna dyspozycja przekazywana do Wydzialu Finansowego powinna zawiera¢ dane
wynikajgce z § 144 ust.1.

4/.Dyspozycja stanowi zatgcznik pod ksiegowy dowdd wptaty.

5/.Jezeli dyspozycja dotyczy kilku terminéw ptatnosci /kilku naleznosci/, pracownik Referatu
Ksiegowosci Podatkowej, przy kolejnych wptatach sporzadza dowdd zastepczy, w
ktérym, oprécz niezbednych danych dla dowodu ksiegowego, okresla takze pod jakim
numerem lub gdzie znajduje sie podstawowa dyspozycja.

§ 149

Stosowanie dowoddéw ksiegowy, ich sporzadzanie, akceptacja i zatwierdzanie odbywa sie na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
§ 150

Dokumentowanie sprzedazy odbywa sie na zasadach okreslonych w § 199 do § 206.
§ 151

Osobami upowaznionymi do podpisywania wystawianych przez Urzad Miasta w Jastrzebiu Zdroju
faktur VAT i faktur korygujgcych sg osoby wymienione w § 206.

§ 152
1/.Dochody Skarbu Parnstwa gromadzi¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym.

2/.Dochody o ktorych mowa w ust.1 nie moga by¢ wykorzystywane na realizacje wydatkéw.

§ 153

1/.Dochody podlegajg przekazaniu na rachunek budzetu miasta wraz z zatagczong
specyfikacjg okreslajacg poszczegodlne zrodta dochodéw w terminach :
1).pobrane w okresie do 10 - go, do 13 —go dnia danego miesiaca,
2).pobrane w okresie do 20 - go, do 23 — go dnia danego miesigca,
a pobrane w miesigcu grudniu w okresie od 21 —go do 31 — go do 5 stycznia roku
nastepnego,

2/.Dochodami Skarbu Panstwa sg takze odsetki od nieterminowych wptat, a ich przekazywanie
odbywa sie na zasadach okreslonych w ust.1

3/.Sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji dochodoéw Skarbu Panstwa wykonywana jest wedtug
zasad okreslonych dla dochodéw budzetu miasta.

Rozdziat 5 - wydatki publiczne

§ 154

1/.Wydatki publiczne to realizowanie ptatnosci ujetych w zatwierdzonym planie finansowym
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wydziatu,

2/.Wydatki dokonywane sg na podstawie dowodoéw ksiegowych okreslonych w dziale II,
rozdziale 3.

3/.Dowdéd  stanowigcy podstawe do wydatkowania $rodkéw publicznych  przed
przekazaniem do Wydziatu Finansowego winien zostac :
1).sprawdzony wg zasad okreslonych w § 32 do § 35
2).zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

4/.Dowod o ktérym mowa w ust.3 przed zrealizowaniem bankowym winien zostac :
1).sprawdzony wg zasad okreslonychw § 32 do § 36,
2).zatwierdzony przez gtdbwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

5/.Dowdd o ktéorym mowa w ust. 4 stanowi podstawe do zrealizowania wydatku w
oznaczonym terminie.

6/.Dowdd przedktadany do realizacji powinien byc¢ czytelny i estetyczny,

7/.Nie zastosowanie sie do wymogéw o ktérych mowa w ust.4 stanowi podstawe do odmowy
jego przyjecia,

8/.Przyjecie dowodow ksiegowych do realizacji nastepuje wedtug zasad okreslonych w
§ 80 wust4, a na wniosek przedktadajgcego poprzez potwierdzenie przyjecie dowodu na
kopii dokumentu lub w przedtozonym rejestrze lub ewidencji.

§ 155

1/.Dowody stanowigce postawe do zaptaty powinny by¢ dostarczone do Kierownika Referatu
Ksiegowosci budzetowej lub osoby upowaznionej :
1).nie pézniej niz na 10 dni przed terminem zapfaty.
2).do 3-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym je wystawiono w celu
zaksiegowania ich jako zobowigzania oraz dokonania rozliczenia i zaptaty.

2/.Za niezrealizowanie wydatku w okreslonym terminie odpowiedzialno$¢ ponoszg :
1).za ztozenie dokumentu do wyptaty w terminie ptatnosci krétszym niz 10 dni naczelnik
wydziatu,
2).za niezaptacenie naleznosci w wyznaczonym terminie, w przypadku posiadania peinegj
dokumentacji i $rodkéw - Referat Ksiegowosci Budzetowej,

3/.Nieterminowe ptatnosci moga spowodowac naliczenie odsetek karnych za zwioke, ktére w
mys| art.138 pkt 11 ustawy o finansach publicznych moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, to jest popetnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sie zwtoki
w regulowaniu zobowigzan jednostki, powodujgcej uszczuplenie srodkéw publicznych
wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

4/\W przypadku zaptaty odsetek za zwioke istnieje obowigzek ztozenia, przez osoby
wymienione w ust. 2, pisemnej informacji o tym fakcie kierownikowi jednostki, za
posrednictwem gtdéwnego ksiegowego,

5/.W sytuacji o ktérej mowa w ust.4 kierownik jednostki wskazuje osoby odpowiedzialne za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych w celu przygotowania zawiadomienia.

Rozdziat 6 - rozchody publiczne

§ 156

1/.Rozchody to spfaty kredytow i pozyczek zgodnie z zawartg umowa o udzieleniu kredytu lub
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pozyczki wraz z harmonogramem sptaty.

2/.Rozchody publiczne dokumentowane sg wg zasad okreslonych dla wydatkow
publicznych.

Rozdziatl 7 - wynagrodzenia za prace

§ 157
Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje poprzez liste ptac — wzor Nr 26 .
§ 158

1/.Dokumentami stanowigcym podstawe do sporzadzenia listy ptac sq :
I).umowa o prace i jej zmiana,
2).dyspozycja ptacowa na wyptate zwigzanych ze stosunkiem pracy innych swiadczen,

2/.Dokumenty o ktorych mowa w ust.1 przygotowywane sg w Wydziale Organizacyjnym.
§ 159

Umowe o prace i jej zmiane sporzadza Wydziat Organizacyjny na podstawie decyzji kierownika
jednostki z przeznaczeniem dla :
1).pracownika,
2).Referatu Kadr Wydziatu Organizacyjnego
3).Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
§ 160

1/.Dyspozycje ptacowg na wyptate zwigzanych ze stosunkiem pracy innych sSwiadczen,

sporzadza sie dla nastepujgcych sktadnikéw wynagrodzen :

1).dodatek za staz pracy i jego zmian,

2).premii i nagrod regulaminowych i uznaniowych,

3).dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,

4).wynagrodzenia dodatkowego za prace wykonywane w ramach obowigzujgcego czasu
pracy, lecz nie wynikajgce z zakresu czynnosci,

5).wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami
pracy w jednostce lub w innym miejscu wskazanym przez kierownika jednostki,

6).nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pieniezne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne.

2/.Dyspozycja ptacowa na wyptate wynagrodzen o ktérych mowa w ust. 1 zawieraé powinna :
1).nazwisko i imie osoby (osdb) ktérej dotyczy,
2).wskazanie wydziatu,
3).wskazanie wynagrodzen, ktérych dotyczy,
4).wysoko$¢ wynagrodzenia lub elementow pozwalajacych na jego wyliczenie,
5).podstawe prawng
6).rodzaj zadania.
7).klasyfikacje budzetows,
3/.Dyspozycje ptacowe podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§ 161

1/.Listy ptac sporzadza sie w Wydziale Finansowym na podstawie oryginalnych dokumentéw o
ktorych mowa w §158 przekazanych przez Wydziat Organizacyjny.

2/.Dokumenty stanowiagce podstawe do sporzadzenia listy ptac przekazywane sg do gtéwnego

ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej na 14 dni przed terminem wyptaty
wynagrodzenia za dany miesigc.
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§ 162

1/.Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
l).okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2).taczng sume do wyptaty,
3).nazwisko i imie pracownika,
4).sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine
sktadniki wynagrodzen,
5).wynagrodzenie netto,
6).sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,
7).wysokos¢ zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
8).miejsce na pokwitowania odbioru wynagrodzenia /podpis/

2/.W jednostce listy ptac sporzadza sie przy uzyciu komputera, a zasady funkcjonowania
programu okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 163

1/.Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1).0sobe sporzadzajaca,
2).0sobe sprawdzajaca,

2/.0sobg :
1).sporzadzajacqg liste ptac jest pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ujecie w listach ptac wynagrodzenh wynikajacych
z dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty wynagrodzenia,
2).sprawdzajgcg jest Kierownik Referatu Kadr Wydziatu Organizacyjnego, ktéry stwierdza
iz ujete w listach wynagrodzenia nie budzga watpliwosci pod wzgledem prawnymi sg
zgodne ze stanem faktycznym.

3/.Listy ptac zatwierdza:
1).gtébwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona,
2).kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
4/.Pracownik o ktorym mowa w ust.2 pkt1, ma obowigzek powiadomi¢ gtdwnego
ksiegowego lub jego zastepce o watpliwosciach wynikajacych ze ztozonych
dyspozycji ptacowych o ktérych mowa w § 160.
§ 164

1/.Po zatwierdzeniu list ptac przez osoby wymienione w § 163 ust.3 Referat Ksiegowosci
Budzetowe] przekazuje nalezne wynagrodzenia pracownikom na ich konta osobiste.

2/.Przekazanie naleznego wynagrodzenia na konto osobiste pracownika nastepuje
najpdzniej w ostatnim dniu miesigca za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

§ 165
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skltadek zdrowotnych i zasitkow z  tytutu
ubezpieczen spotecznych zawarte sg w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym i
zdrowotnym.

§ 166

1/.Ewidencja wyptaconych wynagrodzen prowadzona jest w Wydziale Finansowym wg zasad
zapewniajgcych uzyskanie wymaganych danych przez przepisy o ubezpieczeniu spotecznym i
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zdrowotnym oraz podatkowe.

2/.Po zakonczeniu okresu obrotowego Wydziat Finansowy sporzgdza w terminie do konca
lutego roku nastepnego informacje PIT-11 o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych w roku poprzednim oraz PIT-40
"Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika " w terminie do
konca marca ( w sytuacji gdy podatnik zadeklarowat, Zze bedzie go rozliczata z podatku
jednostka),

3/.Egzemplarze deklaracji otrzymujq :
1).podatnik,
2).urzad skarbowy wtasciwy dla miejsca zamieszkania podatnika - w terminie do 15
kwietnia,
3).pozostaje w jednostce, w dokumentacji ptacowej podatnika,

Rozdziat 8 - podréze stuzbowe

§ 167

Pracownikowi przystuguje zwrot wydatkow poniesionych z tytutu :
1).uzywania samochodu wtasnego dla celéw stuzbowych,
2).podrézy stuzbowej na terenie kraju i poza jego granicami.

§ 168

1/.Pracownikowi uzywajgcemu samochdéd wiasny dla celéw stuzbowych moze byé przyznany
limit kilometrow zgodnie 2z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2/.Przyznanie limitu kilometrow na uzywanie samochodu wtasnego dla celéw stuzbowych
nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy kierownikiem jednostki, a pracownikiem.

§ 169

1/.Podstawg do naliczenia wyptaty Swiadczenia za uzywanie samochodu wiasnego dla celow
stuzbowych oprécz umowy o ktérej mowa w § 168 ust.2 jest oswiadczenie pracownika o
jego wykorzystywaniu, potwierdzone przez Kierownika Referatu Kadr Wydziatu
Organizacyjnego lub osobe upowazniong.

4/.0swiadczenie, wg wzoru Nr 27 w terminie 14 dni przed terminem wyptaty wynagrodzenia
za prace, za miesigc poprzedni, pracownik skiada do Kierownika Referatu Ksiegowosci
Budzetowej lub osoby upowaznionej.
§ 170

1/.Wyptata wynagrodzenia za uzywanie samochodu wiasnego dla celéw stuzbowych
dokonywana jest w nastepnym miesigcu za miesigc poprzedni,

2/ .Wyptata wynagrodzenia o ktérym mowa w ust.1 dokonywana jest poprzez liste ptac, na konto
osobiste pracownika.

§ 171

1/.Podstawg do wyptaty wynagrodzenia z tytutu wykonanej podrozy stuzbowej jest polecenie
wyjazdu stuzbowego,

2/.Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych
mu czynnos$ci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.

3/.Polecenia wyjazdu stuzbowego wypetnia w jednym egzemplarzu Referat Kadr Wydziatu
Organizacyjnego, ktory jednoczesnie prowadzi rejestr polecen wyjazdow stuzbowych.
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§ 172

1/.Zlecajac wyjazd stuzbowy /delegujacy/ podpisuje polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajac :
1).0sobe delegowang i jej stanowisko,
2).miejscowosé¢ i podmiot wykonania wyjazdu stuzbowego,
3).czas trwania podroézy,
4).cel wyjazdu stuzbowego,
5).$rodek lokomociji,

2/ Zlecajac wyjazd stuzbowy nalezy przestrzega¢ zasady korzystania z najtanszego srodka
lokomocii.

3/.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ pracownikowi zlecony wyjazd stuzbowy
samochodem wtasnym, a dokumentem stanowigcym podstawe do wyjazdu jest oprocz
polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencja przebiegu pojazdu,
1).ewidencje przebiegu pojazdu wydaje sie tgcznie z poleceniem wyjazdu stuzbowego,
2).ewidencja przebiegu pojazdu stanowi integralng czes¢ wyjazdu stuzbowego,

4/.Polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéow okresla wzér Nr 28
5/.Ewidencje przebiegu pojazdu okresla wzér Nr 29
§ 173

1/.Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego i zagranicznego dla Prezydenta Miasta zleca
Przewodniczacy Rady Miasta,

2/.Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego i krajowego dla zastepcow prezydenta,
Sekretarza  Miasta i Skarbnika Miasta, a takze wyjazdéw zagranicznych dla wszystkich
pracownikow, zleca Prezydent Miasta,.

3/.W przypadku wskazania jako $srodek lokomocji "samochdéd wtasny" lub "samochdd stuzbowy"
polecenie wyjazdu stuzbowego zleca kierownik jednostki.

4/.Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego dla pozostatych pracownikdéw zleca Sekretarz
Miasta lub osoba przez niego upowazniona, po uprzedniej akceptac;i :
1).zastepcy prezydenta dla naczelnika wydziatu,
2).skarbnika miasta dla : zastepcy skarbnika i naczelnika Wydziatu Finansowego,
3).naczelnika wydziatu dla pozostatych pracownikéw,

§ 174

1/.Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego pracownik sporzgdza rachunek kosztéw podrézy wg
obowigzujacych przepisow.

2/ Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdza merytorycznie, na poleceniu
wyjazdu, dla:
1).Prezydenta Miasta - Przewodniczacy Rady Miasta
2).zastepcow prezydenta, sekretarza i skarbnika - Prezydent Miasta,
3).naczelnika wydziatu - zastepca prezydenta,
4).zastepcy skarbnika i naczelnika Wydziatu Finansowego - skarbnik miasta,
5).pozostatych pracownikéw - naczelnicy,

3/.Nie wymaga stwierdzenia wykonanie podrozy stuzbowej jesli osoby wymienione w ust.2
posiadajg potwierdzenie z miejsca delegaciji,

4/.Polecenie wyjazdu pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza wyznaczony
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pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j.
§ 175

1/.Pracownik wykonujacy podréz stuzbowg powyzej 1 dnia moze otrzymacé zaliczke.
1).przyznanie zaliczki nastepuje po decyzji kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
2).rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej,

2/.Przedtozenie rachunku kosztéw podrézy powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia
zakohczenia podrézy.

3/.Przedtozenie rachunku kosztéw podrdzy po terminie o ktérym mowa w ust.2 wymaga
pisemnego wyjasnienia przyczyn opéznienia.

§ 176

1/.Polecenie odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej wynika z planu podrézy zagranicznych w
granicach kwot ujetych w planie finansowym.

2/.Dokumentami wyjazdowymi odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej sq :
1).wniosek wyjazdowy,
2).instrukcja wyjazdowa,
3).sprawozdanie z wyjazdu,

3/.\W przypadku podrézy stuzbowej zagranicznej na zaproszenie do dokumentacji dotacza sie
zaproszenie.

§177

1/.Wniosek wyjazdowy odbycia podrozy stuzbowej zagranicznej zawiera w szczegolnosci ;
1).opis merytoryczny wyjazdu,
2).czas i miejsce wyjazdu,
3).skfad delegacii,
4).0sobe odpowiedzialng za przygotowanie wyjazdu oraz szczegoétowe wyliczenie kosztow,

2/.Wniosek o ktorym mowa w ust.1 sporzadza sie wg wzoru Nr 30 dla wyjazdow
finansowanych z srodkéw budzetu miasta i wg wzoru Nr 31 dla wyjazdoéw finansowanych z
innych srodkéw,

3/.\W przypadku gdy wyjazd stuzbowy pocigga za sobg wydatki ztotowe, wraz z wnioskiem
nalezy wystawi¢ "polecenie wyjazdu stuzbowego " wg zasad okreslonychw § 171 -§ 175,
ktéry stuzy do rozliczenia tych wydatkdéw.

4/.Zatwierdzenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dokonywane jest przez :
1).kierownika jednostki - dla pracownikdw oraz dla Przewodniczgcego Rady Miasta,
2).Przewodniczacego Rady Miasta dla kierownika jednostki,

§178

1/.Instrukcja wyjazdowa odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej w sposéb jasny powinna
okresla¢ zadania delegowanego i stanowisko jakie ma reprezentowaé w imieniu miasta.

2/.Instrukcje wyjazdowg odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej zatwierdza :

1).kierownik jednostki - dla pracownikow oraz dla Przewodniczacego Rady Miasta,
2).Przewodniczacy Rady Miasta dla kierownika jednostki,
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§ 179

1/.Sprawozdanie z odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej informuje o podjetych
dziataniach przez delegowanego w zwigzku z wykonywaniem instrukcji wyjazdowej, a
w szczegdblnosci o zajetym przez delegowanego stanowisku podczas posiedzen, innych
wystgpien  delegacji, tresci przeprowadzonych rozméw.

2/.0soba delegowana zobowigzana jest do ztozenia sprawozdania w terminie 21 dni od daty
powrotu do kraju.

3/.Sprawozdanie zatwierdza ten, kto zatwierdza instrukcje wyjazdowa,
§ 180

1/.Postepowanie wyjazdowe wszczyna sie na wniosek kierownika jednostki lub
Przewodniczgcego Rady Miasta.

2/.Wniosek na wyjazd stuzbowy powinien by¢ zatwierdzony na 14 dni przed terminem
rozpoczecia podrozy, by zostaty zatatwione wszelkie formalnosci zwigzane z wyjazdem.

3/.Zmiany we wniosku dokonujg osoby wymienione zatwierdzajace zagraniczny wyjazd
stuzbowy,
§181

Zakup dewiz, ich pobranie, przechowywanie i wydawanie delegowanemu odbywa sie na
podstawie nastepujacych dokumentow :

1).dyspozycji dotyczacej sprzedazy/wyptaty waluty wymienialnej wg wzoru Nr 32,
2).dyspozycji dotyczacej sprzedazy/ wptaty waluty wymienialnej wg wzoru Nr 33,
3).potwierdzenie odbioru waluty wymienialnej wg wzoru Nr 34.

§ 182

1/.Delegowany w terminie 14 dni od daty powrotu do kraju zobowigzany jest do dokonania
rozliczenia kosztow podrdzy na formularzu wg wzoru Nr 35.

2/ Niewykorzystane przez delegowanego kwoty zaliczek podlegajg zwrotowi, a wynikajace
naleznosci sg im wyptacane w terminie jak dla podrézy stuzbowych krajowych.

3/.Delegowany ktéry nie rozliczyt sie z kosztow wyjazdu, w wyznaczonym terminie
zobowigzany jest do ztozenia pisemnej informacji o przyczynie zwtoki w rozliczeniu.

§183
Zwrotu kosztéw podrozy dokonuje sie wg zasad okreslonych w § 170 do § 172
§184
1/.Wyptaty diet oraz zwrot kosztéw wyjazdu stuzbowego dla radnych okreslajg odrebne przepisy.
2/.Jezeli otrzymanie diety uzaleznione jest od ztozenia przez radnego oswiadczenia majagtkowego to
Przewodniczacy Rady Miasta informuje Prezydenta Miasta o spetnieniu badz nie spetnieniu
ustawowego obowigzku w ciggu 5—ciu dni od uptywu terminu ztozenia wymienionych oswiadczen.

3/.Realizacja wydatkow okreslonych w ust. 1 dokonuje sie wg trybu i zasad okreslonych w § 154.”

Rozdziat 9 - korzystanie z pojazdéw stuzbowych i srodkéw komunikacji miejskiej

§ 185
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1/.Dla celéw stuzbowych pracownicy jednostki moga korzystaé:
1).z pojazdoéw stuzbowych,
2).srodkéw komunikacji miejskiej,

2/ Korzystanie z pojazdow  stuzbowych nastepuje po wczesniejszym  powiadomieniu
wyznaczonego pracownika (dysponenta) Wydziatu Organizacyjnego o zamiarze wyjazdu
celem zarezerwowania pojazdu.

3/.Korzystanie z pojazdow przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej odbywa sie zgodnie z
grafikiem stuzby,
§ 186

1/.Do prowadzenia pojazdow stuzbowych upowaznieni sg wytacznie wyznaczeni pracownicy lub
funkcjonariusze Strazy Miejskiej

2/.W celu prowadzenia pojazdu stuzbowego wyznaczeni pracownicy pobierajg karty drogowe
pojazdu - wzor Nr 36.
1).karta drogowa pojazdu moze by¢ wydana na okre$lony dzien, lub okreslony wyjazd albo na
okres 1 miesigca.
2).karta drogowa jest drukiem Scistego zarachowania,
3).pobranie karty drogowej pracownik potwierdza w ksiedze drukéw scistego zarachowania,
4).karte drogowag przed wydaniem zatwierdza Sekretarz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona,
3/.Karte drogowg pojazdu wypetnia pracownik kierujacy pojazdem z uwzglednieniem :
1).rzeczywistego czasu wyjazdu i przyjazdu,
2).ilosci przejechanych kilometréw,
3).trasy przejazdu,
4).imienia i nazwiska osoby korzystajgcej z pojazdu, ktéra potwierdza odbytg podroz,

§ 187

1/.0bowigzkiem pracownika kierujgcego pojazdem jest biezgce uzyskiwanie potwierdzania,
w karcie drogowej, przez sprzedawce nabycia paliwa, a w przypadku uzupetniania paliwa
poza terenem miasta stwierdzenie tego faktu faktura,

2/.Rozliczenia paliwa dokonuje sie na koniec kazdego miesigca, a przypadku zmiany osoby
kierujacej pojazdem, na dzien tej zmiany,

3/.Rozliczenia paliwa dokonuje:
1).samochodéw Urzedu - Sekretarz Miasta lub osoba przez niego upowazniona,
2).samochodéw bedacych w dyspozycji Strazy Miejskiej komendant lub osoba przez niego
upowazniona,
§ 188

Limity zuzycia paliwa dla poszczegdlnych pojazdéw okres$la kierownik jednostki odrebnym
dokumentem,
§ 189
Karty drogowe przechowywane sg wg zasad okreslonych dla dokumentacji ksiegowe;.
§ 190
1/.Pracownik w celach stuzbowych moze korzysta¢ z miejskich srodkéw lokomociji i w tym celu
otrzymuije :

1).bilet miesieczny,
2).bilet jednorazowego uzytku,
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2/.Wydanie biletdow nastepuje na pisemny wniosek naczelnika zainteresowanego wydziatu,
zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona,

3/.Wydanie biletu musi byé potwierdzone wiasnorecznym podpisem osoby otrzymujace;j,

4/ Bilety o ktérych mowa w ust.1 zakupuje i prowadzi ewidencje ogdlng Sekretarz Miasta lub
osoba przez niego upowazniona,

5/.Ewidencje szczegotowg prowadzg wydziaty, ktéra podlega kontroli biezacej przez Sekretarza
Miasta lub osoby przez niego upowaznione,

Rozdziat 10 dokumentacja bankowa

§ 191

1/.Jednostka prowadzi ztotowe rachunki bankowe :

1).rachunek biezacy (podstawowy) Miasta Jastrzebie Zdr¢j,

2).rachunek dochodéw budzetowych,

3).rachunek dochoddéw panstwa,

4).rachunek wydatkéw budzetowych,

5).rachunki pomocnicze jednostki w tym miedzy innymi :
-rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
-rachunek Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska,
-rachunek Funduszu Gospodarki Zasobem, Geodezyjnym i Kartograficznym,
-rachunek Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
-rachunek depozytowy,
-rachunki lokat

2/.Dla udokumentowania, miedzy innymi, Srodkdw pochodzacych z pomocy zagranicznej
jednostka prowadzi walutowe rachunki bankowe.
1).rachunki uruchamiane sg oddzielnie dla kazdego rodzaju pomocy i rodzaju zadania.
2).wycena aktywow w walucie obcej nastepuje wg zasad okreslonych w § 73 niniejszego
zarzadzenia,

3/.\W razie potrzeby mogag byé¢ tworzone kolejne rachunki pomocnicze.
§ 192

1/.Zmiany stanu posiadania srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych dokumentowane
sg dowodami bankowymi.

2/.Dowodami bankowymi s3 :
1).dowody wptaty,
2).czeki gotéwkowe,
3).polecenia przelewu,
4).wyciagi z rachunkéw bankowych
§ 193

1/.Wptaty gotowki pobranej w kasie odprowadzane sg na rachunek bankowy na podstawie
bankowego dowodu wptaty.

2/.Bankowy dowdd wptaty sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach.
§ 194

1/.W jednostce dla wydatkéw obowigzuje obrét bezgotowkowy.
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2/.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ wyptacona gotéwka poprzez czek.

3/.Pobranie gotéwki z banku przy uzyciu czeku nastepuje przez osobe w nim wskazang
1).czek, na podstawie kompletnych dowoddéw zrédtowych, wystawia Kierownik Referatu
Ksiegowosci Budzetowej lub osoba przez niego upowazniona.
2).czek sporzadza sie w jednym egzemplarzu.
3).czek zatwierdzajg osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym.
4).0soba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

§ 195
1/.Realizacja wydatkéw nastepuje na podstawie polecenia przelewu.

2/.Podstawg do wystawienia polecenie przelewu jest oryginalny dokument, uprzednio
sprawdzony i zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3/.Polecenia przelewu wystawiajg Kierownicy Referatéw Ksiegowosci Budzetowej i
Ksiegowosci Podatkéw i Optat lub osoby przez nich upowaznione w czterech/ trzech
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby dysponujace kontem bankowym
sktadane sg do banku.

4/.Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu.

5/.W przypadku ztozenia jednorazowo wiecej niz trzech przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach.

6/. Realizacja wydatkéw nastepuje takze w formie elektroniczne;.
1).przekazanie zapfaty w formie elektronicznej nastepuje na podstawie takich samych zasad
jak okreslono w ust.1-5.
2).upowaznienie do realizacji wydatkéw w formie elektronicznej posiadajg osoby wymienione w
.karcie wzoréw i podpiséw”,
§ 196

1/.Wszystkie operacje na kontach bankowych dokumentowane sg wyciggami z rachunkow
bankowych.

2/.Wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gtbwnego ksiegowego lub

osobe przez niego upowazniong z zatgczonymi do nich dokumentami.

1).sprawdzony wyciag bankowy z rachunku dochodéw panstwa otrzymuje Kierownik
Referatu Budzetu lub osoba przez niego upowazniona, a z rachunku dochodow
budzetowych otrzymuje Kierownik Referatu Ksiegowosci Podatkowej lub osoba
przez niego upowazniona,

2).sprawdzony wycigg bankowy z rachunku wydatkéw budzetowych otrzymuje
Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub osoba przez niego upowazniona,

3/.Wyciggi bankowe dokumentujgce obroty na pozostatych rachunkach, nie wymienione w
ust.2 otrzymujg kierownicy referatéw lub osoby przez nich upowaznione w zaleznosci od
zakresu jaki wykonujg poszczegodlne referaty.

§ 197

Dokumenty o ktéorych mowa w § 192 stanowig fgcznie z fakturg, rachunkiem, umowa,
porozumieniem, aktem notarialnym, dyspozycjg, dowodem zastepczym itp. dowdd ksiegowy
dokumentujacy wyptate badz wptate srodkéw na rachunek bankowy.
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§ 198
1/.Wydziat Finansowy ujmuje wszystkie zdarzenia wynikajagce z dokumentacji bankowej w
ewidencji syntetycznej i analitycznej,

2/.Ewidencja syntetyczna i analityczna musi by¢ zgodna z stanem na koncie wynikajacym z
wyciggu bankowego.

3/.Kierownicy :
1).Referatu Ksiegowosci Podatkowe;j
2).Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j
3).Referatu Budzetu
nadzorujg rzetelne, doktadne, biezgce prowadzenie dokumentacji o ktérej mowa w ust.1, a
takze jej nalezyte zabezpieczenie i przechowanie.

Rozdziat 11 sprzedaz towardw i ustug

§ 199

1/.Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym dokonanie sprzedazy jest faktura VAT i
faktura korygujgca zawierajgca dane wymagane w rozporzadzeniu dotyczacym
wykonywania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz o
podatku akcyzowym.

2/.Ze wzgledu na szczegdlne skutki prawne wynikajgce z zastosowania faktury VAT dla
sprzedawcy i nabywcy, dowod ten powinien by¢ sporzgdzony z niezwykig starannoscia.

3/.Fakture VAT wystawia sie w terminach okreslonych w ustawie o podatku VAT.
§ 200

Jednostka jako ptatnik podatku od towardw i ustug zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji
sprzedazy oraz ewidencji zakupu zgodnie ustawg o podatku od towardéw i ustug oraz podatku
akcyzowym.

§ 201

1/.Ewidencja sprzedazy dla celéw podatku VAT prowadzona jest w rejestrze sprzedazy towaréw i
ustug :
1).w Wydziale Finansowym - Referacie Ksiegowosci Podatkowej,
2).w Wydziale Geodezji i Kartografii - w zakresie ustug geodezyjnych,

2/ .Rejestry sprzedazy prowadzone sg dla poszczegdlnych czynnosci lub ustug podlegajacych
opodatkowaniu jak i zwolnionych w tym miedzy innymi:
1).rejestr sprzedazy z tytutu dzierzawy terenu,
2).rejestr sprzedazy z tytutu najmu,
3).rejestr sprzedazy ustug geodezyjnych,

3/.Rejestr sprzedazy zawiera kolejny numer faktury, date wystawienia faktury, date
sprzedazy(a w przypadku ustug geodezyjnych numer zamowienia) oznaczenie stron
(nazwa, adres, NIP itp.) wartos$¢ sprzedazy brutto, wartos¢ sprzedazy netto, wyszczegdlnienie
stawki podatku VAT.

4/.Na sprzedaz opodatkowang podatkiem od towaréw i ustug wystawiane sg faktury VAT i
faktury korygujace.

5/.0bowigzek prowadzenia ewidencji sprzedazy towardw i ustug stuzy do ustalenia podatku
naleznego.
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§ 202

1/.Ewidencja zakupu prowadzona jest w celu okreslenia podatku naliczonego i jest
niezbedna do zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony w deklaracji VAT- 7 .

2/.Ewidencja zakupdw od ktérych przystuguje odliczenie podatku naliczonego zawieraé powinna
miedzy innymi :
1).numer faktury,
2).data wystawienia i otrzymania faktury,
3).dane sprzedawcy ( nazwa, siedziba, NIP itp.)
4).wartos¢ zakupu brutto i netto, VAT podlegajacy odliczeniu, (zakupy opodatkowane
stuzace sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej, opodatkowane stawkg "O" itp.)

3/.Ewidencje o ktérej mowa w ust.2 prowadzi Wydziat Finansowy.

§ 203
Ewidencje o ktérych mowa w § 201 do § 202prowadzone sg wg okreséw sprawozdawczych.

§ 204

Rejestr sprzedazy o ktérym mowa w § 201 ust. 1 pkt 2 przekazywane sg do Referatu
Ksiegowosci Podatkowej celem sprawdzenia ich pod wzgledem rachunkowym w terminie do 5-go
dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

§ 205

1/.Na podstawie rejestrow o ktérych mowa w § 201 ust. 1 pkt1i2 Referat Ksiegowosci
Podatkowej przygotowuje zbiorcze zestawienie i rozlicza podatek nalezny sporzadzajac
deklaracje VAT -7.

2/.Na podstawie sporzadzonej deklaracji VAT 7 - nastepuje rozliczenie z Urzedem
Skarbowym w Jastrzebiu Zdroju poprzez dokonanie przelewu w terminie do 25 dnia po
miesigcu rozliczeniowym.

3/.Rejestry zakupéw i sprzedazy winny by¢ parafowane przez ksiegowe prowadzace obstuge
zadan,

§ 206

1/.0sobami upowaznionymi do podpisywania wystawianych przez Urzad Miasta w
Jastrzebiu Zdroju faktur VAT i faktur korygujacych sg :
1).Skarbnik Miasta,
2).Zastepca Skarbnika Miasta,
3).Naczelnik Wydziatu Finansowego,
4).Naczelnik Wydziatu Geodezji i Kartografii,

2/.Naczelnik Wydzialu Finansowego moze upowazni¢ do podpisywania wystawianych
faktur VAT i faktur korygujgcych pracownika wydziatu.

Rozdziat 12 ewidencja sprzedazy i zakupdéw towardw i ustug na cele reprezentacji i promocji

§ 207

1/.Do wydatkdw na cele reprezentacji zalicza sie wszystkie koszty zwigzane z
przyjmowaniem delegacji lub kontrahentow jak réwniez koszty uczestnictwa jednostki w tych
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przyjeciach, a w szczegolnosci :

1).koszty poczestunku gosci, uczestnikow konferenciji, przyjec i posiedzen,

2).koszty poczestunku z okazji Swiagt panstwowych, wreczenia odznaczen i nagrod,
3).koszty imprez artystycznych organizowanych z okazji uroczystosci panstwowych,

wtym zakup kwiatow,
4).wartos¢ upominkéw i nagréd rzeczowych stuzacych reprezentacji i reklamie,

2/.Do wydatkéw na cele promociji zalicza sie wydatki zwigzane z promocjg miasta, a w
szczegoblnosci prowadzong :

1).w $rodkach masowego przekazu np.w prasie, radiu, telewizji,
2).publicznie np.za pomoca plakatow, folderéw, neondw, ulotek i innych materiatéw
promocyjnych kierowanych do ogétu, a nie do konkretnej osoby.
§ 208
Wydatki na cele reprezentacji i promocji dokumentowane sg fakturg VAT.

§ 209

Dokonanie zakupu materiatdw na cele reprezentacji i promocji obejmuje sie ewidencjg
ilosciowg prowadzong przez dysponenta okreslonego w uktadzie wykonawczym budzetu.

§ 210
1/.Wydatki okreslone w § 207 zatwierdza Prezydent Miasta.
2/.Do dowodu dokumentujacego koszty poczestunku, poza jednostka, dotacza sie :
1).informacje o ilosci osbéb uczestniczacych w przyjeciu,
2).informacje o podejmowanej delegacji,
3/.Wydatki okreslone w § 207 na potrzeby przyjmowania delegacji w jednostce dokumentowane

sg w ewidencji ilosciowej prowadzonej w wydziale, ktéry w uktadzie wykonawczym posiada
wydatki na ten cel,

Dziat X - ANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Rozdziat 1 plan finansowy

§ 211
Podstawg do angazowania wydatkow jest plan finansowy

§ 212
1/.Plan finansowy sporzadza sie dla :

1).prognozowanych dochodow,
2).limitu wydatkéw,

2/.Plany finansowe sporzadza sie takze dla dziatalnosci finansowanej poza budzetem w tym
w szczegdblnosci :

1).Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (powiatowego i gminnego),
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2).Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
3).Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3/.Plan finansowy :
1).sporzadza sie wedtug obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju zadania
oddzielnie,
2).sporzgdza naczelnik wydziatu lub osoba przez niego upowazniona
3).zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona.
§ 213

Plany finansowe sporzadza sie wedtug wzoréw Nr 37 do 40.

Rozdziat 2 zasady sporzadzania planéw finansowych,

§ 214
1/.Podstawg do sporzadzenia planu finansowego sq :
1).przepisy prawa okreslajgce obowigzkowe zadania jednostki,
2).wskazowki organu stanowigcego,
3).przewidywane wykonanie roku poprzedniego,
4).uchwata w sprawie budzetu,
2/.Plan finansowy powinien zawierac:
1).przewidywane wykonanie w roku poprzedzajagcym rok budzetowy,
2).planowane wielkosci w danym roku budzetowym,
3).szczegotowe uzasadnienie ujetych wielkosci,
3/.Uzasadnienie zrédet dochodow powinno zawiera¢ miedzy innymi :
1).podstawe prawng z ktorej wynika iz zrédio to stanowi dochdd budzetu, funduszu,
2).sposOb wyliczenia naleznosci budzetowej, funduszu,
4/.Uzasadnienie wydatkow zawiera¢ powinno miedzy innymi :
1).tabele kalkulacyjng zatrudnienia i wynagrodzen,
2).wykaz zadan przewidzianych do realizacji wraz z kalkulacjg do tych zadan w granicach

okreslonego limitu wydatkow,

5/.Limity wydatkbw na zadania remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne powinny
zawieraC oprécz czesci opisowej takze :

1).zakres rzeczowy,
2).termin rozpoczecia i zakonczenia zadania,
3).warto$¢ kosztorysowa,

§ 215

Plany finansowe dla zadan zleconych po zatwierdzeniu przekazywane sg do wojewody.

Rozdziat 3 zaangazowanie wydatkéw budzetowych

§ 216
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Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku i obejmuje  wartosc
wydatkowanych kwot wynikajacych z zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.

§ 217

1/.Zaangazowanie powstaje w wyniku podpisania przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, miedzy innymi :

1).umow,
2).porozumien,
3).zlecen,
4).zamoéwien,

2/.Podpisanie dokumentéw o ktérych mowa w ust.1 oznacza, ze jednostka przygotowana
jest na poniesienie okreslonego wydatku, w okreslonym czasie i na rzecz konkretnego
podmiotu, jesli umowa, zlecenie, zamowienie lub porozumienie zostanie prawidtowo
wykonane.

§ 218
1/.Wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw podlega ewidenciji.

2/.Zaangazowanie wydatkow ewidencjonowane jest w Referacie Ksiegowosci Budzetowej
na kontach pozabilansowych wg klasyfikacji budzetowej i dysponentéw.

3/.Zaangazowanie wydatkéw prowadzone jest oddzielnie dla :

1).zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i wéwczas wartosé
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku
budzetowego,

2).zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, jednak warto$¢ zaangazowania
wynikaé musi z przepisu prawa zezwalajgcego na zaciggniecie zobowigzan np. uchwata
budzetowa lub innych przepisow.

4/.Podstawg do ujecia zaangazowanych wydatkow w ewidencji pozabilansowej jest przede
wszystkim :

1).umowa,
2).porozumienie,
3).zlecenie,
4).zaméwienie,

§ 219

1/.Podstawa do ujecia zaangazowanych wydatkow w ewidencji pozabilansowej oprocz
dokumentdw o ktérych mowa w § 218 ust.4 jest takze pisemna dyspozycja kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajgcej wysokos¢ angazowanych
wydatkéw, ktére wynikajg z dokumentacji zrodtowej prowadzonej i przechowywanej przez
dysponenta czesci budzetu.

1).dyspozycja zaangazowania wydatkéw jednorazowych wzér Nr 41,
2).dyspozycja zaangazowania wydatkéw statych wzér Nr 42,

2/.Podstawg do ujecia zaangazowanych wydatkdw w ewidencji pozabilansowej jest
takze dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku.
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3/.Pisemng dyspozycje o ktdrej mowa ust. 1 pkt.2 stosuje sie w szczegdlnosci do :

1).wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

2).wydatkéw osobowych nie zaliczanych do wynagrodzen,

3).wydatkéw na optaty za energie, wode, gaz, CO, telefony, ustugi pocztowe, zakup paliwa
4).dotacji,

5).odpiséw na ZFSS,

6).diet dla radnych,

7).sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

8).sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

9).sktadek na Fundusz Pracy,

4/.Dokument o ktéorym mowa w ust. 3 stosuje sie w szczegolnosci do :
1).wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych,
2).prowizji za pobor podatkéw i optat lokalnych,
3).prowizji za pobdr innych naleznosci budzetowych,
4).odsetek od kredytoéw lub pozyczek,
5).wydatkéw za bankowg obstuge budzetu miasta,

5/.Dyspozycje kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej angazujgcej wydatki
o ktérych mowa w ust. 3 sktada sie i koryguje w okresach kwartalnych,

§ 220
1/.Na koniec kwartatu, a w ostatnim kwartale co miesigc, Kierownik Referatu KsiegowoSci
Budzetowej sporzadza, dla dysponentdéw informacje z wykonanych wydatkow i

zaangazowanych wydatkow,

2/.Informacja o ktérej mowa w ust.1 przekazywana jest do dysponentéw wydatkéw celem
uzgodnienie zapisow ksiegowych z dokumentacjg wydziatu.

3/.Informacje o ktérej mowa w ust.2 mozna takze przekazywac¢ drogg elektroniczna,

4/.Na wniosek wydziatu informacja o ktérej mowa w ust.1 moze by¢ sporzgdzona takze w innym
terminie.

§ 221
1/.W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu, dysponent i
Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez niego upowazniona w ciggu 3-ch dni od
daty przekazania informacji o wykonanych i zaangazowanych wydatkach dokonujg w
ewidencji stosownych zmian.

2/\W przypadku przekazania przez dysponenta niewtasciwego zaangazowania wydatkéw, na
koniec okresu sprawozdawczego, naczelnik dokonuje korekty w formie pisemne;.

3/.Korekta powinna dotyczy¢ wytagcznie przypadkdw, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢ na
etapie podejmowania decyzji.

4/.Przyczyny zmiany zaangazowania nalezy uzasadnic.
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DZIAL XI UMOWY, POROZUMIENIA, UGODY, ZLECENIA, ZAMOWIENIA DLA CELOW FINANSOWYCH

Rozdziat 1 —sposéb przygotowania uméw, porozumien, ugod, zlecen, zamoéwien_

§ 222

1/.Do sporzgdzania umow, porozumien, ugod, zlecen, zamowien stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa, a w szczegolnosci:

1).Ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych,

2).Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

3).Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych,

4).Ustawe z 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug,

5).Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,
6).Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny,

7).Ustawe z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spotek handlowych,

8).Ustawe z dnia 19 listopada 1999 roku Prawo dziatalnosci gospodarcze;j,

2/.Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia i zamowienia przygotowujg naczelnicy
wydziatéw, ktérym w uktadzie wykonawczym budzetu powierzono realizacje zadania
budzetowego.

3/. Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia i zamowienia sporzadza sie w 3-ch
jednobrzmiacych egzemplarzach :
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1).jeden egzemplarz dla kontrahenta,
2).jeden egzemplarz dla wydziatu merytorycznego,
3).jeden egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,

4/.Umowy, ugody i porozumienia przygotowywane przez Urzad Miasta zawierane sg w
imieniu miasta i podpisywane przez :

1).Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione,
2).naczelnika wydziatu lub osobe przez niego upowazniona,
3).radce prawnego,

5/.Upowaznienia okreslajg odrebne dokumenty,
6/.Naczelnicy wydziatow :

1).sprawujg petng obstuge umowy, ugody, porozumienia i zlecenia wraz z bezposrednim
nadzorem nad ich wykonaniem i rozliczeniem,

2).odpowiadajg za terminowe i rzetelne, finansowe i rzeczowe rozliczenie umowy, ugody,
porozumienia i zlecenia

3).odpowiadajg za prawidtowo zastosowane przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych,

7/.Zmiana warto$ci umowy, ugody, porozumienia, zlecenia lub zamowienia wymaga formy
pisemnej.
§ 223

1/.Zobowigzanie wynikajace z umowy, ugody, porozumienia, zlecenia i zamodwienia musi by¢
zgodne z planem  rzeczowo-finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy,

2/.Umowy, ugody, porozumienia mogq by¢ zawierane na okres dtuzszy niz jeden rok budzetowy,
jesli organ stanowigcy odpowiednim dokumentem udzielit takiego upowaznienie organowi
wykonawczemu lub zaciggniecie takich zobowigzan wynika z innych przepisow,

§ 224
1/.Umowa, ugoda, porozumienie, zlecenie i zamowienie jest oSwiadczeniem woli.

2/.Umowy, ugody, porozumienia, zamowienia lub zlecenia, w ktérych zaciggane jest zobowigzanie
finansowe wymaga kontrasygnaty skarbnika miasta lub zastepcy skarbnika albo osoby przez
niego upowaznionej,
§ 225

1/. Umowy, porozumienia, ugody, zlecenia i zamowienia podlegajg ewidencji wedtug zasad
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
1).Umowy, porozumienia, ugody, zlecenia i zamdéwienia podlegajg numeracji wg ponizszego
WZOru:
»,Symbol wydziatu.numer wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt / numer kolejny /rok”
2).Wydziaty merytoryczne prowadzg ewidencje uméw, ugod i porozumien przez nie
przygotowanych,

2/.Umowy, porozumienia i ugody podlegajg ponadto ujeciu w Centralnej Ewidencji Umdw,
Porozumien i Ugod prowadzonej dla tego typu dokumentéw,

3/.Ewidencja w wydziatach i w Centralnej Ewidencji Umow, Porozumien i Ugod prowadzona jest
wg wzoru Nr 43 i 44

§ 226
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1/.Umowa, ugoda i porozumienie w wyniku, ktérej zaciggane jest zobowigzanie, dla celéw
finansowych, powinna zawiera¢ w szczegdlnosci :

1).okres$lenie stron umowy, ugody i porozumienia :
a).doktadna nazwa strony :
-osoby fizyczne : imie i nazwisko, adres, NIP, PESEL, Nr dowodu tozsamosci,
-osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é gospodarczg : imie i nazwisko, adres, Nr dowodu
tozsamosci, PESEL oraz ewentualng nazwe firmy numer wpisu do dziatalnosci
-osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej : nazwa strony
i osoby jg reprezentujgce wraz z podaniem ich stanowisk, adres, NIP, REGON, nazwa i
numer wiasciwego dla danego podmiotu rejestru,
2).szczegdtowy zakres przedmiotu umowy, porozumienia i ugody,
3).termin realizacji przedmiotu umowy, porozumienia i ugody,
4).wysokos$¢ wynagrodzenia brutto, z wyszczegodlnieniem stawki i kwoty podatku VAT, za
wykonanie przedmiotu umowy, porozumienia i ugody. Umowa, porozumienie i ugoda, jesli
zawierana jest na okres dtuzszy niz dany rok budzetowy musi okreslaé wynagrodzenie w
poszczegolnych latach,
5).zrédto finansowania - dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej, z ktérej nastgpi zaptata
wynagrodzenia,
6).numer i nazwe zadania, pod ktérym zadanie zostato wprowadzone do realizaciji, /jesli
jest wydzielone w uchwalonym budzecie lub uktadzie wykonawczym budzetu/,
7).rodzaj zadania,
8).sposdbb i termin zaptaty — gtownie : forma bezgotéwkowa z terminem pfatnosci do 30 dni od daty
prawidtowo ztozonej faktury VAT lub rachunku wraz kompletem wymaganych dokumentow
Np. protokotu odbioru robot czy kalkulacja kosztéw,
9).numer konta, na ktére zamawiajacy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie objete umowa,
porozumieniem i ugoda
10).wskazanie ptatnika (zamawiajgcego) , ktorym jest :
Urzad Miasta Jastrzebie Zdréj 44-335 ul. Al. Pitsudskiego 60, posiadajacy nastepujgcy numer
identyfikacyjny : NIP 633-00-11-932 — wzér Nr 45

11).zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, porozumienia i ugody (jesli zgodnie z
obowigzujgcym prawem),

12).wysokos¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwtoki w wykonaniu umowy, porozumienia i
ugody lub jej nienalezytego wykonania albo niewykonania,

13).0kreslenie os6b bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe i finansowe,

14).warunki odbioru przedmiotu umowy, porozumienia i ugody

2/.Elementy wymienione w ust.1 pkt 4 -9 i pkt. 11-12 ujmuje sie w oddzielnym paragrafie
umowy, ugody i porozumienia.
§ 227

1/.Umowa, ugoda i porozumienie w wyniku, ktérej nastepuje wptata naleznosci budzetowej
(sprzedaz towardw i ustug), dla celéw finansowych, powinna zawiera¢ w szczegélnosci :

1).okres$lenie stron umowy, ugody i porozumienia :
a).doktadna nazwa strony umowy, ugody i porozumienia:
-osoby fizyczne : imie i nazwisko, adres, NIP, PESEL, Nr dowodu tozsamosci,
-osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg : imie i nazwisko, adres, Nr dowodu
tozsamosci, PESEL oraz ewentualng nazwe firmy numer wpisu do dziatalnosci
-0soby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowo$ci prawnej : nazwa strony
i osoby jg reprezentujgce wraz z podaniem ich stanowisk, adres, NIP, REGON, nazwa i
numer wiasciwego dla danego podmiotu rejestru
2).szczegobtowy zakres przedmiotu umowy, ugody i porozumienia
3).okres realizacji przedmiotu umowy, ugody i porozumienia
4).wysokos¢ wptaty (wptat ) do budzetu : wptata brutto, z wyszczegdlnieniem stawki i kwoty
podatku VAT lub zwolnienia z podatku VAT,
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5).okreslenie klasyfikacji budzetowej - dziat, rozdziat, paragraf, —w ktérej zaplanowano wplyw
naleznosci budzetowej,
6).rodzaj zadania,
7).terminy ptatnosci na rzecz budzetu, a w przypadku ich niedochowania pobieranie odsetek
ustawowych lub innych,
8).wskazanie numeru konta, na ktore winna by¢ dokonywana wptata :
Urzad Miasta Jastrzebie Zdroj Nrkonta ..................... nazwa banku ............... lub kasa
Urzedu Miasta.
9).o$wiadczenie, ze :
Urzad Miasta Jastrzebie Zdréj 44-335 ul.Al.Pitsudskiego 60, jest podatnikiem podatku VAT,
posiada nastepujacy numer identyfikacyjny : NIP 633-00-11-932 — wzo6r Nr 45,
10).sposob i przyczyny rozwigzania umowy, ugody i porozumienia,
11).okreslenie osdb bezposrednio odpowiedzialnych za realizacje,

2/.Elementy wymienione w ust.1 pkt 4 do pkt. 7 ujmuje sie w oddzielnym paragrafie umowy,
ugody i porozumienia.

§ 228

Zlecenie lub zamowienie sporzadza sie wg wzoru Nr 46

§ 229

Egzemplarz umowy, ugody lub porozumienia, na ktérym dokonano zapisu 0 ujeciu w ewidencji
zaangazowanych wydatkow, wraz z kompletem oryginalnych podpiséw i zatgcznikéw, wydziat
merytoryczny dostarcza do zastepcy skarbnika, lub osoby upowaznionej, w terminie do 10 dni
od daty przyjetej za termin zawarcia umowy, ugody lub porozumienia.

§ 230
1/.Umowy, ugody lub porozumienia, z ktérych wynika wptata na rzecz budzetu, wydziat
merytoryczny ewidencjonuje ten fakt w specjalnie przygotowanym programie, celem
dochodzenia wymienionych naleznosci przez Wydziat Finansowy,

2/.Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pozostajg w wydziatach merytorycznych i nie ma
obowigzku ich dostarczania dla Wydziatu Finansowego.

3/.Umowy, ugody lub porozumienia, o ktérych mowa w ust. 1 przedktadane sg do Sekretarza
Miasta w terminie do godz.14:30 dnia poprzedzajgcego narade ogoélng kierownictwa.
§ 231

1/.Umowy zlecenia lub o dzieto zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej sporzadza sie, bez wzgledu na ich wartos¢, w formie pisemne;.

2/.Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg zgtoszeniu do ubezpieczenia spotecznego w
ciagu 7 dni od daty rozpoczecia realizacji zadania.

3/.Jeden egzemplarz umowy, o ktérej mowa w ust.1, naczelnicy wydzialéw przedkiadaja,

Naczelnikowi Wydziatu Finansowego lub osobie przez niego upowaznionej, nie
pdzniej niz do 3-dni od daty zawarcia umowy celem zgtoszenia do ubezpieczenia

spotecznego w imieniu kierownika jednostki.

3/.Do umowy, o ktérej mowa w ust.1 dotagcza sie oswiadczenie sporzadzone wg wzoru Nr 47.
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§ 232

1/.Umowy, ugody i porozumienia, w ktérych zaciggane jest zobowigzanie finansowe przedktadane
sg do Biura Zamowien Publicznych w terminie : do godz.8-mej, na dwa dni przed naradg ogoing
kierownictwa,

Rozdziat 2 — udzielanie kontrasygnaty

§ 233

1/.Umowy, ugody i porozumienia, z ktérych wynika zobowigzanie, przedkiada sie
skarbnikowi miasta lub osobie przez niego upowaznionej w celu ujecia w ewidencji ksiegowej
zaangazowanych wydatkow i udzielenia kontrasygnaty.

2/.Umowy, ugody i porozumienia, ktére w wyniku wstepnej kontroli nie majq : zabezpieczenia
finansowego, co wynika z ewidencji zaangazowanych wydatkéow prowadzonej w Wydziale
Finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw czesci budzetu wg obowigzujacej klasyfikacii
budzetowej oraz wg okresdw zacigganych zobowigzan, jak rowniez niezawierajace
elementéw okreslonych w § 226 ust.1 zwracane sg bezposrednio do wydziatu, ktéry dokumenty
takie przedstawit.

§ 234

1/.Ujecie umowy, ugody Ilub porozumienia w ewidencji zaangazowanych wydatkow,
Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub osoba przez niego upowazniona,
odnotowuje, na jednym egzemplarzu tych dokumentdéw uzywajac zapisu - "ujeto w
ewidencji zaangazowanych wydatkéw Nr..., data, podpis"

2/.W celu zmniejszenia pracochfonnosci mozna wykorzystywaé pieczatke o tresci
wymienionej w ust.1.

§ 235
1/. Umowy, ugody lub porozumienia w celu uzyskania kontrasygnaty, przedktadane sg do
Skarbnika Miasta lub zastepcy skarbnika w terminie: do godz.8:00 dnia poprzedzajacego
narade ogodlng kierownictwa.
2/.Umowy, ugody i porozumienia, ktore uzyskaty kontrasygnate skarbnika miasta lub zastepcy
skarbnika miasta albo osoby przez niego upowaznionej, skarbnik lub jego zastepca przedktada
na narade ogdlng kierownictwa wraz wydrukiem z rejestru uméw — w 4-rech egzemplarzach,
§ 236
1/.Zlecenie lub zamowienie uzyskuje kontrasygnate w ciaggu 2-ch dni od przedtozenia i
podlega ujeciu w ewidencji zaangazowanych wydatkow wg zasad okreslonych dla

umow, ugod i porozumien,

2/.Zlecenie lub zamowienie w oryginale, w jednym egzemplarzu, pozostaje u gtdwnego
ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej od momentu udzielania kontrasygnaty.

3/.Zlecenie lub zamowienie, przed dostarczeniem do kontrasygnaty zawiera¢ musi
oryginalne podpisy kierownika jednostki, naczelnika lub osdb przez nich upowaznionych.

§ 237

1/.Umowa, ugoda, porozumienie, zlecenie lub zaméwienie przedktadane do kontrasygnaty ;
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1).zawiera¢ musi podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie kontroli wstepnej pod
wzgledem celowosci, gospodarno$ci, legalnosci i zgodnosci z prawem,

2).nie moze zawiera¢ wolnych, niewypetnionych miejsc, /jezeli dokument posiada nie
wypetnione miejsca nalezy, wowczas miejsca te trwale wykreskowac/

2/.Umowa, ugoda i porozumienie oraz zlecenie i zamdwienie, z ktérej wynika zaciggniecie
zobowigzania, w jednym egzemplarzu z informacjg o ujeciu w ewidencji zaangazowanych
wydatkow, przeznaczona jest dla Wydziatlu  Finansowego.

§ 238

1/.Udzielajac kontrasygnaty skarbnik miasta lub zastepca skarbnika albo osoba przez niego
upowazniona, w przypadku gdy przedktadane dokumenty zawierajg wiekszg ilo$¢ stron,
parafuje poszczegolne kartki, a podpisuje na stronie ostatniej,

2/.W celu zmniejszenia pracochfonnosci mozna wykorzystywa¢ pieczatke o tresci
.kontrasygnata skarbnik miasta lub zastepca skarbnika lub osoba przez niego
upowazniona”.

3/.Za date udzielenia kontrasygnaty uwaza sie date, o ktérej mowa w § 234 ust.1, chyba ze osoba
udzielajgca kontrasygnaty dokonywata podpisu w innym terminie i fakt ten potwierdzita inng data.

DZIAL XlI- OSWIADCZENIE WOLI — ZACIAGANIE ZOBOWIAZAN

§ 239

1/.08wiadczenie woli w wyniku ktérego powstaje zobowigzanie finansowe skladajg osoby
wymienione w art.46 ustawy z dnia o samorzadzie gminnym i w art.95 Kc.

2/.0swiadczenia woli w wyniku ktérego powstaje zobowigzanie finansowe moga dokonywac
inne osoby jesli posiadajg takie upowaznienie.

3/.0swiadczenie woli poswiadcza sie podpisem wraz z imienng pieczatka,
4/.0%wiadczenie woli w wyniku ktérego powstaje zobowigzanie finansowe poswiadczajg takze :
1).naczelnik wydziatu przygotowujacy dokument w ktdorym zacigga sie zobowigzanie
lub osoba przez niego upowazniona,
2).radca prawny,
§ 240
1/.Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika miasta lub jego zastepcy.
2/.W szczegolnych przypadkach osoby wymienione w ust. 1 moga udzieli¢ upowaznienia,
odrebnym
dokumentem, innej osobie.

§ 241

1/.Podpisanie dokumentu w ktérym zaciggane jest zobowigzanie przez :
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1).Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione oznacza, ze - jest oswiadczeniem woli, ze
zaciggniete zostato zobowigzanie pieniezne lub innego rodzaju oraz, ze nie wnosi zadnych
zastrzezen do zacigganego zobowigzania,

2).naczelnika wydziatu przygotowujacego lub osobe przez niego upowazniong
oznacza, ze - wszystkie etapy przed zawarciem umowy i w trakcie jej realizacji az do
ostatecznego rozliczenia  poprzedzone byly kontrolg wstepng pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci, legalnosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem,

3).radce prawnego oznacza, ze - ponosi on odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ umowy z
obowigzujgcym stanem prawnym,

4). naczelnika Biura Zamowien Publicznych lub osobe przez niego upowazniong
oznacza, ze — umowa jest zgodna z ustawg - Prawo zamowien publicznych,

5).skarbnika oznacza, ze - zaciggniecie zobowigzania jest przewidziane do realizacji w
budzecie jednostki, zostato ujete w harmonogramie dochodéw i wydatkéw, dotychczas
zarejestrowane wydatki /zaciagniete zobowigzania/ na to zadanie nie przekraczajg
zatwierdzonego rocznego planu finansowego (nie dotyczy specjalnych upowaznien do
zaciggania zobowigzan na okres dtuzszy niz rok), czynnosci poprzedzajace zaciggniecie
zobowigzania zostaty wykonane przez osoby do tego zobowigzane lub upowaznione
i tym samym nie zgtasza zastrzezenh do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo
pracownikow, oceny prawidtowosci merytorycznej zacigganego zobowigzania.

2/.Zasady okreslone w ust.1 stosuje sie do : umowy, ugody, porozumienia, zlecenia, i
zamowienia.
Dziat XIIl - DYSPONOWANIE SRODKAMI PIENIEZNYMI NA RACHUNKACH BANKOWYCH

§ 242
1/.Uprawnienie do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych
posiadajg :
1).kierownik jednostki,
2).gtébwny ksiegowy,

2/.0soby o ktérych mowa w ust.1 moga ustanowi¢ petnomocnikéw upowaznionych do
dysponowania srodkami na rachunkach bankowych.

3/.Kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy okreslajg w odrebnym dokumencie, wzoér uzywanego
stempla firmowego dla dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych,

§ 243

Petnomocnictwo do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych okresla sie
odrebnym dokumentem.

§ 244
1/.Dysponowanie $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych wymaga dwoch podpisow :

1).z prawej strony kierownik jednostki lub ktérykolwiek z jego petnomocnikow,
2).z lewej strony gtowny ksiegowy lub ktérykolwiek z jego petnomocnikow,

2/.Podpisy sktada sie zgodnie z "kartg wzoréw i podpiséw" ztozong w banku prowadzacym
obstuge bankowg jednostki,

§ 245
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1/.Przy podpisywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzegac zasad, by podstawg do tych dyspozycji byly :
1).zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez osoby uprawnione, faktury, faktury korygujace,
rachunki, listy wynagrodzen, dietiinne dowody ksiegowe,
2).podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

2/.W uzasadnionych przypadkach podstawe do dyspozycji sSrodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych stanowi¢ mogq decyzje, umowy, akty notarialne itp.

3/.Na udokumentowanie operacji gospodarczych o kiérych mowa w ust.2 sporzadza sie
dodatkowo dowdd przyjecia /przekazania o ktérym mowa § 8 ust.5 pkt 3.

DZIAL XIV DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Rozdziat 1 ustalenie drukow Scistego zarachowania

§ 246

1/.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich  stosowania.

2/.Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu /ponumerowaniu/ i od tego
momentu podlegajg scistej ewidenciji, kontroli i zabezpieczeniu.

§ 247

1/.Do drukédw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych obowigzuje
wzmozona kontrola.

2/.Drukami Scistego zarachowania sg :
1).w Wydziale Finansowym do drukoéw Scistego zarachowania zalicza sie :
a).czeki gotébwkowe - oryginat,
b).czeki rozliczeniowe - oryginat,
c).dowody wptaty KP - oryginat + dwie kopie,
d).dowody wyptaty KW - oryginat + dwie kopie
e).arkusze spisu z natury - oryginat + jedna kopia
f).kwitariusze przychodowe K-103 - oryginat + dwie kopie
g).gwarancje - oryginat,

2).w Wydziale Organizacyjnym do drukéw scistego zarachowania zalicza sie :
a). karty drogowe - karty pracy pojazdu KD/UM - oryginat,
b).dowody magazyn wyda "W"- oryginat + jedna kopia - wydawane dla wszystkich
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wydziatéw jednostki,
c).legitymacje ubezpieczeniowe - oryginat,

3).w Strazy Miejskiej do drukoéw $Scistego zarachowania zalicza sie :
a).karty pracy pojazdu (karty drogowe) KD/SM - oryginat,
b).mandaty karne kredytowe i gotowkowe - oryginat,

4).w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa do drukéw $cistego zarachowania zalicza
sie swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat — oryginat - jedna kopia

5).w Wydziale Komunikacji do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie :

a).miedzynarodowe prawa jazdy - oryginat,

b).karty rowerowe - oryginat,

c).dowody rejestracyjne - oryginat,

d).pozwolenia czasowe - oryginat,

e).karty pojazdéw - oryginat,

f).nalepki kontrolne - oryginat,

g).znaki legalizacyjne - oryginat,

h).zezwolenie na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu osob /LK/-
przewozy regularne - oryginat + jedna kopia,

i).wypis do zezwolenia na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu osoéb /LK/ -
przewozy regularne - oryginat,

j).zezwolenie na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu oséb /PN/- przewozy
nieregularne - oryginat +jedna kopia,

k).zezwolenie na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu oso6b taksowkg
osobowg -TAXI - oryginat +jedna kopia,

l).wypis do zezwolenia na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu osob /PN/-
przewozy nieregularne -oryginat,

h.legitymacje instruktoréw - oryginat,

m).legitymacje potwierdzajgce uprawnienia do niestosowania sie do niektorych znakow
drogowych - oryginat,

§ 248

Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej.

Rozdziat 2 ewidencja drukéw scistego zarachowania

§ 249

1/.Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzg poszczegolne wydziaty w specjalnie do
tego celu zatozonych ksiegach drukow Scistego zarachowania, w ktérych rejestruje sie
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegodlnych drukdw sScistego zarachowania.

2/.Ewidencje ksigg drukéw scistego zarachowania wydanych wydzialom prowadzi Wydziat
Finansowy w "ksigdze gtdwnej drukow Scistego  zarachowania "z symbolem
Fn.KGDSZ.0852-.../200..
3/.Ksiegi drukéw scistego zarachowania przed wydaniem wydziatowi odpowiedzialnemu za
prawidtowg gospodarke, ewidencje izabezpieczenie drukéw podpisuje gtdéwny ksiegowy i
kierownik jednostki albo osoby przez nich upowaznione
§ 250

1/.Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
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2/.Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1).komisyjnym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2).biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,
3).0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3/.Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w ust.2, pkt 1 nalezy:

1).sprawdzenie ze specyfikacjg /fakturg rachunkiem itp./ wystawiong przez dostawce liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2).nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajq serii i numerow
nadanych przez drukarnie,

3).sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach 1/i 2/, ktéry pozostaje w
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§ 251

1/.Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

2/ Ksiegi drukow Scistego zarachowania sg do nabycia w punktach sprzedazy,
3/.Na ostatniej stronie ksiegi drukéw $cistego zarachowania nalezy wpisac /jesli nie jest
drukiem oryginalnym /:  "ksiega niniejsza zawiera .... stron ponumerowanych ".

4/ Ksiega musi by¢ przesznurowana i zalakowana, a nastepnie zaopatrzona w podpisy
gtébwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub oséb przez nich upowaznionych.

§ 252
1/.Podstawe zapisbw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig :
1).dla przychodu - protokét komisji dokonujgcej przyjecia i oznaczenia drukéw wraz z
odpisem rachunku dostawcy lub innego dowodu przyjecia,

2).dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

2/.Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dtugopisem.

3/.0mytkowe zapisy nalezy przekresli¢, wpisujac wiasciwe a obok wniesionej poprawki umiescic¢
podpis idate dokonania tej czynnosci.

§ 253

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce nalezy wpisac¢ okres w ktérym druki
zostaty wykorzystane.

Rozdzial 3 znakowanie drukow scistego zarachowania

§ 254

1/.0znaczania drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposob:
1).kazdy egzemplarz, wraz z odpowiednig liczba kopii, nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym,
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2).0bok numeru druku $cistego zarachowania lub na odwrocie druku $cistego zarachowania
umieszcza sie pieczatke jednostki,

2/ W przypadku drukéw broszurowych /w blokach/ nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé /dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni/:

1).numer kolejny bloku,

2).numer kart bloku od nr ..... donr....,

3).liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow
stanowigcych podstawe do wplaty/wyptaty do kasy - przez skarbnika miasta lub
osobe przez niego upowazniona.

§ 255

1/.Poszczegoine bloki dowoddéw wptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

2/.Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku.

3/.Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

§ 256
Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania i przed ich wydaniem

osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego
zarachowania.

§ 257

Numerowania kart drogowych dokonuje sie w sposob jak w przypadku innych drukow $cistego
zarachowania, przyjmujac symbol serii KD - KARTA DROGOWA.

§ 258
Druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane,
np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego, a w przypadku wydawania drukéw K-
103 inkasentom réwniez przystawienie pieczeci jednostki.

§ 259
Oznaczenie dowoddw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukow

Scistego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogdlnie obowigzujgcych zasad numeracji
magazynowe;.

Rozdzial 4 odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami Scistego zarachowania

§ 260

1/.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest  pracownik wyznaczony przez naczelnika wydziatu.

2/.Wykonywanie czynnosci o ktorych mowa w ust.1 okresla sie w zakresie czynnosci.

3/.Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezy
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umozliwi¢ nalezyte przechowywanie tych drukédw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

§ 261

NIEDOPUSZCZALNE JEST WYDANIE DO UZYTKU DRUKCV\{ SCISLEGO ZARACHOWANIA NIE UJETYCH W EWIDENCJI
ORAZ NIE POSIADAJACYCH WSZYSTKICH WYMIENIONYCH WYZEJ OZNACZEN.

§ 262

1/.W przypadku zaginiecia /zagubienia lub kradziezy/ drukéw Scistego zarachowania komisja
niezwtocznie przeprowadza inwentaryzacje drukéw i ustala liczbe i cechy /numery, serie,
rodzaje pieczeci/ zaginionych drukow.

2/ .Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1).sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
2).w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwiocznie bank, ktéry czeki wydat.
3).w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
kierownika jednostki, a nastepnie organa powotane do $cigania przestepstw.

3/.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

1).liczbe zaginionych drukoéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloSci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow.

2).doktadne cechy zaginionych drukdéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie drukdw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
nazwy pieczeci.

3).date zaginiecia drukow,

4).okolicznos$ci zaginiecia drukéw

5).miejsce zaginiecia drukéw,

6).nazwa i doktadny adres /miejscowos¢, ulica, nr domu/ jednostki ewidencjonujacej druki.

4/ W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, komisja

sporzadza protokot, ktory powinien by¢  przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Rozdzial 5 wydawanie drukow scistego zarachowania

§ 263

1/.Wydanie drukoéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ po wykorzystaniu, rozliczeniu i
zdaniu druku wykorzystanego.

2/.Zasada o ktérej mowa w pkt.1 nie dotyczy :
1).drukéw wymienionych w § 247 ust. 2 pkt 1 h, § 247 ust 2 pkt 2 ¢, § 247 ust. 2 pkt 5 a-m,
ktére wydawane sg wnioskodawcg
2).drukow wymienionych w § 247 ust. 2 pkt 2 a, ktére pozostajg jako kopie w wydziale.

3/.Na koniec roku druki $cistego zarachowania zwraca sie¢ wydajacemu, najpdézniej w
ostatnim dniu roboczym, bez wzgledu na ich wykorzystanie.

§ 264
1/. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i zapis
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“uniewazniam” lub “anuluje” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnosci lub poprzez zastosowanie pieczatki o tej samej tresci.

2/. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

3/. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce nalezy wpisac okres, w
ktérym druki zostaty wykorzystane.”

Rozdziat 6 inwentaryzowanie drukéw scistego zarachowania

§ 265

1/.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz na ostatni dzien
roku kalendarzowego.

2/ .Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $Scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz o0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami.

3/.W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich
liczbe.

§ 266

1/.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami, druki scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu.

2/.0koliczno$¢ przekazania /przejecia/ drukéw $Scistego zarachowania musi  by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 267

1/.Druki $cistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do wykorzystania w
roku nastepnym.

2/.Na ostatni dzien roku kalendarzowego zapisy w ksiegach drukéw scistego zarachowania nalezy
podkresli¢ i podsumowac /ogdétem przychody, ogétem rozchody i stan / ich catoroczne stany
oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji.

3/.Sktad komisji inwentaryzacyjnej drukéw sScistego zarachowania ustali kierownik jednostki wg
zasad okreslonych w dziale llI.

4/.Sktad pozostatych komisji wymienionych w niniejszym zarzadzeniu ustalajg naczelnicy
wydziatow,

§ 268

Druki Scistego zarachowania /takze anulowane/, ewidencje, protokoty oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywacé przez
okres 5 lat.

§ 269
1/.Wszystkie wptywy pobrane na drukach Scistego zarachowania rozlicza sie :
1).w ciggu roku nie rzadziej niz w ciggu 7-miu dni od daty ostatniej wptaty lub w

terminach okreslonych w odrebnym dokumencie,
2).bez wzgledu na termin pobrania naleznoéci odprowadza sie na konto dochoddéw najpdzniej
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w ostatnim dniu roboczym okresu sprawozdawczego,

2/.Zabrania sie naczelnikom pobierania jakichkolwiek naleznosci na drukach, ktére nie zostaty
okreslone w niniejszym zarzadzeniu i nie zostaty ujete w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

3/. Nie stanowig drukow Scistego zarachowania:
1).dowody wptat przekazywane podatnikom podatkéw i optat lokalnych
2).dowody wptat z tytutu podatkéw od srodkow transportowych,
3).dowody wptat, miedzy innymi, za wydanie: dowoddéw osobistych, praw jazdy, tablic i
dowodow rejestracyjnych, za wpis w ewidencji gospodarczej, swiadectwa
kwalifikacyjnego, kart pojazdu.
4).dowody wptat (paragony) wydruki z kas rejestrujgcych dla optaty targowej”

4/.Szczegotowy wykaz stosowanych drukéw, o ktérych mowa w ust.3, okresla odrebne

DZIAL XV - GOSPODARKA KASOWA

Rozdziat 1 - Zasady ogdlne

§ 270

1/.Kasa to :

1).wyodrebnione pomieszczenie,

2).odpowiednio zabezpieczone,

3).wyposazone w odpowiednie urzgdzenia,

stuzgce do przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem srodkéw pienieznych.

2/.Szczegotowe formy zabezpieczenia kasy w jednostce, zasady transportu srodkow
pienieznych okresla odrebne zarzadzenie majgce charakter poufny.

3/.Kasa w jednostce stuzy do przyjmowania wptat z tytutu podatkéw i optat oraz pozostatych
naleznosci budzetowych.
§ 271
W zakresie wydatkéw obowigzuje obrét bezgotowkowy.
) § 272
1/.Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.
2/.Srodki pieniezne przechowywaé nalezy zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami;
§ 273
1/.Wptywy sSrodkdw pienieznych musza by¢ codziennie uzgodnione z pracownikami, do
do obowigzkéw ktérych nalezy prowadzenie ksiegowosci podatkéow i optat oraz

pozostatych naleznosci budzetowych,

2/.Srodki pieniezne z tytutéw o ktérych mowa w ust.1 powinny byé odprowadzone na witasciwy
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rachunek bankowy w dniu ich pobrania.

Rozdziat 2 - Kasjer
§ 274

Gwarancjg prawidtowego funkcjonowania kasy jest osoba kasjera.
§ 275

1/.Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca oprocz umiejetnosci zawodowych miedzy innymi :
1).poczucie odpowiedzialnosci,
2).bezgraniczng uczciwos¢, obowigzkowos$é i dokfadnosé wykonywania pracy,
3).zdolnos¢ do wykonywania kilku czynnos$ci jednoczesnie,
4).wysoka kulture osobista.

2/ Kasjerem nie moze byé osoba karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3/.Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada oswiadczenie
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym
wzgledzie obowigzujgcych.

4/.0dpowiedzialnos¢ materialna kasjera rozpoczyna sie od momentu protokolarnego
przekazania-przyjecia kasy, a konczy sie z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej i ostatecznym rozliczeniu potwierdzonym protokotem.
§ 276
Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci

gtéwnego ksiegowego lub jego zastepcy, albo ktéregokolwiek Kierownika Referatu Wydziatu
Finansowego,

Rozdziat 3 - Gospodarka i dokumentacja kasowa

§ 277
W kasie mozna mie¢ .gotéwke:
1).pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.
2).przechowywang w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i fizycznych jako
zabezpieczenie .
§ 278

1/.Wptywy odprowadza sie na wiasciwy rachunek bankowy.

2/.Biezacych wplywdw wilasnych do kasy nie mozna przeznaczy¢ na jakiekolwiek inne cele, za
wyjatkiem zwrotu nadptaty.

3/.Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw
jednostki.
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§ 279

1/.Whptaty i wyptaty gotowki dokonywane sg na ujednoliconych dla wptat i wyptat z wszelkich
tytutéw przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych, w tym :
1).K-103,
2).KP - kasa przyjmie
3).KW - kasa wyptaci - stosowany wylgcznie do zwrotu nadptat podatkéw i optat,
4).faktury VAT, korygujace i noty korygujace/.

2/.Wptaty gotowki moga by¢ takze dokonywane na podstawie innych dowodéw kasowych,
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem

3/.Na przychodowych dowodach kasowych, nalezy poda¢ przede wszystkim kwote wptacanej
gotéwki cyfrowo i stownie, date wptaty i jej tytut oraz nazwisko i imie, adres osoby
dokonujacej wptaty.

§ 280

1/.Dowody wptat i wyptat o ktérych mowa § 279 ust.1i2 -w miare mozliwosci - powinny byé
potaczone w bloki,

2/.Dowody wptat i wyptat o ktérych mowa w § 279 ust.1 pkt 1-3 sg drukami Scistego
zarachowania.

3/.Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania okreslone zostaty w dziale XIV.
§ 281

1/.Bloki dowodéw wpfat i wyptat o ktérych mowa w § 279 ust.1 pkt 1-3 podpisuje kierownik
jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

2/.Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
1).numer kolejny bloku formularzy,
2).numer kart bloku formularzy /od nr.. do nr../,
3).okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy /od dnia... do dnia../

§ 282

1/.Bloki dowoddéw wpfat i wyptat o ktérych mowa w § 279 ust.1 pkt 1-3  wydawane sg wytgcznie
osobom upowaznionym, za pokwitowaniem w  ewidencji drukow scistego zarachowania.
2/.0sobami upowaznionymi do pobrania blokéw dowodéw wptat i wyptat sg miedzy innymi :
1).pracownicy Wydziatu Finansowego, ktérym w zakresie czynnosci powierzono
obowigzek egzekwowania naleznosci podatkowych i niepodatkowych,

2).poborcy,
3).inkasenci i sottysi,
4).kasjer,
§ 283
1/.Dowody wptat i wyptat wystawia sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

2/.Dowdd wptaty lub wyptaty przeznaczony jest :
1).oryginat - dla wptacajagcego lub pobierajgcego,
2).drugi egzemplarz - kopia - dla Referatu Ksiegowosci Podatkowe;j,
3).trzeci egzemplarz - kopia - pozostaje w bloku formularza
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3/.W kazdym dniu kasjer uzgadnia przyjete wptaty z pracownikiem, ktoremu w zakresie czynnosci
powierzono prowadzenie ewidencji ksiegowej i po uzgodnieniu odprowadza pobrang
gotowke na wtasciwe konto.

4/.Uzgodnienie wptat z kazdego dnia, pracownik o ktérym mowa w ust.3 potwierdza
wlasnorecznym podpisem w  przychodowych dowodach wpfat, ktére wczesniej

powinny
by¢ odpowiednio podkreslone i podliczone.

§ 284

1/.Przychodowym dowodem wpfaty sg takze faktura VAT, faktura korygujgca i nota
korygujaca wystawione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2/.Faktury VAT, faktury korygujace i noty korygujace wystawia i ewidencjonuje wyznaczony
pracownik Referatu Ksiegowo$ci Podatkowej, a w zakresie ustug geodezyjnych
Naczelnik Woydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami lub osoba przez niego
upowazniona.

3/.Wszystkie faktury dla osob nie bedacych ptatnikiem podatku VAT sg rejestrowane na kasie
fiskalnej

4/.Uzgodnienie wptywdw objetych fakturg nastepuje dziennie na podstawie przyjetych faktur,
przez kasjera, poprzez potwierdzenie w raporcie kasowym.

§ 285

1/.Potwierdzeniem przyjecia wptaty objetej fakturg jest paragon z kasy fiskalnej, ktéry dotacza sie
do faktury.

2/.Z kasy fiskalnej sporzadzany jest miesieczny raport.
§ 286
1/.Przed przyjeciem gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione i czy kwota wyrazona cyfra jest zgodna z

kwotg wyrazong stownie oraz jakiego rodzaju naleznosci dotyczy.

2/.Dowody kasowe nie spetniajace wymienionych wymogow nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.

3/.W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie.

4/.Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych
dowodow kasowych lub zastepczych dowodow ksiegowych.

§ 287
1/.Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety
zawierajace : gotéwke, pieczatki, weksle, gwarancje pochodzace wytacznie z dziatalnosci

jednostki.

2/.W wyjatkowych przypadkach depozyty moga by¢ przechowywane w zaklejonych i
opieczetowanych kopertach,

3/.Przyjecie depozytu odnotowuje w ewidencji depozytéw prowadzonej wg wzoru Nr 48.
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§ 288

1/.Kasjer sporzadza raport kasowy - RK w formie wydruku, zawierajgcego petng informacje o
dziennych obrotach.

2/.Raport kasowy sporzgdza sie w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepujg wptaty.

3/.Raport kasowy sporzadza sie dziennie,
4/.Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go wraz z zatgcznikami : .gléwnemu
ksiegowemu lub jego zastepcy albo kierownikowi Referatu Ksiegowosci Podatkowej celem

sprawdzenia i uzgodnienia zawartych w nim zapisow.

5/.Stwierdzenie sprawdzenia i uzgodnienia zapisow nastepuje poprzez ztozenie podpisu przez
Osoby wymienione w ust.4.

Dziat XVI RZECZOWE SKLADNIKI MAJATKOWE

Rozdziat 1 zasady ogdine

§ 289

1/.Rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi w jednostce sg
1).rzeczowe aktywa trwate,
2).rzeczowe aktywa obrotowe - zapasy,
znajdujgce sie w budynku Urzedu Miasta,

2/.Rzeczowymi sktadnikami majatkowymi sg takze aktywa ujete w ewidenciji ilosciowo
warto$ciowej prowadzonej w Referacie Ksiegowosci Budzetowej, znajdujgce sie poza
budynkiem Urzedu Miasta,

§ 290

1/.Rzeczowe sktadniki majatkowe nalezy miedzy innymi :
1).zabezpieczy¢ przed zniszczeniem i kradzieza,
2).uzytkowac¢ zgodnie z przeznaczeniem,
3).uimowa¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz na imiennych kartach,
4).biezaco wprowadzaé zmiany w ich stanie,

2/.Zasady prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej iilosciowejrzeczowych aktywéw
obrotowych okreslone zostaty w dziale V zarzadzenia.

Rozdziatl 2 - dokumentowanie obrotéw srodkami trwatymi, pozostatymi Srodkami trwatymi oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi.

§ 291

Ogdélnym zasadom ewidencjonowania podlegajg takze wartosci niematerialne i prawne.

§ 292

1/.Do udokumentowania obrotéw srodkow trwatych i nalezy stosowac¢ nastepujace formularze :
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1).przyjecie srodka trwatego "OT" - wzoér Nr 49.

2).likwidacja $rodka trwatego "LT"- wzor Nr 50.

3).protokdt przekazania - przejecia srodka trwatego w uzywaniu "PT" - wzér Nr 51.

4).przemieszczenie srodka trwatego MT lub pozostatego srodka trwatego w uzywaniu —
wzér Nr 52.

5).wniosek o likwidacje rzeczowych sktadnikow majgtkowych - wzér Nr 53.

2/.Formularze po sporzadzeniu podlegajg ujeciu w ewidencji syntetycznej i analitycznej

§ 293

1/.Dowdd OT :

1).stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania,
2).sporzgdzany jest przez wydziat, ktory dokonat zakupu Srodka trwatego lub wydziat,
ktoremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi

odrebnym dokumentem,

3).powinien by¢ sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :
a).oryginat - dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
b).pierwsza kopia - dla przejmujacego Srodek trwaly w uzytkowanie,
c).druga kopia - dla wystawiajgcego,

2/.Wydziat, ktéry dokonat zakupu S$rodka trwatego lub wydziat, ktéremu kierownik jednostki
powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi odrebnym dokumentem sporzadza

dowdd OT na podstawie :

1).w przypadku zakupy $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu - faktury VAT
dostawcy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2).w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu - opréocz dowodéw
wymienionych w pkt.1, rowniez faktury VAT wykonawcéw montazu,

3).w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

4).w przypadku pobrania z magazynu jednostki - dowodu wydania RW.

5).w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

6).w przypadku ujawnienia $rodka trwatego poza inwentaryzacjg - protokotu komisji,
ktora ujawnita srodek trwaty wraz z jej decyzja,

3/.Dowod OT powinien zawiera¢ miedzy innymi :

1).numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2).symbol klasyfikacji Srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

3).nazwe S$rodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary itp.).

4).miejsce uzytkowania,

5).okreslenie dostawcy i dowody dostawy,

6).wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7).sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

4/.Dowéd OT podpisuije :

1).przyjmujacy,
2).0soba, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym,
3).Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub osoba przez niego upowazniona,

§ 294

1/.W trakcie eksploatacji sSrodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania, w
obrebie jednostki,.
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2/.Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego, w obrebie
jednostki, jest dowod MT - "zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”

3/.Dowdéd MT sporzadza wydziat, ktéry dotychczas uzytkowat srodek trwaty,
4/.Dowod MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

5/.Dowdd MT powinien zawiera¢ miedzy innymi:
1).nazwe $rodka trwatego i krotkg jego charakterystyke,
2).numer inwentarzowy srodka trwatego,
3).jego wartos¢ poczatkowa,
4).date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,
5).dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
6).podpisy naczelnikow przekazujagcych i otrzymujacych srodek trwaty,
7).date sporzadzenia dowodu,

6/.Dowdd MT sporzadza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :

1).oryginat - dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
2).pierwsza kopia do przejmujacego Srodek trwaty w uzytkowanie,
3).druga kopia do przekazujacego srodek trwaty,

7/.Dowdéd MT stanowi dla przekazujacego podstawe do wydania $rodka trwatego, a fakt ten
odnotowuje sie na dowodzie poprzez ztozenie podpisu we wiasciwym miejscu oraz stanowi
podstawe do zdjecia z prowadzonej ewidencji analityczne;.

8/.0trzymujacy $rodek trwaly potwierdza przyjecie srodka trwatego poprzez ztozenie podpisu
na dowodzie MT we wtasciwym miejscu oraz wprowadza do ewidencji analitycznej.

§ 295

1/.Dowdd PT "protokdt przekazania - przyjecia srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania/przyjecia srodka trwatego.

2/ .Nieodptatne przekazanie srodka trwatego :

1).jednostkom organizacyjnym miasta nastepuje na podstawie zarzadzenia organu
wykonawczego,
2).innym podmiotom nastepuje na podstawie uchwaty organu stanowigcego.

3/.Nieodptatne przejecie srodka trwatego od innych podmiotéw nastepuje na podstawie uchwaty
organu stanowigcego.

4/.Dowod PT sporzadza wydziat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki aktywami rzeczowymi odrebnym dokumentem,

5/.Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmniej :

1).nazwe $rodka trwatego i krotkg jego charakterystyke, numer inwentarzowy s$rodka trwatego
i symbol klasyfikacji srodkow trwatych,,

2).jego wartos¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

3).nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty, date oraz podpisy
os6b wykonujgcych czynnoéci poprzedzajace przyjecie/przekazanie $rodka trwatego
oraz 0s6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli stron przekazujacej/przejmujace;j.

6/.Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem :
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1).oryginat - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
2).pierwsza - kopia dla Referatu ksiegowosci Budzetowej,
3).druga - kopia dla przekazujgcego $rodek trwaty,
4).trzecia - kopia do sporzadzajgcego,

7/.Podpisy w imieniu przekazujgcego /przyjmujacego sktadajq :

1).naczelnik wydziatu, ktéremu kierownik jednostki powierzyt, odrebnym dokumentem,
prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi,

2).Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej — na okolicznos¢ sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

2).kierownik jednostki lub jego zastepcy i gléwny ksiegowy lub jego zastepca,

8/.Podpisany i sprawdzony dowdd PT stanowi podstawe do dokonania wtasciwych ksiegowan w
ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki,

§ 296

1/.Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy,

2/.Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT "likwidacja $rodka trwatego”

3/.Dowédd LT, w przypadku zuzycia, zniszczenia, niedoboru sporzadzany jest przez komisje
likwidacyjng, a w przypadku sprzedazy LT sporzadza wydziat, ktéry dokonat sprzedazy lub
wydziat, ktoremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi
odrebnym dokumentem,

4/.Dowdd LT powinien zawiera¢ co najmniej :

1).numer i date dowodu,

2).nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3).wartos¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

4).orzeczenie komisji likwidacyjnej (nie dotyczy sprzedazy) zwiezte okreslenie przyczyny
likwidacji),

5).date likwidaciji,

6).sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow,

5/.Zatgcznikami do dowodu LT moga by¢ :

1).orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
2).protokot fizycznej likwidacji,

3).faktura VAT - w przypadku sprzedazy,
4).inne

6/.Dowaod LT sporzadza sie w 3 egzemplarzach :
1).oryginat - dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
2).pierwsza kopia - dla sporzgadzajacego,
3).druga kopia - dla komisji likwidacyjnej,

7/.Sporzgdzony dowdd LT, po sprawdzeniu przez Wydziat Finansowy, przekazuje sie do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki lub jego zastepcom a nastepnie do kontroli formalno-
rachunkowej do gtbwnego ksiegowego lub jego zastepcy,

8/.Podpisany i sprawdzony dowdd LT stanowi podstawe do wyksiegowania srodka
trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki,
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§ 297

1/.Srodki trwate w ewidencji szczegStowej winny byé aktualizowane na biezgco
uwzgledniajgc aktualizacje wartosci poczatkowej, zmiane miejsca uzytkowania,
unowoczesnienie, modernizacje.

2/ .Wszystkie zmiany dokonywane w ewidenciji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane

przy zastosowaniu obowigzujagcych formularzy do Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j
Wydziatu Finansowego w celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w
ewidencji syntetycznej,

§ 298

Zasady dokumentowania obrotéw srodkami trwatymi nalezy takze stosowaé dla pozostatych
Srodkow trwatych w uzywaniu oraz do wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 299

Dokumenty o ktérych mowa w § 292 przekazywane sg w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia,
przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy, do Kierownika Referatu Ksiegowosci
Budzetowej lub osoby upowaznionej w celu ujecia operacji w ewidencji ksiegowej,

Rozdziat 3 - znakowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu

§ 300

1/.Budynki i budowle ewidencjonowane sg analitycznie, kazdy srodek trwaty w odrebne;j
kartotece obejmujace;j :

1).numer inwentarzowy,

2).date przyjecia uzytkowania,
3).charakterystyke srodka trwatego,
4).symbol srodka trwatego,
5).warto$¢ inwentarzowa,
6).stawke amortyzacyjng

2/.Uzgodnienie stanu budynkéw i budowli ujetych w ewidencji analitycznej prowadzonej w
Referacie Ksiegowosci Budzetowej, z ewidencjg syntetyczng winno by¢é dokonywane w
okresach sprawozdawczych.

§ 301

1/.Srodki trwate za wyjatkiem gruntéw, budynkéw i budowli powinny by¢ oznakowane w
celu ich identyfikacji i zapobiezeniu przed wymiang, zamiang lub zaginieciem.

2/.0znakowanie to nadanie numeru, ktoéry zawiera¢ powinien :

1).0znaczenie literowe : Miasto/ UM Jastrzebie Zdrgj
2).numer obiektu,
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3).numer grupy wedtug Klasyfikacji Srod,k()w Trwatych,
4).numer podgrupy wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
5).rodzaj wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

6).numer pozycji ewidencyjnej,

3/.0znakowania dokonuje wydziat ktdremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie
gospodarki aktywami rzeczowymi odrebnym dokumentem wedtug wzoru Nr 54.

4/.Przed dokonaniem oznakowania wydziat, ktéry dokonat zakupu srodka trwatego lub wydziat
ktoremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi
odrebnym dokumentem uzgadnia z Kierownikiem Referatu Ksiegowosci Budzetowej
lub osobg przez niego upowazniong tre$¢ oznakowania.

5/.Uzgodnione oznakowanie oraz srodek trwaty Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub
osoba przez niego upowazniona wprowadza do ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j
prowadzonej wg zasad okreslonych w dziale V, wpisujac ten fakt na dokumencie o ktérym
mowa w § 292, a wydziat, ktéry dokonat zakupu srodka trwatego lub wydziat ktéremu
kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi odrebnym
dokumentem dokonuje oznakowania srodka trwatego.

6/.Dowdd o ktérym mowa w ust.5 w dalszej kolejnosci podlega ewidencji syntetycznej,
§ 302

Oznakowanie pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu odbywa sie w wedtug zasad okreslonych w
§ 301 z zastosowaniem wzoru Nr 55.

§ 303

1/.8rodki trwate o charakterze wyposazenia znajdujace siew danym pomieszczeniu ujmuje
sie na spisie inwentarza i wywiesza go w tym pomieszczeniu na widocznym miejscu.

2/.Spis inwentarza wystawia wydziat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt
prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi odrebnym dokumentem, w trzech
egzemplarzach :
1).1 egzemplarz wywiesza w pomieszczeniu,
2).1 egzemplarz .dla osoby odpowiedzialne, za gospodarowanie pozostatymi srodkami
trwatymi o charakterze wyposazenia,
3).1 egzemplarz dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

3/.Spis inwentarza podpisuje naczelnik wydziatu, ktérego dotyczy wyposazenie.

Rozdziat 4 zmiany w rzeczowych sktadnikach majatkowych

§ 304

1/.Przekazanie rzeczowych skladnikébw majatkowych innym jednostkom organizacyjnym
miasta wymaga zgody Prezydenta Miasta.

2/.Przekazanie rzeczowych skfadnikow majatkowych innym podmiotom wymaga
zgody Rady Miasta,
§ 305

1/.Dokonywanie napraw, gtéwnie specjalistycznych skfadnikow majatkowych, po godzinach
pracy odbywa sie wytgcznie w obecnosci osoby uzytkujacej te skfadniki lub wydziatu
ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki  aktywami rzeczowymi
odrebnym dokumentem.
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2/.Wydawanie skfadnika majgtkowego do naprawy nastepuje w obecnosci osoby uzytkujgcej
te skfadniki - za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

§ 306
1/.Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje sie na wniosek :

1).0s6b uzytkujgcych sktadniki majatkowe,
2).wydziatu, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami
rzeczowymi odrebnym dokumentem, okreslajgcym przyczyny likwidaciji.

2/.Likwidacja skfadnikdw majatkowych nie nadajacych sie do dalszej eksploatacji, odbywa sie
poprzez kasacje.

3/.Kasacji podlegajg wycofane z eksploatacji skladniki majgtkowe, ktére utracity swa
wartos¢ uzytkowa ze wzgledu na:
1).catkowite zuzycie lub w znacznym stopniu zuzyte,
2).zniszczenie na skutek zdarzen losowych,
3).nieoptacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
4).przestarzatos¢ techniczna,

§ 307

1/.Do przeprowadzenia czynnosci kasacyjnych nalezy powotaé komisje likwidacyjng w skfadzie
€O najmniej trzech osob.

2/.Skfad Komisji oraz jej przewodniczacego ustala kierownik jednostki, jednak nie moze nim
byC osoba, ktorej kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami
rzeczowymi odrebnym dokumentem,

3/.Decyzje o powotaniu komisji otrzymuje gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

4/.W czynnosciach kasacyjnych bierze udziat pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej
prowadzacy ewidencje ilosciowo - wartosciowg aktywdw.

5/.Komisja likwidacyjna winna zakonczy¢ prace najpozniej do konca pazdziernika danego roku, by
umozliwi¢:
1).dokonanie czynnosci zwigzanych z rozchodowaniem z urzadzen ksiegowych aktywéw
objetych kasacja,
2).uzgodni¢ stany aktywow wystepujacych w ksiegach inwentarzowych ze stanami w
ewidencji ksiegowej przed zamknieciem roku obrachunkowego,

6/.Kasacja srodkéw trwatych oraz sktadnikow majatkowych z grupy "wyposazenie techniczne”,
do ktorej zalicza sie miedzy innymi: maszyny do pisania, liczenia, telewizory, radia,
zestawy komputerowe, kserokopiarki itp. winna by¢ poprzedzona odpowiednig ekspertyza.

7/.W miare potrzeb /mozliwosci/ komisja likwidacyjna dokonuje fizycznej likwidacji sktadnikow,
a z wykonanych czynno$ci sporzadza protokot,

8/.0dzyski czesci z likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych uznane jak przydatne
uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez kierownika jednostki.

§ 308

1/.Z czynno$ci kasacyjnych komisja sporzgdza protokét likwidacji oraz dokument LT, o
ktorym mowa w § 296.
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3/.Protokét likwidacji podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w czynnos$ciach kasacyjnych,
§ 309
1/.Protokét likwidacji zatwierdza Prezydent Miasta,

2/.Protokét z likwidacji wraz z dowodem LT stanowi podstawe do zdjecia /rozchodowania/ z
ewidencji syntetyczno - analitycznej zlikwidowanego mienia,

§ 310

Protokdt likwidaciji w terminie 10 dni po zatwierdzeniu podlega przekazaniu do Kierownika
Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub osoby przez niego upowaznionej celem dokonania zmian w
ewidencji majatku,

Rozdzial 5 umundurowanie, odziez ochronna i robocza oraz inne skladniki majatkowe - imienne karty
uzytkowania.

§ 311

Stanowiska, ktérym przystuguje umundurowanie, odziez ochronna i robocza, zakres oraz okresy
ich uzywalnosci okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 312

1/.Pracownicy nabywajg prawo do umundurowania, odziezy ochronnej i roboczej z dniem
zawarcia umowy o prace.

2/.0Okres uzywalnosci umundurowania, odziezy ochronnej lub roboczej liczy sie od dnia
faktycznego wydania z magazynu.

3/.Po uptywie okresu uzywalnosci umundurowanie, odziez ochronna lub robocza przechodzi na
wiasno$¢ pracownika.

4/.Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci wydtuza
sie odpowiednio.

§ 313

1/.Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w razie gdy :

1).pracownikowi nie przydzielono umundurowania, odziezy ochronnej i roboczej, a umowa o
prace ulegta rozwigzaniu.

2).umundurowanie, odziez ochronng i robocza, przydzielono w terminie pézniejszym, a termin
nabycia prawa juz trwa,

3).za zgoda kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, pracownik
uzytkowat umundurowanie odziez ochronng i roboczg przez okres diuzszy od
ustalonego okresu uzywalnosci,

4).pracownik zostat zwolniony z obowigzku noszenia umundurowania,

2/.\W razie rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnosci,
jezeli rozwigzanie nastgpito przez pracownika lub z jego winy bez wypowiedzenia,
umundurowanie przechodzi na wtasnosé pracownika za zwrotem kwoty odpowiadajacej
wartosci umundurowania, odziezy ochronnej i roboczej, obliczonej za czas od dnia
zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci, po odliczeniu poniesionej przez
pracownika czesci kosztéw,
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3/.Umundurowanie, odziez ochronna i robocza przechodzi na wtasnos¢ pracownika bez
obowigzku zwrotu kwoty w innych przypadkach, a takze w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente oraz po uptywie 75% okresu uzywalnosci.

§ 314
1/.Ewidencje umundurowania, odziezy ochronnej iroboczej na imiennych kartach
ewidencyjnych wyposazenia prowadzi Wydziat Organizacyjny i sprawuje w tym zakresie
kontrole merytoryczng
2/ .Kontrole rachunkowa prowadzi Referat Ksiegowosci Budzetowe;j.
§ 315

1/.Umundurowanie, odziez ochronna i robocza nie podlega inwentaryzacji.

2/.Zasady przyznawania, dysponowania i rozliczania umundurowania, uzbrojenia i
wyposazenia stuzbowego Straznikow Strazy Miejskiej okresla odrebne zarzadzenie.

§ 316
1/.Ewidencji w Woydziale Organizacyjnym, podlegajg ksigzki fachowe zwane dalej ksigzkami.
2/ Ksigzki ewidencjonowac na kartotekach imiennych,

3/.Nie rzadziej niz co cztery lata Wydziat Organizacyjny przeprowadza aktualizacje/
inwentaryzacje ksigzek w celu wyeliminowania pozycji nieaktualnych,

4/ Ksigzki, ktére stracity aktualnos¢ podlegajg kasacji na zasadach okreslonych dla srodkéw
trwatych.

§ 317
1/.Pracownikom warsztatu do statego uzytkowania przydziela sie narzedzia.

2/.Wydane narzedzia podlegajg ewidencji na karcie imiennej zatozonej odrebnie dla kazdego
pracownika wpisujgc biezace iloci pobranych i zwréconych przez niego narzedzi.

3/.Pobranie narzedzi pracownik potwierdza na karcie imiennej swoim podpisem.

4/.Na karcie zaznacza sie liczbe, symbol, nazwe, wymiar narzedzi oraz date ich pobrania i
zwrocenia.

§ 318
Ewidencje prowadzi Wydziat Organizacyjny.
§ 319
1/.Imienna karta uzytkowania sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach :
1).jeden egzemplarz posiada pracownik, ktéremu przydzielono jakiekolwiek wyposazenie,

2).drugi egzemplarz jest w posiadaniu wydziatu prowadzacego,
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2/.lmienng karte uzytkowania prowadzi sie wg Wzoru Nr 56.

DZIAL XVII GOSPODARKA MAGAZYNOWA

§ 320

1/.Magazyn to oddzielne pomieszczenie przeznaczone do skfadania i przechowywania
materiatdw, Srodkow trwatych i innych wartosci rzeczowych zwanych dalej rzeczowymi
sktadnikami w magazynie.

2/.Pomieszczenie magazynowe odpowiednio dostosowaé¢ do obowigzujagcych wymogéw,
tak w zakresie zabezpieczenia przechowywanych materiatow i sSrodkéw trwatych, jak i
zabezpieczenia przeciwpozarowego, sanitarnego oraz warunkéw BHP.

3/.Drzwi magazynu zaopatrzy¢ w co najmniej dwa zamki patentowe.
4/.Klucze do magazynu posiada tylko osoba prowadzaca magazyn.

5/.Duplikaty kluczy nalezy zdeponowa¢ w taki sposdb, aby w przypadku koniecznosci
(np. pozaru, zalania) mozliwe byto wejscie do pomieszczeh magazynowych w celu likwidacji
szkody.

6/.Magazyn po zakonczeniu pracy plombowad.
§ 321

Przebywanie w magazynie innych oséb bez zgody pracownika prowadzgcego magazyn jest
zabronione.

§ 322

1/.Pracownik prowadzacy magazyn powinien posiada¢ znajomos$¢ przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowe;.

2/.Pracownikiem prowadzgcym magazyn nie moze by¢ osoba, ktéra :
1).w poprzednim miejscu pracy nie dokonata rozliczenia powierzonych mu sktadnikéw
majatkowych,
2).nie zlozyta zaswiadczenia stwierdzajgcego dokonanie rozliczenia sie w poprzednim
zaktadzie pracy,
3).byta karana za przestepstwo gospodarcze Ilub przywlaszczenia mienia,

3/.Pracownik przyjety na prowadzgcego magazyn przyjmuje magazyn wytacznie
protokolarnie wg spisu z natury.

4/.Prowadzgcy magazyn - przed przejecie magazynu - sktada deklaracje o odpowiedzialnosci
materialnej, ktérg dotacza sie do akt osobowych,

5/.0bowigzki dla prowadzacego magazyn okresli¢ :
1).w formie pisemnej,
2).w zakresie czynnosci stuzbowych,
3).za potwierdzeniem odbioru.
§ 323
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1/.Rzeczowe sktadniki w magazynie :
1).sktada¢ w miejscach objetych gwarancjg nalezytego przechowywania i zabezpieczenia
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2).biezaco i prawidlowo konserwowaé, aby na skutek przechowywania nie stracity na
wartosci uzytkowej, zgodnie z przeznaczeniem.
3).wiasciwie utozy¢ by panowat fad i porzadek,

2/.Dla kazdego rodzaju materialu wyznaczy¢ miejsce i oznaczy¢ symbolem
umieszczonym na wywieszce.

3/.Prowadzi¢ w systemie komputerowym operacje przychodu i rozchodu, indywidualnie z
zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i numeréw dowoddw magazynowych,

4/.Prawidtowo dokumentowac przychod, rozchdd i stan sktadnikéw rzeczowych w magazynie.
§ 324
1/.0soba prowadzaca magazyn samodzielnie odpowiada za catos¢ gospodarki magazynowe;.

2/.Do podstawowych obowigzkéw osoby prowadzacej magazyn nalezy :

1).przyjmowanie i wydawanie materiatow,

2).zabezpieczenie = materiatbw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i
zanieczyszczeniem,

3).czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wtamaniem i pozarem,

4).utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku,

5).przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji,

6).pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, srodkéw trwatych oraz innych wartosci, uszkodzeniach pomieszczen,
drzwi zamkow oraz innych usterkach magazynowych,

3/.0soba prowadzaca magazyn zobowigzana jest do ustalenia czy dostarczony i odebrany
materiat odpowiada pod wzgledem ilosci, jakosci i wartosci oraz numeracji fabrycznej, temu
jaki  otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie
dostawy.

§ 325

1/.Skfadniki rzeczowe w magazynie odebrane, a jeszcze nie przejete przechowywac
oddzielnie i nie wydawa¢ do uzytkowania.

2/.Skfadniki rzeczowe w magazynie przyjmowa¢ na podstawie faktur z naliczonym podatkiem
VAT w kwotach brutto.

§ 326
1/.Wydawanie sktadnikéw rzeczowych z magazynu nastepuje wytacznie na podstawie :
1).pisemnego zapotrzebowania sktadanego przez wydziaty jednostki,
2).wystawionego dowodu wydania przez osobe prowadzgcg magazyn,
3).podpisanego przez osobe prowadzacg magazyn i osobe pobierajgcg sktadniki
rzeczowe.

2/.Dowdd wydania sporzadza sie wg wzoru Nr 57,

3/.Zapotrzebowania na sktadniki rzeczowe stanowig podstawe do :
1).sporzadzenia planu niezbednych potrzeb co doiloscii rodzaju,
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2).sporzgdzenia planu zakupu,
3).ujecia w planie finansowym niezbednych srodkéw na ich pozyskanie.

4/.0soba prowadzaca magazyn wydaje sktadniki rzeczowe wytgcznie osobom upowaznionym,
przez naczelnika, do odbioru tych sktadnikow.

§ 327

1/.0soba prowadzaca magazyn sporzadza wydruki wszystkich obrotow za dany okres

sprawozdawczy i dostarcza te wydruki do Kierownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub

osoby przez niego upowaznionej do dnia 6-go nastepnego miesigca w

nastepujacym uktadzie :

1).zestawienie dowodow "Pz" za dany okres sprawozdawczy,

2).zestawienie dowodow "Wz" za dany okres sprawozdawczy,

3).wydruk aktualnego salda wg stanu magazynowego na koniec okresu sprawozdawczego
oraz jego uzgodnienie

2/.Saldo - stan magazynu, na koniec okresu sprawozdawczego, uzgadniany jest przez osobe
prowadzacg magazyn z Kierownikiem Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

§ 328

1/.Wszystkie obowigzujgce w gospodarce magazynowej dowody ksiegowe i urzadzenia
ewidencyjne sporzadza sie i prowadzi w sposoéb staranny i czytelny.

2/.Dowody o ktérych mowa w ust.1 podpisuje sie odrecznie wraz z pieczatkg imienna,

3/.W zakresie gospodarki magazynowej obowigzujg zasady komputerowego wystawiania
dowodow przychoddéw i rozchodoéw materiatdbw w magazynie.

§ 329

1/.Przedmioty i materiaty stanowigce witasnos$¢ obcag, ktdre chwilowo znajdujg sie w
magazynie na przechowaniu, nalezy sktadowaé oddzielnie.

2/.Do przyjecia i wydawania materiatéw obcych nalezy stosowac te same zasady jak dla
wiasnych.

§ 330

W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawuje kierownik jednostki i
gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

§ 331
Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapasow materiatowych nalezy ustala¢ w drodze

inwentaryzacji, w terminach okreslonych w dziale Il zarzadzenia lub w razie zmian na stanowisku
osoby prowadzacej magazyn, wtamania itp.
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DZIAL XVIIIl - PODATKI | OPLATY

Rozdzial 1 - wymiar podatkéw i optat lokalnych

§ 332
1/.Dokumenty dotyczace wymiaru podatkéw i optat lokalnych mogg by¢ zewnetrzne i wiasne.
2/.Dokumenty zewnetrzne to miedzy innymi :
1).deklaracja w sprawie podatku od nieruchomosci
2).deklaracja w sprawie podatku rolnego
3).deklaracja w sprawie podatku lesnego
4).informacja o gruntach, budynkach i budowlach,
5).deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych,
3/.Wzory dokumentéw o ktérych mowa w ust.2 pkt 1do 4 okre$la organ stanowigcy miasta.
4/.Dokumenty wtasne to miedzy innymi :
1).decyzja ustalajaca,
2).nakaz ptatniczy ,
3).decyzja okreslajgca,
§ 333
1/.Na wymiar podatku od nieruchomosci ma takze wptyw :
1).zawiadomienie o zmianie w ewidencji budynkow i gruntow,
2).zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
3).wykaz budynkéw i mieszkan zgtoszonych oraz oddanych do uzytkowania,

2/.Na wymiar podatku od nieruchomosci ma takze wptyw protokot z przeprowadzonej kontroli
podatkowe] w terenie,

§ 334

1/.Deklaracja w sprawie podatku od nieruchomosci stanowi podstawe do dokonania
wymiaru naleznego podatku od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych oraz
spotek nie majgcych osobowosci prawnej,

2/.Deklaracje wypetnia i przedktada podatnik organowi podatkowemu w terminie do 15
stycznia za dany rok podatkowy oraz w terminie 14 dni od daty zaj$cia zdarzenia
powodujgcego powstanie lub zmiane obowigzku podatkowego w trakcie roku
podatkowego.

3/.Deklaracje podatnik przekazuje do Referatu Podatkéw i Optat Wydziatu Finansowego.

4/.Deklaracja po dostarczeniu kontrolowana jest pod wzgledem merytorycznym i

rachunkowym  przez referat o ktorym mowa w ust.3.

§ 335
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1/.Deklaracja w sprawie podatku rolnego stanowi podstawe do dokonania wymiaru naleznego
podatku od osdb prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spotek nie majacych
osobowosci prawnej,

2/.Deklaracje wypetnia i przedktada podatnik organowi podatkowemu w terminie do 15
stycznia za dany rok podatkowy oraz w terminie 14 dni od daty zajscia zdarzenia
powodujgcego powstanie lub zmiane obowigzku podatkowego w trakcie roku
podatkowego.

3/.Deklaracje podatnik przekazuje do Referatu Podatkéw i Optat Wydziatu  Finansowego.

4/.Deklaracja po dostarczeniu kontrolowana jest pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym przez referat o ktérym mowa w ust.3

§ 336

1/.Deklaracja na podatek lesny od oséb prawnych stanowi podstawe do dokonania
wymiaru naleznego podatku od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych oraz
spotek nie majgcych osobowoséci prawnej,

2/.Deklaracje wypetnia i przedktada podatnik organowi podatkowemu w terminie do 15
stycznia za dany rok podatkowy oraz w terminie 14 dni od daty zajscia zdarzenia
powodujgcego powstanie lub zmiane obowigzku podatkowego w trakcie roku
podatkowego.

3/.Deklaracje podatnik przekazuje do Referatu Podatkoéw i Optat Wydzialu Finansowego.

4/.Deklaracja po dostarczeniu kontrolowana jest pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym przez referat o ktorym mowa w ust.3.

§ 337

1/.Decyzja ustalajgca okresla wysokos$¢ naleznego podatku od nieruchomosci, rolnego
oraz podatku lesnego od oso6b fizycznych

2/.Decyzje sporzadza Wydziat Finansowy w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
1).oryginat dla podatnika,
2).kopia do akt wymiarowych podatnika,

3/.Decyzje podpisuje Prezydent Miasta, ktéry jest organem podatkowym lub osoba przez
niego upowazniona,

§ 338
1/.Nakaz ptatniczy - ustala wysokos¢ naleznego podatku rolnego oraz podatku od
nieruchomosci oraz/ lub podatku lesnego od 0séb fizycznych ptaconego w formie
tacznego zobowigzania pienieznego.
2/.Decyzje sporzadza Wydziat Finansowy w dwéch egzemplarzach z  przeznaczeniem :
1).oryginat dla podatnika,
2).kopia do akt wymiarowych podatnika,

3/.Decyzje podpisuje Prezydent Miasta, ktéry jest organem podatkowym lub osoba przez
niego upowazniona,

§ 339
1/.Decyzja okres$lajgca okresla wysokosc¢ zalegtosci podatkowej wraz z naleznymi odsetkami
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za zwioke w podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym oraz podatku leénym dla oséb
prawnych, w podatku od posiadania psa, jak réwniez w podatku od srodkéw transportowych
oraz w opfacie targowej i administracyjnej.

2/.Decyzje sporzadza Wydziat Finansowy w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem :
1).oryginat dla podatnika,
2).kopia do akt wymiarowych podatnika,

3/.Decyzje podpisuje Prezydent Miasta, ktory jest organem podatkowym lub osoba przez
niego upowazniona,

§ 340

1/.Postanowienie o wszczeciu postepowania podatkowego stuzy do udokumentowania
rozpoczecia postepowania podatkowego.

2/.Postanowienie wydaje sie z urzedu lub na zadanie strony w imieniu organu podatkowego

odpowiednio :

1).Referat Podatkéw i Optat w Wydziale Finansowym,

2).Referat Ksiegowosci Podatkowej w Wydziale Finansowym,

w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Finansowego

3/.Postanowienie wydaje sie w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem :

1).oryginat dla podatnika,

2).kopia do akt wymiarowych podatnika,

4/.Postanowienie podpisuje Prezydent Miasta, ktéry jest organem podatkowym lub
osoba przez niego upowazniona,

Rozdziat 2 - informacje wykorzystywane dla celow podatkowych

§ 341

1/.Informacja o gruntach, budynkach, budowlach stanowi podstawe do dokonania wymiaru
naleznego podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego od osdb fizycznych.

2/.Informacje o ktérych mowa w ust.1 wypetnia podatnik i przedktada organowi
podatkowemu w terminie 14 dni od daty zajscia zdarzenia powodujgcego powstanie lub
zmiane obowigzku podatkowego w trakcie roku podatkowego.

3/.Informacja po dostarczeniu kontrolowana jest przez Referat Podatkéw i Optat Wydziatu
Finansowego pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz zgodnosci z danym z
ewidencji gruntéw przed wystawieniem decyzji ustalajgcej  wysokos¢ podatku.
§ 342

1/.Zawiadomienie o zmianie w ewidencji budynkow (lokali) i gruntow stuzy do
udokumentowania zmiany w stanie posiadania budynkéw (lokali) i gruntow ,

2/.Zawiadomienie sporzadza Wydziat Geodezji i Kartografii na podstawie aktu notarialnego lub
innego dokumentu potwierdzajacego zmiane w stanie posiadania budynkéw (lokali) i gruntéw.

3/.Zawiadomienie w 1 egz. przekazuje do Wydziatu Finansowego.

4/\W przypadku zmian w stanie posiadania budynkéw (lokali) i gruntéw nie nalezgcych do Miasta
i Skarbu Panstwa zawiadomienie sporzadza Wydziat Geodezji i Kartografii i 1 egzemplarz
przekazuje dla Wydziatu Finansowego,

5/.Zawiadomienie o ktérym mowa w ust.1 podlega numeracji i ewidencji w Wydziale
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Geodezji i Kartografii.

6/.Zawiadomienie wraz z zestawieniem przekazywane w terminie do 5-go dnia roboczego za
miesigc ubiegty,

§ 343

1/.Zadwiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, o zmianie we wpisie, decyzja
o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, stanowig dokumentacje do zmiany
podstawy opodatkowania.

2/. Dokumentacja o ktérej mowa w ust.1 sporzadza Wydziat Obywatelskiiw jednym
egzemplarzu przekazywana jest w terminie do 5-go dnia roboczego za miesigc ubiegty, (lub na
biezgco) do Wydziatu Finansowego.

§ 344

1/.Dokumentacje dotyczacag decyzji lub zawiadomien w zakresie spraw budowlanych
przekazujg do Wydziatu Finansowego odpowiednio Wydziat Architektury oraz
Powiatowy Inspektor Nadzoru budowlanego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

2/.Informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach przekazuje do Wydziatu
Finansowego, Wydziat Komunikacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Rozdziat 3 - obowiazki wydziatléw w zakresie naliczania, ewidenciji i rozliczania podatku od towaréw i ustug -
VAT

§ 345

1/.Jednostka z uwagi na to ze wykonuje czynnosci polegajace na opodatkowaniu podatkiem
VAT lub zwolnione, jest podatnikiem i pfatnikiem podatki od towardéw i ustug (VAT)

2/.Jednostka posiada numer identyfikacji podatkowej : NIP 633- 00- 11-932
§ 346
1/.W jednostce podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT miedzy innymi :
1).sprzedaz towaréw i ustug,
2).dzierzawa mienia komunalnego,
2/.W jednostce nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT miedzy innymi :

1).podatki i optaty lokalne,
2).optaty ustalone na podstawie decyzji administracyjnych,

Rozdziat 4 Dokumenty rozliczeniowe podatku dochodowego

§ 347
Dokumenty wykorzystywane przy rozliczeniu podatku dochodowego to deklaracje i informacije,
§ 348

1/.Deklaracje rozliczeniowe podatku dochodowego :
1).deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy ,
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2).zbiorcza deklaracja zryczattowanego podatku dochodowego,

2/.Dokumenty o ktérych mowa w ust 1 pkt 1 sporzadzane sg na podstawie ,zbiorczego
zestawienia list ptac - wyptat” w Wydziale Finansowym przez osobe, ktéra odpowiedzialna jest
za prawidtowe potrgcanie podatku dochodowego pracownikom na listach ptac,

3/.Dokumenty o ktérych mowa w ust 1 pkt 2 sporzadzane sg na podstawie ,zbiorczego
zestawienia wypfat” w Wydziale Finansowym przez osobe, ktora odpowiedzialna jest
za prawidtowe potrgcanie podatku dochodowego od wyptat dla pozostatych oséb,

4/.Dokumenty o ktérych mowa w ust 2 sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla :
1).oryginat dla Urzedu Skarbowego,
2).drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale Finansowym i stanowi podstawe do sporzadzenia
przelewu,

5/.Dokumenty o ktérych mowa w ust.1 podpisywane sg przez pracownikow Wydziatu
Finansowego odpowiedzialnych za prawidtowe potrgcenie podatku dochodowego,

§ 349

1/.Informacje o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy to :
1).informacja o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych,
2).informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
3).informacja o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych i
obywatelskich,
4).roczne obliczenie podatku dochodowego uzyskanego przez podatnika w danym roku

2/.Dokumenty o ktérych mowa w ust 1 sporzagdzane sgq w Wydziale Finansowym przez osoby,
ktéra odpowiedzialne sg za prawidtowe rozliczenie podatku dochodowego

3/.Dokumenty o ktérych mowa w ust 1 sporzadzane sg w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem dla :
1).oryginat dla pracownika,
2).drugi egzemplarz dla Urzedu Skarbowego wiasciwego wedlug miejsca zamieszkania
podatnika,
3).trzeci egzemplarz pozostaje w Wydziale Finansowym,

4/.Dokumenty o ktérych mowa w ust.1 podpisywane sg przez pracownikéw Wydziatu
Finansowego odpowiedzialnych za prawidtowe potrgcenie podatku dochodowego,

Rozdziat 5 — Pobér podatkow i optat w drodze inkasa

§ 350

1/.Pobér podatkdw i optat odbywa sie miedzy innymi, poprzez:
1).inkasentow.
2).poborcow.

2/.Inkasentoéw wyznacza organ stanowigcy.
3/.Poboru podatkéw i opfat zalegtych, wynikajagcych z tytutu wykonawczego (egzekucyjnego)
dokonuje poborca, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci zobowigzany jest do Sciggniecia

naleznosci u zobowigzanych.

4/.Poboru:
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1).podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci inkasenci dokonujg wg terminéw okreslonych w
decyzji ustalajgcej wysokosé podatku,

2).optaty targowej inkasenci dokonujg dziennie w miejscach w ktérych prowadzony jest handel,
zgodnie z obowigzujgcymi stawkami,

3).podatkow i optat poborcy dokonujg wg terminéw wynikajacych z tytutdéw wykonawczych.

5/.Jezeli zobowigzany nie dokonat wptaty w obowigzujacym terminie, a $ciggniecie naleznosci nie
zostato skierowane na droge postepowania egzekucyjnego, inkasent dokonuje poboru w innym
terminie, wraz z odsetkami za zwioke.
§ 351
1/.Fakt pobrania podatku lub optat, inkasent lub poborca potwierdza dowodem wptaty:
1).K-103 — dla podatkow
2).Wydruku z kasy rejestrujacej tzw. paragon — dla optaty targowe;j

2/.Dowody wptaty o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 sg drukami Scistego zarachowania.

§ 352
1/.Dowody:
1).K-103, przed wydaniem inkasentowi i poborcy, podlegajg opieczetowaniu na oryginale,
pieczecig o tresci: “Urzad Miasta Jastrzebie Zdroj Al. Jézefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie Zdréj — 14 — © i jest przeznaczony dla podatnika, pozostate dwie kopie
stanowig podstawe do rozliczenia inkasenta lub poborcy z pobranych wptat oraz podstawe do
ujecia wptat a koncie indywidualnym zobowigzanego.
2).Wydruk z kasy rejestrujgcej — paragon — oryginat przeznaczony jest dla wnoszgcego opfate,
natomiast kopia wraz z raportem dziennym stanowig podstawe do przygotowania
dokumentacji rozliczeniowej inkasenta.
§ 353
Pobrany podatek lub optate inkasent lub poborca przekazuje:
1).na rachunek dochodéw budzetowych Urzedu Miasta Jastrzebie Zdréj
lub
2).do kasy jednostki — Urzad Miasta Jastrzebie Zdr¢j Al. Pitsudskiego 60 pok. 703
§ 354

Pobrane podatki lub optaty podlegaja przekazaniu w terminach okreslajgcych w uchwale Rady
Miasta Jastrzebie Zdrdj w sprawie okreslajacej termin ptatnosci podatkéw dla inkasentow.

§ 355
1/.Z optaty targowej inkasent rozlicza sie nie rzadziej niz:
1).do 15 — go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym optata zostata pobrana,

2).do 29 grudnia z optaty pobranej do 24 grudnia,
3).do 5 stycznia roku nastepnego z optaty pobranej od 25 do 31 grudnia.

§ 356
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1/.W celu rozliczenia inkasent sporzadza zestawienie pobranych optat.

2/.Zestawienie powinno miedzy innymi zawierac:
1).0kres rozliczenia,
2).kwoty wynikajace z raportow z poszczegodlnych kas rejestrujgcych.
3).kwoty do korekty w przypadku anulowanych dowodow (paragondéw) wptat na podstawie
sporzadzonych protokotéw.
4).kwota faktycznie pobranych optat
5).podpis inkasenta

3/.Do zestawienia dotacza sie raporty miesieczne (finansowe) z poszczegodinych kas rejestrujacych
za rozliczony okres. Raporty za miesigc grudzieh dotgcza sie do zestawienia za okres od 25 do
31 grudnia.
Podstawg sporzadzenia raportéw miesiecznych sg raporty dzienne przechowywane przez
inkasenta.

4/.Z anulowanych dowoddéw pobrania (paragonéw) inkasent sporzadza protokét wg wzoru nr 1.

5/.Pobrana optata targowa podlega rozliczeniu oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez Referat Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Finansowego.

6/.Fakt rozliczenia optat targowych osoba sprawdzajgca odnotowuje na zestawieniu poprzez zapis:
przypisano w wysokosci .............. data i podpis rozliczajgcego.

7/.Pod pojeciem przypisu optaty targowej nalezy rozumie¢ zobowigzanie, stanowigce obcigzenie
konta inkasenta na podstawie przedtozonego zestawienia.

§ 357

Z pobranych podatkéw inkasent rozlicza sie:
1).do 3 dni po terminie ptatnosci,
2).do 31 grudnia z pobranego w miesigcu grudniu podatku od posiadania psa,
3).do 31 grudnia z pobranego w okresie od 29 do 31 grudnia podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego.

§ 358

1/.W celu rozliczenia podatkéw inkasent sporzgdza wykaz wptat wg wzoru nr 2 i przedktada go
tacznie z dowodami wptat K — 103.

2/.Pobrane podatki podlegajg rozliczeniu oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez Referat Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Finansowego.

3/.Fakt rozliczenia oraz sprawdzenia podatkow osoba sprawdzajgca odnotowuje na przedtozonym
wykazie oraz na odwrotnej stronie ostatniego wykorzystanego dowodu K — 103 poprzez zapis:
rozliczono od nr ...... donr........... na kwote .............. , data i podpis rozliczajgcego.

4/.Po dokonaniu czynnosci rozliczenia i sprawdzenia o ktérym mowa w ust. 3, w catosci
wykorzystane dowody K — 103 inkasent zwraca pracownikowi Wydziatu Finansowego Urzedu

Miasta prowadzacemu ewidencje drukow Scistego zarachowania, potwierdzajgc jednoczes$nie
ten fakt wlasnorecznym podpisem w rubryce ,zwrot”.

§ 359
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1/.Bloki dowoddw wptat podatkdw niewykorzystane w dniu rozliczen inkasent zatrzymuje, az do
momentu catkowitego wykorzystania.

2/.Zasada, o ktorej mowa w ust. 1 nie ma zastosowania do rozliczeh rocznych, dlatego wszystkie
pobrane dowody wpfat K — 103 bedace drukami $cistego zarachowania bez wzgledu na ilo$¢
wykorzystanych drukow w bloku, podlegajg rozliczeniu i zwrotowi najpozniej w ostatnim dniu
roboczym miesigca grudnia.

§ 360
1/.Pobrane podatki i optaty poborca odprowadza:

1).w przypadku gdy pobrany podatek przekracza 10 — krotnos¢ ,minimalnego
wynagrodzenia” — niezwtocznie po zainkasowaniu naleznosci, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni.

2).w pozostatych przypadkach:
- najpdzniej w ciggu 3 dni po uptywie terminu przydziatu i wykonaniu stuzby
- Z przydziatem i wykonaniem stuzby do 31 grudnia — do 31 grudnia.

3).przez uzyte w ust. 1 ,minimalne wynagrodzenie” rozumie sie minimalne wynagrodzenie za
prace ogtoszone w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w Monitorze Polskim
obowigzujgce w pierwszym dniu roku w ktérym naleznosc¢ zostata pobrana.

2/.Z pobranych podatkéw i optat poborca rozlicza sie do 3 dni po uptywie terminu okreslonego na
formularzu ,Przydziat i wykonanie stuzby” — wzor nr 3

3/.Pobrane podatki i optaty podlegajg rozliczeniu i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez Referat Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Finansowego.

4/.Fakt rozliczenia podatkéw i optat osoba rozliczajagca odnotowuje na formularzu Przydziat i
wykonanie stuzby” oraz na odwrotnej stronie ostatniego wykorzystanego dowodu K — 103
poprzez zapis: rozliczono od nr ............ donr ... na kwote .............. , data i podpis
rozliczajgcego.

5/.W zakresie rozliczenia dowodéw K — 103 poborca stosuje uregulowania okreslone w §9 ust. 4
oraz§10ust. 1i2

§ 361

Pobdr podatkéw i optat oraz rozliczanie z pobranych naleznosci podlega kontroli Wydziatu
Finansowego.

§ 362
1/.Pobdr optaty targowej kontroluje Referat Podatkéw i Optat Wydziatu Finansowego.

2/.Kontrola polega na zbadaniu powszechnosci i prawidtowosci pobieranej przez inkasenta optaty
targowe.

3/.Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét, ktory zawiera¢ powinien miedzy innymi:
1).okreslenie miejsca w ktérym dokonano kontroli,
2).numer sprawdzonych dowodéw pobrania optaty targowe;,
3).date kontroli
4).inne dane,
5).podpisy: os6b kontrolujgcych i inkasenta.

4/.Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

1).1 — szy egzemplarz przeznaczony jest dla inkasenta,
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2).2 — gi egzemplarz przeznaczony jest dla kontrolujgcego.

5/.\W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kontrolujacy przygotowuje w formie pisemne;j,
polecenie ich usuniecia i przedktada Naczelnikowi Wydziatu Finansowego, ktéry okresla dalszy
tok postepowania,

§ 363

1/.Pobér podatkéw przez inkasentéw i poborcow kontroluje Referat Ksiegowosci Podatkowej
Wydziatu Finansowego.

2/.Kontrola polega na zbadaniu powszechnosci i prawidtowosci pobranych przez inkasentow
i poborcow naleznosci podatkowych, w tym takze miedzy innymi, prawidtowosci pobranych
naleznych odsetek i innych kosztow zwigzanych z poborem podatkéw oraz przestrzegania
terminéw ptatnosci.

3/.\W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik referatu wymienionego w ust. 1
sporzgdza notatke stuzbowa, ktéra zawiera¢ powinna miedzy innymi:
1).okres$lenie kontrolowanego inkasenta lub poborce ,
2).zakres kontroli z zaznaczeniem numeréw sprawdzonych dowodow,
3).date kontroli,
4).inne dane
5).podpisy: osoby sporzadzajacej notatke i jesli to mozliwe inkasenta lub poborcy.

4/.Notatke sporzadza sie w 2 egzemplarzach:
1).1—szy egzemplarz przeznaczony jest dla spisujacego notatke stuzbowa,
2).2—gi egzemplarz przeznaczony jest dla Naczelnika Wydziatu Finansowego, ktory okresla
dalszy tok postepowania z ujawnionymi nieprawidtowosciami.

5/.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kontrolujacy przygotowuje w formie pisemnej,
polecenie ich usuniecia i przedktada do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

Rozdzial 6 - Postepowanie w zakresie podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji zalegtosci
podatkowych.

§ 364

Na podstawie prowadzonej przez Wydziat Finansowy ewidencji podatkowej, ktérej sposdb
prowadzenia okreslony jest odrebnym zarzadzeniem :

1/.Referat Ksiegowosci Podatkowej i Optat dokonuje systematycznej kontroli terminowosci
regulowania naleznosci podatkowych.

2/ W celu likwidacji zalegtosci podatkowych podejmuje czynnosci zmierzajace do ich egzekucji.

§ 365
W przypadku stwierdzenia wystepowania zalegtoéci pracownicy referatu o ktérym mowa w § 405
kazdy w ramach okre$lonych zakresem czynnosci, sporzadzajg bezzwtocznie upomnienia na kwoty
zalegte, ktore wysytajg do dtuznikéw za potwierdzeniem odbioru.

§ 366

1/.Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone pracownik sporzadza na
kwoty zalegte po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia tytuty wykonawcze.
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2/.W przypadku kiedy upomnienie nie jest wymagane, wystawia sie tytut wykonawczy w terminie
30 dni od terminu ptatnosci.

§ 367
1/.Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi upomnieniami lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przekazuje
do wtasciwego organu egzekucyjnego.
2/.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zalegtosci pracownik referatu o ktérym mowa w § 1 zawiadamia niezwtocznie organ
egzekucyjny

DZIAL XIX — ZMIANY BUDZETU | W BUDZECIE
§ 368

1/.W trakcie realizacji budzetu Prezydent Miasta, w granicach uprawnien i upowaznienia,
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dokonuje zmian w budzecie lub budzetu,

2/.Zmiany w budzecie lub budzetu dokonywane sg w formie zarzadzenia, na podstawie wniosku
naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

3/.Zarzadzenie w sprawie zmian budzetu lub w budzecie :

1).podejmowane jest 25-go danego miesigca, a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
zarzgdzenie podejmowane jest w pierwszym kolejnym dniu roboczym,
2).przygotowuje Wydziat Finansowy,

§ 369

1/.Whniosek o zmiane budzetu lub w budzecie naczelnik wydziatu sktada do Prezydenta Miasta lub
zastepcy prezydenta :
1).zmiany w dochodach, przychodach, wydatkach i rozchodach wedtug wzoru Nr 58,
2).dodatkowe srodki z rezerwy lub innych zrédet wedlug wzoru Nr 59,

2/.Whnioski dotyczace zmian budzetu lub w budzecie jednostek organizacyjnych, kierownik
jednostki sktada do Prezydenta Miasta lub zastepcy prezydenta :

1).zmiany w dochodach lub wydatkach wedtug wzoru Nr 64,
2).dodatkowe srodki z rezerwy lub innych zrédet wedlug wzoru Nr 65,

ktére podlegajg ocenie merytorycznej wtasciwego wydziatu wedlug wzoru Nr 66

3/.Po zatwierdzeniu wniosku, wniosek dostarczany jest do Wydzialu Finansowego w celu
przygotowania zarzadzenia Prezydenta Miasta lub uchwaty Rady Miasta.

4/.Whnioski o zmiane budzetu lub w budzecie aby mogty by¢ ujete w zarzadzeniu, powinny byé
dostarczone do Wydziatu Finansowego na 7 dni przed terminem o ktérym mowa w § 368
ust.3 pkt 1.

5/.Dokonanie zmiany budzetu lub w budzecie nastepuje w dniu podpisania zarzadzenia, a nie w
momencie zatwierdzenia wniosku.
§ 370

1/.Numer zarzadzenia nadaje Sekretarz Miasta prowadzacy rejestr podjetych zarzadzen
przez Prezydenta Miasta w sprawie zmian budzetu i w budzecie.

2/.Zarzadzenie o ktérym mowa w ust.1 sporzadza sie w 3-ch jednobrzmigcych
egzemplarzach:

1).pierwszy egzemplarz pozostaje w Wydziale Finansowym, celem ujecia tych zmian w
ewidencji budzetu,

2).drugi egzemplarz pozostaje u osoby prowadzacej rejestr podjetych zarzadzen,

3).trzeci egzemplarz, w ciggu 7-miu dni od daty jego podjecia, Sekretarz Miasta
lub osoba przez niego upowazniona przekazuje do organu nadzoru.

3/.0 zmianach wynikajacych z zarzadzenia Wydziat Finansowy informuje naczelnika
systemem elektronicznym,
§ 371

1/.Zmiany budzetu lub w budzecie nie bedace w kompetencji Prezydenta Miasta dokonuje organ
stanowigcy w formie uchwaty.

2/.Tryb postepowania jest taki sam jak okreslono w § 369 z tg réznica, ze wnioski 0 zmiane
budzetu lub w budzecie powinny wptynag¢ do Wydziatu Finansowego na 10 dni przed
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terminem posiedzenia pierwszej komisji rady.

3/.Dokonanie zmiany o ktérej mowa w ust.1 nastepuje w dniu podjecia uchwaty, a nie w
momencie zatwierdzenia wniosku.

§ 372

Ostatnie zmiany budzetu i w budZzecie dokonywane sg po analizie wykonania budzetu za |l
kwartaty na wnioski ztozone do kohca pazdziernika danego roku budzetowego.

DZIAL XX — DOKUMENTACJA ZGLOSZENIOWA | ROZLICZENIOWA Z ZUS
§ 373

1/.Dokumenty zgtoszeniowe stuzg do przekazywania informacji (danych identyfikacyjnych i
ewidencyjnych) niezbednych do zarejestrowania ubezpieczonego lub ptatnika sktadek ZUS

2/.Dokumentami wykorzystywanymi przy zgtoszeniu i wyrejestrowaniu z ubezpieczen sa:
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1).zgtoszenie do ubezpieczenia /zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej,
2).zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/ zgtoszenie zmiany danych
3).zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,

4).zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest zgodny z
adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego,

5).zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania jest zgodny z adresem
zamieszkania ubezpieczonego, dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego,

6).Wyrejestrowanie z ubezpieczenia — kontynuowanie,

7).Zgtoszenie — zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nie posiadajgcej osobowosci prawne;,

8).Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych pfatnika sktadek,
9).Wyrejestrowanie ptatnika sktadek,
10).Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek,
11).adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez ptatnika sktadek,

3/.Dokumenty o ktérych mowa w ust.2 przygotowywane sgw Wydziale Finansowym
z przeznaczeniem dla ZUS (przekaz elektroniczny) oraz dla Wydziatu Finansowego,

4/.Dokumenty podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

5/.Dokumenty zgtoszeniowe ZUS w terminie 7 dni po zaj$ciu zdarzenia przekazywane sg do ZUS
oraz Wydziatu Finansowego,

§ 374

1/.Dokumenty rozliczeniowe stuzg do wykazywania danych o naleznych skfadkach, do ktérych
optacania zobowigzany jest ptatnik oraz ubezpieczeni, za ktérych ma on obowigzek rozliczy¢ i
przekaza¢ skfadki oraz o kwotach skfadek do pokrycia przez podmioty wspétfinansujace (np.
budzet panstwa, PFRON) a takze o kwotach wyptaconych zasitkdw z ubezpieczeh spotecznych
lub zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych, podlegajgcych rozliczeniu w ciezar
sktadek, jesli ptatnik jest uprawniony do ich wypfaty.

2/.Dokumentami rozliczeniowymi sa;:

1).Raport imienny dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego,

2).Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

3).Raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,

4).Deklaracja rozliczeniowa,

5).Raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej,

3/.Dokumenty wymienione w ust.2 pkt.1 do 4 przygotowywane sg w Wydziale Finansowym w
dwdch egzemplarzach :
1).dla ZUS - przekaz elektroniczny,
2).dla Wydziatu Finansowego,

4/.Dokument wymieniony w ust.2 pkt 5 otrzymuje osoba ubezpieczona.
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5/.Dokumenty podpisywane sg przez kierownika jednostki i gltdwnego ksiegowego lub osoby przez
nich upowaznione.

6/.Dokumenty rozliczeniowe ZUS przekazywane sg w terminie do 5-go dnia nastepnego miesigca
do ZUS, natomiast korekty dokumentéw rozliczeniowych przekazywane sg do ZUS w terminie

do 7-miu dni od daty zdarzenia.

DZIAL XXI - DOTACJE 1 ICH ROZLICZANIE
§ 375

1/.Z budzetu moga by¢ przyznawane, miedzy innymi, dotacje dla:

1).zakladow budzetowych,
2).instytucji kultury,
3).organizacji pozytku publicznego, podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych i
nie dziatajgcych w celu osiggniecia zysku,
4).jednostek samorzgdowych,
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5).innych podmiotdéw, jesli tak stanowi przepis prawa,

2/.Zaktady budzetowe mogg otrzymac dotacje celowg lub dotacje przedmiotowg pod warunkiem,
ze organ stanowigcy ustali stawki dotacji przedmiotowych,

3/.Instytucje kultury mogg otrzymywacé dotacje na dziatalnosé statutowa,
4/.0Organizacje pozytku publicznego, podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych mogg
otrzymac dotacje na cele publiczne, zwigzane z realizacjg zadan nalezacych do zadan wtasnych
miasta,
5/.Jednostki samorzgdowe moga udzielaé:
1).pomocy finansowej innym jednostkom samorzadowym lub wspdélnie realizowaé¢ zadania
nalezgce do ich obowigzku, po uzyskaniu zgody organu stanowigcego,
2).dotacji innym podmiotom, na inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw,
§ 376

Zlecenie zadania i udzielenie dotacji nastepuje na podstawie umowy lub porozumienia jednostki
samorzadu terytorialnego z podmiotem, o ktérym mowa w § 375 ust. 1 pkt.3-5,

§ 377

1/.Plan finansowy dotacji sporzadza wydziat, ktéremu w uktadzie wykonawczym powierzono
realizacje zadania poprzez dotacje,

2/.Przekazywanie dotacji nastepuje :
1).dla zaktadow budzetowych i instytucji kultury w 12-tu réwnych ratach w terminie do 20-go
kazdego miesigca,
2).dla pozostatych podmiotow w terminach okreslonych w umowie lub porozumieniu,
3/.Przekazywanie dotacji nastepuje na podstawie dyspozycji wydziatu sprawujacego nadzoér
merytoryczny nad realizacja zadania na ktore zostata przyznana dotacja,
1).dyspozycje o przekazanie dotacji o ktérej mowa w ust.2 pkt 1 sporzgdza wydziat
jednorazowo na caty rok budzetowy w terminie do 25 —go stycznia roku budzetowego,
2).jezeli w trakcie roku budzetowego nastgpi zmiana w wysokosci dotacji, wydziat sprawujacy
nadzor merytoryczny sporzadza nowg dyspozycje,

4/.Dyspozycje o przekazanie dotacji celowej sporzadza wydziat w terminach umozliwiajgcych
realizacje zadania.

§ 378

Tryb postepowania o udzielenie dotacji i sposéb jej rozliczania i kontroli, w zakresie nie ustalonym
przepisami prawa, okresla organ stanowigcy.

§ 379
Dyspozycje o przekazanie dotacji sporzadza sie wg wzoru Nr 60.
§ 380

W trakcie wykonywania zadania, finansowanego z udziatem dotacji, dotujacy dokonuje kontroli jej
wykorzystywania.

§ 381
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1/.Dotacja podlega rozliczeniu :
1).przez jednostki wymienione § 375 ust.1 pkt 1 i 2 w terminie 20 dni po zakorczeniu pierwszego
i drugiego pétrocza,
2). przez jednostki wymienione § 375 ust.1 pkt 3 - 5 w terminach okreslonych w umowie dotacji.

2/.Rozliczenie dotacji zatwierdza kierownik jednostki lub jego zastepca w zaleznosci od petnionego
nadzoru nad wydziatem realizujgcym zadanie z dotacji,

3/.Rozliczenie wykorzystania dotacji przez podmioty okreslone w 375 ust.1 pkt 3 - 5 sporzadza
sie wg wzoru Nr 61.

DZIAL XXII - ZALICZKI
§ 382
1/.Pracownikowi jednostki moze by¢ udzielana zaliczka :

1).stata — na caty rok budzetowy,
2).jednorazowa — do rozliczenie w ciggu 7 dni od daty pobrania lub zakonczenia podrézy,

2/.Zaliczka udzielana jest na wydatki biezgce w tym na :
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1).wyjazd stuzbowy krajowy i zagraniczny — zaliczka jednorazowa,
2).optaty pocztowe - zaliczka stata,

3).zakup weksli — zaliczka stata,

4).zakup znakow optaty skarbowej — zaliczka stata,

5).zakup paliwa - przy wyjazdach powyzej 400 km — zaliczka jednorazowa,

3/.W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych moze by¢ udzielona jednorazowa zaliczka na
wydatki nie wymienione w ust.2.

4/.Zaliczka dokumentowana jest :

1).wnioskiem o zaliczke — wzér Nr 62,
2).rozliczeniem zaliczki — wzor Nr 63.

§ 383

1/.Zaliczka stata nie moze przekroczy¢ 50 % obowigzujacego na koniec grudnia roku
poprzedniego minimalnego wynagrodzenia,

2/.Zaliczka jednorazowa udzielana jest do wysokos$ci do 2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia
obowigzujgcego na koniec grudnia roku poprzedniego, jednak nie moze przekroczy¢ 50 %
wynagrodzenia za prace, pracownika pobierajgcego zaliczke,
§ 384
1/.Wniosek o udzielenie zaliczki sporzadza osoba zainteresowana udzieleniem zaliczki,

2/.Whniosek podlega :

1).sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
2).zatwierdzeniu do wyptaty,

3/.Sprawdzenie i zatwierdzenie do wyptaty odbywa sie wg zasad okreslonych dla dokumentéw
ksiegowych,

§ 385
1/.Zaliczka wyptacana jest poprzez czek do realizacji w banku obstugujacym jednostke.

2/.Zaliczke statg rozlicza sie najpdzniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego
poprzez dokonanie wptaty gotéwki do kasy.

3/.Zaliczke jednorazowa rozlicza sie w ciggu 7-mu dni od daty jej pobrania, a w przypadku zaliczki
na podréz stuzbowa w ciggu 7 dniu od zakohczenia podrozy poprzez dostarczenie faktur,
rachunkow i innych dokumentéw stanowigcych potwierdzenie wydatkowania srodkow,
§ 386

1/.Do czasu rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki nie mogg by¢ udzielone dalsze zaliczki,

2/.Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca
sie ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika,

§ 387

Rozliczenie zaliczki podlega kontroli :
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1).merytorycznej,
2).formalno - rachunkowej,

oraz zatwierdzeniu wedtug zasad okreslonych dla dokumentow ksiegowych.
§ 388
1/.W przypadku dostarczenia dokumentéw na podstawie ktérych dokonano wydatkowania
srodkéw powyzej pobranej zaliczki, pokrywa sie te roznice, przekazujac srodki na rachunek

osobisty pracownika, ktéry dokonat wydatku.

2/.Do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw o ktérych mowa w ust. 1 stosuje sie zasady
okreslone dla dokumentéw ksiegowych.

DZIAL XXIIl - JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA

Rozdziat 1 — dane ogélne o jednostkach organizacyjnych Miasta

§ 389
1/.Miasto Jastrzebie Zdréj jest gming miejskg, miastem na prawach powiatu.
2/.Jednostkami organizacyjnymi Miasta sq :
1).jednostki budzetowe,
2).zakfady budzetowe,

3).instytucje kultury,
4).spotki,
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3/.Jednostki wymienione w ust.2 pkt.1-4 zaliczane sg do sektora finanséw publicznych.
4/ Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta okresla odrebny dokument.
§ 390

1/.Miasto samodzielnie prowadzi gospodarke finansowg na podstawie budzetu Miasta
uchwalanego na rok kalendarzowy.

2/.Gospodarka finansowa Miasta jest jawna.
§ 391

1/.Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe na wykonywanie zadanh otrzymujg srodki z budzetu
Miasta i srodki z okreslonych Zzrodet dochodow.

2/.Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe nie posiadajg osobowosci prawnej,

3/.Dyrektorzy jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych - zwani w dalszej czesci
zarzadzenia kierownikami jednostek - dziatajg zgodnie ze statutem oraz w ramach
udzielonego upowaznienia /petnomocnictwa/ przez Prezydenta Miasta okreslajgcego granice
dziatania.

4/.Upowaznienia o ktérych mowa w ust.3 okresla odrebny dokument.

Rozdziat 2 — procedury kontrolne realizacji zadan w jednostkach i zaktadach budzetowych

§ 392
1/.Realizacja zadan w jednostkach i zaktadach budzetowych podlega nadzorowi.

2/.Nadzér, o ktérym mowa w ust.1 wykonuje Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
Miasta i Skarbnik Miasta, poprzez wydziaty i biura okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Jastrzebie Zdr¢j,

3/.Nadzér obejmuje :
1).nadzér merytoryczny,
2).nadzor organizacyjny,
3).nadzér finansowy,
4).nadzér kontrolny,
§ 393

Nadzoér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta obejmuje wstepne sprawdzenie
czy jednostka realizuje nalezace do jej obowigzkéw zadania w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa z uwzglednieniem zasad : celowo$ci, legalnosci i gospodarnosci.

§ 394

Nadzor organizacyjny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta obejmuje skontrolowanie
stosowanej dokumentacji okreslajgcej zasady funkcjonowania jednostki.

§ 395

1/.Nadzér finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Miasta obejmuje badanie przedktadanej
przez jednostki dokumentacji pod wzgledem finansowym, w tym w szczegdlnosci :
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1).zgodnosci plandéw finansowych z uchwatg budzetowg i uktadem wykonawczym,

2).sprawozdan z wykonywania budzetu,

3).uprawnien do zaciggania zobowigzan,
4).zgodnosci zapotrzebowania na srodki pieniezne, na realizacje zadan do wysokosci

okreslonej w planie finansowym i harmonogramie dochoddéw i wydatkow,
2/.Nadzor w zakresie okreslonym w ust.1 sprawuje Wydziat Finansowy.

3/. Wydziat Finansowy sprawuje réwniez nadzor w zakresie :

1).przestrzegania terminowos$ci sporzgdzania projektu budzetu, harmonogramu dochodéw i

wydatkow i sprawozdan budzetowych,
2).przestrzegania kompetencji w zakresie podjetych decyziji,
przez kierownikéw jednostek,
3).przestrzegania dyscypliny finansow wynikajacej ze ztozonej dokumentacji okreslonej w

ust.1

w sprawie zmian w budzecie,

4/.W przypadku stwierdzenie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, Wydziat Finansowy
gromadzi dokumentacje potwierdzajgcq naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i

powiadamia o tym zdarzeniu Prezydenta Miasta.

§ 396

1/.Nadzér kontrolny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta obejmuje miedzy innymi:

1).kontrole kompleksowa,
2).kontrole problemowa,
3).kontrole dorazna,

2/.Zasady kontroli okresla odrebny dokument.

Rozdziat 3 — obieg dokumentacji zwigzanej z realizacjg budzetu.

§ 397

1/.W trakcie realizacji budzetu Prezydent Miasta, w granicach uprawnien i upowaznienia,
moze dokonywaé, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, zmian w budzecie lub

budzetu,

2/.Whniosek o, zmiane budzetu lub w budzecie kierownik jednostki skfada :

1).w zakresie nalezacym do kompetencji organu wykonawczego w terminie do 15-go danego

miesigca, w ktérym zmiana budzetu bytaby wskazana,
2).w zakresie nalezacym do kompetencji organu stanowigcego w terminie do 5-go danego

miesigca, w ktorym zmiana budzetu bylaby wskazana,
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3/.Whnioski ztozone po terminie wskazanym w ust.2 bedq uwzglednione w zarzadzeniu lub w
uchwale w nastepnym miesiacu,

4/.Wniosek o, zmiane budzetu lub w budzecie kierownik jednostki sklada bezposrednio do
wydziatu sprawujacego nadzér merytoryczny :

1).w dochodach lub wydatkach wedtug wzoru Nr 64,
2).dodatkowe srodki z rezerwy wedtug wzoru Nr 65,

§ 398

1/.Whnioski o ktérych mowa w § 397 ust.4 podlegajg ocenie wydziatu merytorycznego wedtug
wzoru Nr 66,

2/.Pozytywnie zaopiniowany wniosek, po akceptacji, wydziat merytoryczny, przedktada do
Wydziatu Finansowego, ktory przygotowuje zarzadzenie lub uchwate w sprawie zmian budzetu
lub w budzecie,

3/.Whnioski o ktorych mowa w ust.2 aby mogty by¢ ujete w zarzgdzeniu lub uchwale w danym
miesigcu powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowego w terminie :

1).zarzgdzenie — do 20-go danego miesigca,
2).uchwata - na 10 dni przed terminem posiedzenia pierwszej komisji rady.

4/.0 dokonanych zmianach Wydziat Finansowy informuje jednostke w formie elektronicznej, a w
wyjatkowych przypadkach telefonicznie lub w formie kserokopii zarzagdzenia lub uchwaty.

§ 399

1/.Zarzadzenie w sprawie zmian budzetu lub w budzecie podejmowane jest 25-go danego
miesigca, a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, zarzadzenie podejmowane jest w
pierwszym dniu roboczym,

2/.Uchwata w sprawie zmian budzetu lub w budzecie podejmowana jestw terminach sesiji,

3/.Dokonanie zmiany budzetu lub w budzecie nastepuje w dniu podpisania zarzadzenia lub
podjecia uchwaty, a nie w momencie zatwierdzenia wniosku.

§ 400

Ostatnie zmiany budzetu i w budzecie dokonywane s3a po analizie wykonania budzetu za Il
kwartaly na wnioski ztozone do 10 listopada danego roku budzetowego.

§ 401
1/.Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe :

1).projekty planéw finansowych i plany finansowe — wzér Nr 67,

2).sprawozdania budzetowe — wg zasad okreslonych w odrebnych przepisach,

3).harmonogramy dochodéw i wydatkow — wzér Nr 68,

4).wniosek na uruchomienie na srodkéw budzetowych — wzor Nr 69,

5).informacje opisowg o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poéirocze oraz za caty rok
budzetowy w zakresie nie mniejszym niz uchwata budzetowa,

sktadajg w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Miasta,
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2/.Przy sktadaniu projektow plandéw finansowych, planéw finansowych i sprawozdan
budzetowych jednostki dotgczajg zestawienie skladanych dokumentéw wg wzoru Nr 70

§ 402
1/.Jednostki budzetowe sktadajq :

1).projekty planéw finansowych i plany finansowe w terminach okreslonych w uchwale
w sprawie procedury uchwalania budzetu oraz rodzaju i szczegdétowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu Uchwata Nr X/193/2003 Rady Miasta
Jastrzebie Zdréj z dnia 17 czerwca 2003 roku,

2).sprawozdania budzetowe w terminie do 6-go dnia miesigca za miesigc poprzedni, a jesli
dzien ten jest dniem wolnym od pracy, w nastepnym, pierwszym dniu roboczym,

3).harmonogramy dochodow i wydatkéw w terminie do dnia 20 miesigca poprzedzajacego
kwartat, a jesli dzieh ten jest dniem wolnym od pracy, w nastepnym, pierwszym dniu
roboczym,

4).zapotrzebowania na $rodki budzetowe w terminie do 20 kazdego miesigca, na Srodki
niezbedne do realizacji zadania, a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, w nastepnym,
pierwszym dniu roboczym,

5).informacje opisowg o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze oraz za caty rok
budzetowy w terminie nie pézniej niz do konca miesigca nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym.

2/.Jednostki budzetowe pobrane dochody budzetowe przekazujg na rachunek Miasta Jastrzebie
Zdréj - Urzad Miasta w Jastrzebiu Zdroju Nr 26 8470 0001 2001 0017 6125 0001 Bank
Spotdzielczy w Jastrzebiu Zdroju w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za dany miesiac.
3/.Przekazywanie dochodow w miesigcu grudniu odbywa sie w trzech transzach :
-do 10-go grudnia roku budzetowego,
-do 20-go grudnia roku budzetowego,
-do 31-go grudnia roku budzetowego,

§ 403

Kierownicy jednostek budzetowych — jesli posiadajg takie kompetencje - oraz kierownicy zaktadow
budzetowych przedktadajg Prezydentowi Miasta, decyzje dotyczgce zmian w budzecie wg wzoru
Nr 71

DZIAL. XXIV -DOKUMENTOWANIE ROZNYCH WYDATKOW

Rozdziat 1 - dokumentowanie nagrod pienieznych i rzeczowych

§ 404

Nagrody, inne niz wynikajgce ze stosunku pracy, przyznawane na podstawie przepiséw
szczegoblnych, moga by¢ udzielane w formie pienieznej lub rzeczowej.

§ 405

1/.Nagrody pieniezne wyptaca sie poprzez liste wyptaty nagrody (lista ptac), ktérg sporzadza
Wydziat Finansowy,
1).liste wyptaty nagrody sporzgdzasie na podstawie dyspozycji wydziatu,
2).dyspozycje przekazuje wydziat, ktory w planie finansowym posiada zatwierdzone
Srodki na realizacje takiego zadania,
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2/.Nagrody pieniezne przekazuje sie na konto wskazane przez nagrodzonego, a w
wyjatkowych przypadkach w formie czeku do realizacji w banku prowadzacym
obstuge jednostki,

§ 406
1/.Nagrody rzeczowe nagrodzonym przekazuje sie za potwierdzeniem odbioru,

2/.Potwierdzenie odbioru nagrody rzeczowej, wydziat, ktoéry dokonat jej zakupu, dotgcza w
oryginale do faktury,

§ 407
1/.Nagrody pienigzne i rzeczowe podlegaja, z wyjatkami, opodatkowaniu podatkiem
dochodowym.

2/.Dokumentacja zwigzana z przyznaniem nagréd o ktérych mowa w § 404 pozostaje w
wydziale, ktory w planie finansowym posiadat srodki na ten cel.

Rozdziat 2 dokumenty rozliczeniowe ZFSS i PKZP

§ 408
1/.Pozostate dokumenty rozliczeniowe to miedzy innymi :

1).deklaracje lub wykaz osdb objetych ubezpieczeniem grupowym,
2).skreslony

3).wykaz o0séb sptacajgcych pozyczki z ZFSS,

4).wykaz oséb sptacajacych pozyczki z PKZP,

5).wykaz sktadek os6b nalezacych do zwigzkéw zawodowych,

§ 409

1/.Deklaracje lub wykaz oséb objetych ubezpieczeniem grupowym stuzg do potracenia
sktadek z wynagrodzenia pracownika i przekazania ich na konto ubezpieczyciela,

2/.Wykaz o0sdb objetych ubezpieczeniem osobistym podpisuje przedstawiciel ubezpieczyciela,
i dostarcza w przypadku zmian do Wydziatu Finansowego celem potracenia skfadek naleznych
z tytutu ubezpieczenia i sporzadzenia przelewu.

§ 410

1/.Wykaz oséb sptacajacych pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych stuzy do
potrgcenia z wynagrodzenia pracownika i przekazania ich na konto funduszu, zaciggnietej
pozyczki,

2/.Wykaz oséb sptacajacych pozyczki przygotowuje pracownik prowadzacy obstuge finansowa
funduszu w dwéch  egzemplarzach z przeznaczeniem :

1).1-szy egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
2).2-gi egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego,

3/.Wykaz powinien zawierac :
1).nazwisko i imie osoby ktdrej przyznano pozyczke,
2).kwote pozyczki,

3).nalezne odsetki,
4).wysokos¢ rat oraz okres sptaty pozyczki,
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4/.Wykaz podpisuje Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona,
§ 411

1/.Wykaz osbb sptacajacych pozyczki z Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej stuzy
pozyczki, pracownika i przekazania ich na konto kasy, zaciggnietej pozyczki,

2/.Wykaz oséb sptacajacych pozyczki przygotowuje ksiegowy Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej w dwéch  egzemplarzach z przeznaczeniem :

1).1-szy egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
2).2-gi egzemplarz dla Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

3/.Wykaz powinien zawierac :

1).nazwisko i imie osoby ktorej przyznano pozyczke,
2).kwote pozyczki,

3).nalezne odsetki,

4).wysokos¢ rat oraz okres sptaty pozyczki,

4/.Wykaz podpisuje ksiegowy Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe,
§ 412

1/.Wykaz osbb optacajacych skfadki na rzecz zwigzkéw zawodowych stuzy do
potrgcenia z wynagrodzenia pracownika i przekazania ich na konto zwigzkow sktadki,

2/.Wykaz o0sdb przygotowuje osoba wyznaczona przez zwigzki w dwoéch egzemplarzach z
przeznaczeniem :
1).1-szy egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
2).2-gi egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego,

3/.Wykaz powinien zawierac :
1).nazwisko i imie osoby ktdra optaca sktadki,
2).kwote skfadki,

4/ Wykaz podpisuje osoba sporzgdzajaca i przekazuje do Wydziatu Finansowego,
§ 413

1/.Dokumenty o ktérych mowa w §.410 do § 412 przekazuje sie do Wydziatu Finansowego do
15-go danego miesigca,

2/.Dokumenty dostarczone po 15-tym dniu danego miesigca bedg uwzgledniane na liscie ptac w
nastepnym miesigcu,

§ 414

1/.Z wynagrodzenia mogg by¢ dokonane inne potracenia niz wymienione w § 409 do § 412
1).na podstawie tytutu wyroku sadu,
2).tytutu egzekucyjnego, wykonawczego,
3).upowaznienia pracownika do $ciggniecia z wynagrodzenia nie zaptaconych,
deklarowanych w innych dokumentach mozliwosci zajecia wtasnego wynagrodzenia
np. w umowach kredytowych,

Rozdziat 3 - inwestycje wspdine
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§ 415

1/.Inwestycja jest wspodlna, jesli jej realizacja nastepuje przez kilka odrebnych jednostek,
przynajmniej dwie,

2/.Inwestycja wspodlna realizowana jest na podstawie porozumienia lub umowy o realizacji
inwestycji wspolnej,

3/.Porozumienie lub umowa o realizacji inwestycji wspodlnej powinna, miedzy innymi, zawierac :

1).termin i sposéb finansowania ( sposob przekazywania lub otrzymywania srodkow),

2).termin realizacji i rozliczenia inwestycji (sposob rozliczenia przekazanych lub otrzymanych),

3).wskazanie jednostki prowadzgcej ewidencje i rozliczajgcej efekty inwestycji,

4).wskazanie czyjg wtasnoscig bedg srodki trwate po oddaniu do uzytkowania (zastrzezenie
badz nie iz zastrzega sobie w zamian za udziat w finansowaniu uzyskanie — po
zakohczeniu inwestycji odpowiednich srodkéw trwatych, wiascicielem mogg by¢ wszystkie
strony umowy lub tylko strona petnigca role inwestora),

§ 416

Niezabezpieczenie praw majatkowych w inwestycji, to traktowanie przekazania srodkow jako
darowizna.

§ 417

Zakonczenie inwestycji wspolnej stwierdza sie rozliczeniem korncowym akceptowanym przez
strony.

Rozdziatl 4 protokoty wykonanych i odbioru robét

§ 418

1/.Protokdt wykonanych robét stuzy do udokumentowania zakresu wykonanych prac budowlano
montazowych i stanowi potwierdzenie zakresu, jako$ci wykonanych prac oraz ich wartosci.

2/.Protokét wykonanych robot przygotowuje wykonawca, a zatwierdza inspektor nadzoru,
3/.Protokét o ktérym mowa w ust.1 przygotowuje sie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
4/.Protokdt wykonanych robét wraz z fakturg przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.

§ 419

1/.Protokdét ostatecznego odbioru roboét stuzy do udokumentowania jakos$ci i kompletnoSci
otrzymanego w wyniku dziatalno$ci inwestycyjnej srodka trwatego.

2/.Protokét okresla wykonany zakres rzeczowy wraz z podstawowymi parametrami oraz
potwierdza przyjecie inwestycji do eksploataciji.

3/.Protokét ostatecznego odbioru robét stanowi podstawe przygotowania dowodu OT.

4/.W ciggu 20 dni od zgtoszenia przez wykonawce zakonczenia robot budowlano — montazowych
wydziat bezposrednio nadzorujacy inwestycje zobowigzany jest rozpocza¢ odbior.

§ 420
Odbidr koncowy robot obejmuije :
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1).sprawdzenie wykonania umownego zakresu robdt,

2).sprawdzenie zgodnosci wykonania robét z projektem technicznym,

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

4).sprawdzenie jakosci wykonanych robo6t (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,

§ 421

1/.0dbidr konczy sie sporzadzeniem ostatecznego protokotu odbioru robét, ktéry podpisuje
powotana do tego celu komisja sktadajgca sie z :
1).przedstawiciela inwestora,
2).przedstawiciela wykonawcy,
3).inspektora nadzoru,
4).przedstawiciela przysztego uzytkownika,
5).przedstawicieli innych stuzb np.. Straz Pozarna, SANEPID

2/.Protokét sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach:
1).1 egzemplarz dla wydziatu realizujacego zadanie,
2).1egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
3).1 egzemplarz dla wykonawcy,

§ 422

Zasady okre$lone w § 418, §419 ust.1,2i4,§ 420, § 421 ust.1 pkt 1-3 i ust.2 stosuje sie takze do
udokumentowania remontow.
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