ZARZADZENIE NR 921/10
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg Gminy Stronie Slqskie.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z p6zn. zm) oraz art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm) — Burmistrza Stronia Slaskiego zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1) Instrukcj¢ w sprawie kontroli finansowej, obiegu iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim — zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie — zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Instrukcje w sprawie likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim —
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Instrukcje w sprawie ewidencji, poboru podatkéw ioplat w Gminie Stronie Slaskie — zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5) Instrukcje w sprawie udzielania ulg w splacie 1umarzania zobowigzan podatkowych w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim — zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6) Instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu — zalacznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikdéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow,
do zapoznania si¢ ww. instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 416/2004 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa, za wyjatkiem przepisow wymienionych
w zataczniku Nr 8 do zarzadzenia Nr 416/2004 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 30 grudnia 2004 r., ktore
obowiazuja do dnia 31.12.2010 1.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 listopada 2010 r.

BURMISTRZ

Zbigniew Lopusiewicz

Id: STZRX-CTYEF-PZGVU-QOHPO-FNSQZ. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik1.pdf

Instrukcja kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik2.pdf

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoS$ci za
powierzone mienie

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik3.pdf

Instrukeja dotyczaca likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik4.pdf

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Stronie §lqskie

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik5.pdf

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowiazan podatkowych w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim

Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 921/10

Burmistrza Stronia Slaskiego

Id: STZRX-CTYEF-PZGVU-QOHPO-FNSQZ. Podpisany

Strona 2



z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
Zalacznik6.pdf

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim

Id: STZRX-CTYEF-PZGVU-QOHPO-FNSQZ. Podpisany Strona 3
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Instrukcja kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych
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Zalaczniki:

Nr 1 - Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Nr2 - Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania finansowo-ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym,
Nr3 - Wzory podpisdéw 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodow finansowo-ksiegowych,
Nr4 - Procedury sporzadzania i dokonywania przelewow oraz przekazywania pracownikom

miesiecznych informacji o wysokosci przychodu oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Nr5 - Wykaz diet dla radnych Rady Miejskiej w Stroniu Slaski za miesiac..........20....r.,
Nr 6 - Zalacznik do delegacji zagranicznej Nr .....,
Nr7 - Zlecenie ptatnicze

Nr8 - Rozlicznie delegacji zagranicznej wg zlecenia wyptaty dewiz,

Nr9 - Przyjgcie wplaty dewiz,

Nr 10 - Procedury Rozliczania Podatku od Towaréw i Ustlug,

Nr 11 - Wniosek o przekazanie dotacji/transzy dotacji dla organizacji pozarzadowych,

Nr 12 - Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji przedmiotowej/celowej,

Nr 13 - Wniosek o doptate do wypoczynku,

Nr 14 - Whniosek o udzielenie pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe,

Nr 15 - Umowa pozyczki mieszkaniowej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Nr 16 - Plan finansowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na 20.....r.,

Nr 17 - Zestawienie zmian w ewidencji gruntdéw za miesiac .......... 20....r.,
Nr 18 - Zestawienie o stanie (arealu) nieruchomosci,
Nr 19 - Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystego uzytkowania za ...... kw. 20....... r.,

Nr 20 - Klasyfikacja pozostatych srodkéw (wyposazenie),
Nr 21 - Sposéb, terminy 1 czg¢stotliwos$¢ inwentaryzacji roczne;j.



I. Wprowadzenie

1.

2.

10.

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne wykazane w rozdziale

XIII.

Przedmiotem instrukcji sa podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady postgpowania w

zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowoddéw

finansowo-ksiggowych, ktore stuzg do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych

Urzedu Miejskiego w zakresie jego zadan, w tym finansowanych z funduszy unijnych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

1) jednostce - oznacza Urzad Miejski,

2) kierowniku jednostki — oznacza to burmistrz miasta,

3) ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego,
4) biura — referaty organizacyjne urz¢du

Celem instrukc;ji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowe;j,

2) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo - ksiggowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,

4) okreslenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkéw itp. pod
wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentdéw finansowo - ksiegowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i1 udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

7) zorganizowanie gospodarki s$rodkami platniczymi, rozliczen 1 prawidlowego obrotu
pieni¢znego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych ($rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych).

Przestrzeganie 1 $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wlasciwa ochrong¢ majatku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow biur oraz wszystkich pracownikéw

wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

Kierownicy biur zobowiazani sa do zapoznania wszystkich pracownikdw z postanowieniami

niniejszej instrukcji oraz odpowiadaja za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych

obowiazkdéw stuzbowych .

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu ktérym przekazano egzemplarze ,,instrukcji kontroli

finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzgdzie Miejskim

w Stroniu Slaskim stanowi zalacznik Nr 1.

Rachunkowos$¢ budzetowa w Urzedzie Miejskim prowadzona jest z zastosowaniem systemu

informatycznego RADIX.



II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 1. Postanowienia ogolne

1.

Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osiagania celow przez jednostke.
Wymog prowadzenia kontroli finansowej zostal przewidziany w ,,Standardach kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” okreslonych przez Ministra Finansow
oraz w ustawie o finansach publicznych.

. Na srodowisko kontroli skladajgq si¢ zarowno struktury wspierajace kontrole (odpowiednia

struktura organizacyjna, wilasciwe delegowanie uprawnien, swiadomos$¢ zadan wrazliwych),
kwalifikacje pracownikow (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia), jak 1 postawy kierownictwa
1 pracownikéw (uczciwosé, akceptacja dla systemu kontroli, przyktad kierownictwa). Wszystkie
te czynniki sktadajq si¢ na klimat panujacy w jednostce i jej kulturg organizacyjna.

Pozytywny stosunek kierownictwa kazdego szczebla i wszystkich pracownikéw do systemu
kontroli finansowe;j jest gwarancjq osiggania celow.

Kontrola finansowa jest to caly system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony, aby
wypelni¢ zadania Gminy Stronie Slaskie w sposob uporzadkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczajac majatek oraz rzetelno$¢ 1 wiarygodnos¢ dokumentacji i jako element kontroli
wewngtrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

Kontrola funkcjonalna taczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w sferze

zarzadzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organizacyjnych:

1) w stosunku do pracownikéw danej komorki organizacyjnej i w stosunku do podlegtych
komorek nizszego szczebla zarzadzania sprawowana przez kadre kierownicza: Burmistrza
Stronia Slaskiego, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy,

2) w stosunku do pracownikow komorek rownoleglych z tytutu pelnienia okreslonych funkcji 1
wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych kompetencji sprawowana np. przez
stluzby finansowo-ksiegowe, kadry, biura.

Kontrola wewngtrzna instytucjonalna sprawowana jest przez upowaznione osoby do
przeprowadzania kontroli wewngtrznej, ktorych szczegétowe zasady okresla burmistrz
zarzadzeniem.

Regulamin kontroli wewnetrznej dla Urzedu Miejskiego okreslony jest odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza Stronia Slaskiego.

System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracownikow z uwagi na zajmowane
stanowiska - funkcje nadzoru, pracownikéw majacych obowigzek kontrolowania okreslonych
zagadnien, jak rowniez te osoby, ktorych obowigzki w zakresie kontroli wynikaja
z odpowiednich przepiséw lub doraznych polecen zwierzchnika.

Obowiazek kontroli finansowej w ramach nadzoru sluzbowego obciaza kazdego pracownika
kierujacego praca podleglych mu pracownikow. Obszar, zasi¢g 1 przedmiot kontroli finansowej,
a zarazem odpowiedzialno$¢ za efektywna kontrole zalezy od stanowiska i pelnionej funkcji
kierowniczej.



10.

11.

12.

13.

14.

Nadzor prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia sig, ze sq realizowane

zadania z przyje¢tego systemu kontroli finansowej. W szczegdlnosci przetozeni powinni:

1) w jasny sposob komunikowa¢ podlegtym pracownikom zakres ich obowiazkéw
1 odpowiedzialnosci na pismie,

2) upewniac sig, ze pracownicy wiasciwie rozumieja swoje obowiazki i odpowiedzialnos¢,

3) udziela¢ pracownikom praktycznych porad i wskazowek dotyczacych wykonywanej przez
nich pracy,

4) systematycznie dokonywac przegladu wynikow 1 postegpow pracy w koniecznym zakresie,

5) zapewnia¢, ze praca podlegtych pracownikéw przebiega zgodnie z zatozeniami, np. poprzez
akceptacj¢ wynikdéw pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektow i dokumentow,

6) zapewnial, ze pracownicy stosuja si¢ do procedur i zasad obowiazujacych w jednostce oraz
wymagan i1 wytycznych przelozonych,

7) wykrywa¢ i eliminowac bledy, nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz zapobiegac
ich powtarzaniu.

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sa uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza Stronie Slaskiego lub upowaznionego
pracownika.

W ramach kontroli finansowej kazdy, kto pelni funkcje kierownicze ma obowiazek sprawdzania
dziatan i1 operacji gospodarczych nie tylko pod wzglegdem formalnym, ale przede wszystkim
merytorycznym. Kontrola taka winna by¢ potaczona z decyzja pokontrolna, instruktazem,
uzupehieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygowaniem.

Sprawowanie kontroli finansowej wymaga wczesniejszego przygotowania elementow

organizacyjnych:

1) Scistego okreslenia podziatu pracy, odpowiedzialnosci 1 uprawnien,

2) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych,

3) opracowania regulaminéw czynnos$ci dla komoérek organizacyjnych, instrukcji wewnetrznych
dotyczacych praw 1 obowiazkéw pracownikow,

4) zakresu czynnosci dla kazdego pracownika.

Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaréwno zamierzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wiasnosci,
przestrzegania obowiazujacych norm prawnych oraz procedur wewngtrznych, przy czym:

1) legalno$¢ oznacza, ze podj¢te przez pracownika biura dziatania:

a) byly/sa zgodne z obowiazujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen 1 innych aktow normatywnych (zewngtrznych 1 wewngtrznych),
orzeczeniami organdw nadzorczych i zawartymi umowami,

b) mialy/maja wlasciwa podstawe¢ prawna i mieszcza si¢ w granicach udzielonych
pracownikowi kompetencji,

c) w sytuacji, gdy powstat obowiazek podjecia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania,

2) gospodarnos¢ oznacza, ze podjete dziatania byly/sa zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano srodki finansowe,



15.

16.

17.

18

19.

3)

celowos$¢ oznacza, ze dzialania mieszcza si¢ w zadaniach biura okreslonych ustawami oraz
uchwalg budzetowq oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu, a stosowane metody 1 srodki
sa/byly odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych celow.

Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonuja swoje obowiazki z nalezyta
starannos$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:

1)
2)

3)
4)

zobowiazania Urzedu Miejskiego byty wykonane zgodnie z ich trescia,

przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzedu Miejskiego oraz zakresu
dziatania poszczegdlnych biur zawartych w regulaminie organizacyjnym,

okreslone dzialania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia,
dokumentacja odzwierciedla wszelkie zdarzenia, byla sporzadzona we wiasciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

Kontrola finansowa ma na celu:

1)
2)
3)
4)
)

6)

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacym prawem,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dzialalnosci
przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji
tych zadan,

ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych
naduzy¢,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacjg¢ tych nieprawidlowosci.

Kontrola finansowa w Urzedzie Miejskie obejmuje:

1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw ponoszonych w
zwiazku z realizacja zadan Gminy Stronie Slaskie,

badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkoéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej,

stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

. Podstawowe zatozenia kontroli finansowej to:

Sciste powiazanie z funkcjami zarzadzania,

wykonywanie kontroli przez Zastepcg Burmistrza, Ksiggowego, kierownikdéw biur, a takze
przez innych pracownikow zobowiazanych do wykonywania kontroli,

zastosowanie kontroli poréwnawczej ustalonych zadan z zarzadzeniami wewngtrznymi oraz
obowigzujacym prawem,

wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wstgpnej, kontroli biezacej i
kontroli nastgpne;,

okreslenie celu kontroli - uzyskanie obiektywnej 1 niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w zakresie gospodarki finansowe;.

Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

)]

kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola ta obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umodw, porozumien i innych
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20.

21.

22.

dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem tej kontroli jest réwniez
dziatanie majace na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie
finansowym jednostki i sq z nim zgodne, a takze czy sq one celowe i zwiazane z realizacja
zadan jednostki. Przy czym szczegotowej ocenie nalezy poddac¢ celowos¢ dokonywanych
wydatkdw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczegdlng
uwage nalezy zwrdci¢ na to:

a) czy planowane wydatki sag dokonywane w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) czy sposéb dokonywania wydatkow umozliwi terminowa realizacje zadan,

c) czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach 1 terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkdw na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i oceng efektdow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrolg wstepng obowiazani sa prowadzi¢ wszyscy kierownicy biur, ktorzy przygotowujq

badZ zawieraja umowy na realizacj¢ zadan, przed udzieleniem kontrasygnaty.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnodci i1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidtlowo 1 zgodnie =z wustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ réwniez stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych
oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz
stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza by¢ ujete w urzadzeniach
ksiggowych 1 dochodzone w wymaganych kwotach i1 terminach). Kontrol¢ biezaca
obowigzani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach
kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy
zobowiazani do spelniania okreslonych czynnosci kontrolnych w ramach posiadanych
kompetencji.

3) kontroli nastgpnej obejmujacej badanie przedsiewzig¢¢ 1 operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrole nastgpna sprawuja pracownicy uprawnieni do
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy

zobowiazany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty do biura z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowiazujacym prawem, zawiadamiajac jednoczesnie na piSmie Burmistrza Stronia
Slaskiego o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Burmistrz
Stronia Slaskiego lub upowazniona przez niego osoba.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za
kontrol¢ danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastgpnej czynu majacego cechy przestgpstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza Stronia Slaskiego, jak rdéwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa. W kazdym wypadku



ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz Stronia Slaskiego po niezwlocznym

zawiadomieniu organow s$cigania uprawniony jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaly jego popetieniu,

2) zbada¢ czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powolane do ich sprawowania,

3) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

4) przedsiewzig¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstaniu
podobnych zaniedban.

§ 2. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan Gminy Stronie
Slaskie.

1. Wydatki budzetu jednostki moga by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych w

ustawach, a w szczegdlnosci na:

1) zadania wlasne jednostki samorzadu terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej 1 inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego,

3) zadania przyj¢te przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumienia,

4) zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowg lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslona
przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktére nie zostato przydzielone do realizacji Gminie Stronie
Slaskie stanowi przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych 1 skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Podstawa dokonywania wydatkéw Gminy Stronie Slaskie jest roczny plan finansowy.

4. Podejmujac prace nad przygotowaniem projektow planéw finansowych nalezy okresli¢
szczegdtowo zadania do realizacji wynikajace z ustaw.

5. Wnhnioski budzetowe powinny zawieraé:
1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwiazanych z realizacja zadania, ktérych wykonanie warunkuje
osiagniecie celu,
3) rzetelna kalkulacj¢ kosztow.

6. Przy podejmowaniu decyzji odnosnie umieszczania poszczegdlnych zadan w projekcie budzetu,
nalezy w pierwszej kolejnosci uwzgledni¢ takie, ktére odpowiadaja ponizszym warunkom:
1) mozliwos¢ ich realizacji wynika z ustaw,
2) sato zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),
3) realizacja zadania moze spowodowac zmniejszenie wydatkow biezacych np. przez obnizenie
kosztow pracy,
4) wykonanie zadania moze spowodowac pozyskanie nowych dochodéw,



5) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrodel zewnetrznych (preferencyjne kredyty,
emitowanie obligacji komunalnych, pozyczki, udziaty, dotacje, srodki unijne itp.), co
zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania,

6) zadania musza zapewni¢ wilasciwy poziom ushug $wiadczonych na rzecz mieszkancow
Gminy Stronie Slaskie,

7) wydatki inwestycyjne stanowig czg$¢ wieloletniego programu inwestycyjnego.

7. Wydatki moga by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym planie
finansowym Gminy Stronie Slaskie z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny, zapewniajacy
przestrzeganie kryterium legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.

8. Przekazywanie dotacji lub zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego
rodzaju wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

9. Wydatki nieprzewidziane, ktdrych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytutow egzekucyjnych
lub wyrokéw sadowych:

1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkow finansowych zaplanowanych na ten
cel w budzecie,

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkdw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesienie sSrodkéw na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje gtéwny
ksiggowy na podstawie otrzymanej informacji od pracownika merytorycznego,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkdw z tytutu odsetek i1 pozostalych kosztéw
komorniczych:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaptatg moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radce¢ prawnego Urzedu Miejskiego oraz
po podpisaniu przez kierownika biura, ktorego sprawa dotyczy i1 przedtozonego do Biura
Ksiggowosci do realizacji,

b) biuro, ktoérego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela o regulowaniu
przez Gming Stronie Slaskie dtugu,

c) w przypadku dokonania ptatnosci na podstawie pisemnego zawiadomienia o ktorym
mowa w lit. a, radca prawny po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu zobowiazany
jest do niezwtocznego przekazania tych dokumentow do Biura Ksiggowosci, z ktérego
powinien nastapi¢ wydatek.

10. Nie dochodzi do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku dzialania lub zaniechania podjgtego wytacznie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia
losowego.

11. Osoby dysponujace $rodkami publicznymi, zanim wiasnym podpisem potwierdza dyspozycje
dokonania wydatku ze srodkéw publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo, czy dziataja w
granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

Zaciaganie zobowiazan albo dokonanie wydatkow ze Srodkéw publicznych bez upowaznienia

albo z przekroczeniem zakresu upowaznienia stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
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12.

13.

14.

15.

16.

Wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw

dokonuje:

1) wyznaczony przez Burmistrza Stronia Slaskiego pracownik poprzez przygotowanie wniosku
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z procedurg okreslona w stosownych
zarzadzeniach Burmistrza Stronia Slqskiego,

2) Burmistrz Stronia Slaskiego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie wniosku.

Do zaciagnigcia przez jednostkg zobowiazan finansowych 1 dokonania wydatkéw niezbgdne jest
zabezpieczenie srodkéw w budzecie oraz wymagane jest zawarcie umowy, porozumienia,
ztozenie zamowienia lub innego dokumentu w formie pisemne;.

Zawarcie umowy, porozumienia, zamdwienia, itp. wymaga uprzedniego przeprowadzenia przez

kierownika lub osoby upowaznione danego biura analizy celowosci jej zawarcia, uzasadnienia

oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych. Z osobami

fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej zawiera si¢ jedynie umowy zlecenia i

umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ umowy.

W przypadku zaciagania zobowigzan:

1) o wartosci ponizej 3.000,00 zl nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemne;j,
natomiast wymagane jest pisemne zamowienie,

2) powyzej 3.000 zt i nie przekraczajacych wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000
EURO zobowigzania udziela si¢ na podstawie umowy. Umowa moze zawiera¢ inne
postanowienia, jezeli wymaga tego specyfika przedmiotu zamowienia,

3) powyzej 10.000 zt i nie przekraczajacych wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000
EURO pracownik merytoryczny sporzadza kazdorazowo protokot zamoéwienia publicznego.

Ponoszenie optat sadowych bez wzglgdu na kwote, dokonywane jest na podstawie
sporzadzonego wniosku przez merytorycznego pracownika danej komorki organizacyjne;.

Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieto z osoba fizyczng jezeli:

1) zadanie objete umowa mozliwe jest do realizacji w ramach biezacej dziatalnosci biur lub
wynika z regulaminu organizacyjnego biura,

2) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Urzedu, a przedmiot umowy pokrywa si¢
Z jego obowiazkami pracowniczymi,

3) z tresci umowy wynika, ze ze zleceniobiorca powinna by¢ zawarta umowa o prace.

Dokonywane zakupy badz ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w ramach zaliczek statych i
doraznych przyznawanych pracownikom nie wymagajaq wczesniejszego ztozenia zaméwienia do
zleceniobiorcy/wykonawcy.

Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia zabezpieczajace

interesy Gminy Stronie Slaskie, a w szczegdlnosci:

1) datg¢ i numer umowy/porozumienia/aneksu,

2) okreslenie stron zawierajacych umowe (tfacznie z adresem),

3) zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym VAT, stawka i
kwota VAT)

5) wskazanie ptatnika faktury,

6) sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru konta bankowego, na ktory nalezy
dokona¢ ptlatnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

8) termin zaplaty,

9) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia — jezeli dotyczy,

10) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - Kkary
umowne,

I11)inne wustalenia 1 klauzule gwarantujace wilasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie,

12) formy rozwigzania umowy,

Umowy, porozumienia oraz aneksy powodujace powstanie zobowiazan pienieznych
przedktadane sa do kontrasygnaty Skarbnika Gminy po wczesniejszej akceptacji pod wzgledem
prawnym przed radce prawnego.

Osoby przedktadajace umowy, porozumienia, aneksu itp. do kontrasygnaty Skarbnika Gminy itp.
zobowiazani sa do dokonania zapisu na nich, ze wydatek jest celowy 1 gospodarny.

Przedktadane do kontrasygnaty umowy/porozumienia/aneksy itp., podlegaja ewidencji:
1) wrejestracjach uméw prowadzonych przez poszczegdlne biura,
2) w rejestrze/ksiedze zamowien publicznych:
- w biurze dla zamowien o rownowartosci w PLN do 14.000 EURO,
- w Biuletynie Zamodwien Publicznych dla zamdéwien, ktérych warto§¢ przekracza w PLN
réwnowarto$¢ kwoty 14.000 EURO netto.

Przed kontrasygnowaniem dokumentéw upowazniony pracownik dokonuje kontroli formalnej
oraz potwierdza poprawnos$¢ zabezpieczenia srodkow w planie finansowym. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci formalnych lub braku informacji okreslonej w pkt. 19, dokument
zostaje zwrocony do biura celem jego poprawienia lub uzupetnienia.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej oznacza potwierdzenie, ze:

1) dzialania wywotluja zobowiazania finansowe 1 znajduja pokrycie w budzecie jednostki,

2) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej danej
operacji gospodarczej 1 finansowej oraz jej zgodnosci z prawem,

3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji.

Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy i1 zamoOwienia itp. sg przekazywane do
wlasciwych biur celem podpisania ich przez kontrahentow.

Po podpisaniu umowy, porozumienia, aneksu przez kontrahenta, biura majq obowigzek
niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza w/w dokumentu do Gléwnego Ksiggowego
celem rezerwacji zaangazowania srodkow w systemie RADIX modul FKB. Wprowadzenie daty
podpisania umowy, porozumienia, aneksu do systemu informatycznego RADIX modut FKB
nastgpuje nie pdézniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym zostala
podpisana umowa, porozumienie, aneks. Zamowienia, zlecenia okreslone bez kwoty,
przekazywane sa wraz z faktura, rachunkiem lub nota do realizacji.

Wszelkie zmiany uméw i porozumien wymagaja formy pisemnej oraz majacych wpltyw na

wielko$¢ rezerwacji zaangazowania srodkow przekazywane sa do Glownego Ksiggowego
zgodnie z zapisami w pkt. 23.
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25.

26.

Merytorycznej oceny celowosci 1 gospodarnosci wydatkow ponoszonych w ramach planu
finansowego w zwiazku z wykonywaniem zadan Gminy Stronie Slaskie dokonuje kierownik
biura lub osoba upowazniona w zakresie dziatania biura, ktérych podpis na dokumencie oznacza,
ze planowany wydatek jest dokonywany w sposob oszczedny, celowy 1 gospodarny,
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadania.

Potwierdzeniem prawidtowosci udzielenia zamowienia publicznego i1 jego zgodnosci z ustawa -
Prawo zamowien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi regulujacymi zasady udzielania
zamoOwien publicznych, jest podpis osoby kierujacej biurem lub osoby upowaznionej do
informowania o zastosowanym trybie zamdwienia.

§ 3. Obowiazki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej

1.

Do obowiazkow Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

6) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,

7) dokonywanie kontroli finansowo - ksiggowe;.

Kontrola finansowo - ksiggowa jest sprawowana przez Skarbnika Gminy przy pomocy

pracownikéw podlegtych polega na:

1) badaniu umdéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan,

2) badaniu czynnosci oraz operacji gospodarczych i1 finansowych w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badaniu dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych,

6) organizacji ksiegowosci,

7) kontroli sprawozdawczosci finansowej 1 ekonomicznej oraz analiz finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej kontroli wstgpnej jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw referatow udzielenia pisemnych lub ustnych informacji i wyjasnien, a
takze udostgpniania do wgladu dokumentéw zwiazanych z tymi wyjasnieniami,

2) wystepowa¢ z wnioskiem do Burmistrza Stronia Slaskiego o okreslenie trybu, wedhug
ktorego winny by¢ wykonywane przez inne biura prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawczos$ci finansowe;.

Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie operacji gospodarczych i
finansowych realizowanych Gming¢ Stronie Slaskie zwraca dokument dotyczacy tej operacji
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pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a W razie nie usunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia na pi$mie
Burmistrza Stronia Slaskiego, ktory moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub
wyda¢ pisemne polecenie jej realizacji.

§ 4. Dyscyplina finansow publicznych

1.

W ramach prowadzonego nadzoru finansowego, projekty zawiadomien o ujawnionych
okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w biurach w
zakresie nieprawidtowosci ujawnionych podczas analizy sprawozdan finansowych sktadanych do
Skarbnika przygotowuja pracownicy pionu Skarbnika Gminy. Zawiadomienia po podpisaniu
przez Burmistrza Stronia Slaskiego przesytane sa do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych wlasciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionalng Komisj¢ Orzekajacg w
sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
we Wroctawiu.

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow publicznych w sprawozdaniach
finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne, projekty zawiadomien o ujawnionych
okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przygotowuja na
podpis Burmistrza Stronia Slaskiego dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych.
Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia Slaskiego, dyrektorzy/kierownicy
jednostek organizacyjnych skladaja bezposrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw
Publicznych. Kserokopia ztozonego zawiadomienia przesytana jest w celach ewidencyjnych, do
wiadomosci Skarbnika Gminy.

W zakresie pozostatych ujawnionych nieprawidlowosci w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie, projekty zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych przygotowuja — dyrektorzy/kierownicy jednostek
organizacyjnych. Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia Slaskiego,
dyrektorzy/kierownicy sktadajq bezposrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw Publicznych.
Kserokopia ztozonego zawiadomienia biuro przesyla w celach ewidencyjnych, do wiadomosci
Skarbnika Gminy.

Na wszystkich zatrudnionych pracownikach w Urzedzie Miejskim ciazy obowiazek
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

§ 5. Kontrola finansowa

1.

Kontrola wyciagéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na sprawdzeniu
ciaglosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych btedéw w wyciagu.

Kontrola wyciagow bankowych prowadzona jest przez pracownikdéw prowadzacych ksiegi
rachunkowe.
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Kontrola rozrachunkéw opiera si¢ gtownie na danych z kont analitycznych prowadzonych w
systemie informatycznym RADIX modut FKB, FKZ i FKW+. Sprawdza si¢ terminy platnosci,
co pozwala ustali¢ naleznosci 1 zobowiazania:
1) biezace nie budzace watpliwosci,
2) watpliwe, nieuzasadnione wlasciwymi dokumentami,
3) w ktorych uptynat termin ptatnosci 1 nieuregulowane przez dtuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
Do zakresu kontroli wiacza si¢ rowniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Urz¢gdem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikdéw biura: Ksiggowosci,
Finansow i Podatkow oraz Skarbnika Gminy i Gléwnego Ksiggowego.

Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytulu niedoboréw, gdzie nalezy wyjasni¢ przyczyny
powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe.

Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentacji obrotu $srodkami trwatymi,

2) ewidencji analitycznej Srodkdw trwalych,

3) likwidacji majatku trwatego,

4) prawidlowosci naliczania amortyzacji,

5) zasadnos$ci zakupdw

6) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.

Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:
- ppkt1,2, 3,4 przez Gtownego Ksiggowego Urzgdu Miejskiego,
- ppkt 5 przez Skarbnika Gminy
- ppkt 6 przez wyznaczonych pracownikéw Biuro Ksiegowosci.

. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich sktadnikow wynagrodzenia
zgodnie z obowiazujacym prawem, w tym:

1) stawek plac,

2) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie 1 in.),

3) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

4) listy ptac - ich zgodnos¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnos$ci rachunkowe;.
Kontrola wynagrodzen prowadzona jest przez pracownika Kadr i pracownikow Biura
Ksiggowosci.

. Kontrola umdéw zlecenia i uméw o dzielo polega na sprawdzeniu:

1) legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci zawarcia umow,

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urze¢du Miejskiego - czy praca objgta
umowa nie koliduje z obowigzkami stuzbowymi,

3) prawidtowosci ustalenia i terminowosci oplacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

4) prawidtowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Kontrola umoéw zlecenia i umow o dzieto prowadzona jest w zakresie:
- ppkt 1, 2 przez kierownika wtasciwego biura,
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- ppkt 3, 4 przez pracownika Kadr w przypadku uméw zawartych z pracownikami Urzgdu
oraz w przypadku pozostatych uméw przez wyznaczonych pracownikéw Biura
Ksiggowosci.

7. Kontrola kosztow polega na sprawdzeniu:

1)

3)

prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji techniczne;,
udokumentowania przebiegu realizacji robot i ustug,
sporzadzonej kalkulacji kosztow,

porédwnania kosztow rzeczywistych z planowanymi,
ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych,
celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow,
rozliczenia kosztow w czasie,

sposobu rozliczania kosztow.

Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:

- ppkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 przez kierownika wlasciwego biura lub przez wyznaczonych
pracownikow tego biura,
- ppkt 7, 8 przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego.

8. Kontrola dochodéw - gléwnym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, ze wszystkie dokumenty
sprzedazy i zaplaty nalezno$ci Gminy Stronie Slaskie oraz korekty w tym zakresie, zostaly ujete
w ksiggach rachunkowych kompletnie 1 we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegdlne
znaczenie ma sprawdzenie termindw realizacji ptatnosci z tytutu naleznosci.

)

2)

3)

4)

kontrola naleznosci Gminy Stronie Slaskie z tytutu podatkow i optat lokalnych polega na
sprawdzeniu prawidtowosci:

a) skltadanych przez podatnikéw deklaracji podatkowych,

b) naliczenia naleznosci i terminowosci wplat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

¢) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wptat,

d) rozliczania inkasentow z drukow scistego zarachowania,

e) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
Kontrola naleznosci Gminy Stronie Slaskie z tytutu podatkow i oplat lokalnych prowadzona
jest przez wyznaczonych pracownikdéw Biura Finansow i Podatkow.

kontrola inkasenta pod katem prawidlowos$ci poboru optaty targowej polega na sprawdzeniu
czy kupcy objeci obowigzkiem wniesienia optaty legitymujq si¢ odpowiednim biletem optaty
targowe] potwierdzajacym jej uiszczenie. Kontrola ta jest $cisle powiazana z kontrolg
targowisk 1 prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow Strazy Miejskie;.
dokumentami potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytuldéw niz ustawowe sa
dowody zrédtowe sporzadzane przez wlasciwe biura. Dowody zrodiowe (akty notarialne,
umowy sprzedazy, umowy dzierzawy, umowy najmu, decyzje o wysokosci optat z tytulu
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, roztozenia na raty lub przesunigciu terminéw
zaplaty, zawarte ugody, uchwaty Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w sprawie podatkéw i
optat lokalnych, wnioski biur o obcigzenie kontrahenta karami umownymi, wnioski o
obciagzenie za bezumowne uzytkowanie, postanowienia sadu o stwierdzeniu nabycia spadku,
umowy darowizny, odpisy z ksiag wieczystych i inne dokumenty z ktérych wynikaja
naleznosci Gminy: biura przekazuja najpdzniej w terminie 7 dni od ich podpisania lub
otrzymania do Biura Ksiggowosci lub Finanséw 1 Podatkéw. Kierownicy biur sg
odpowiedzialni za terminowe przekazywanie powyzszych dokumentow,

powyzsze dokumenty stanowig podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych naleznosci
oraz do wlasciwego obcigzenia kontrahenta kwota umowng poprzez wystawienie i wystanie
dowodow ksiggowych (np. faktury), a takze wezwanie dtuznika do zaptaty naleznosci.
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Kontrola naleznosci Gminy Stronie Slaskie innych niz podatki i optaty lokalne prowadzona jest
przez wyznaczonych pracownikéw Biura Ksiggowosci oraz Finanséw i Podatkow.

5) Biuro Finanséw 1 Podatkow nalicza odsetki za zwlok¢ a Biuro Ksiggowosci ujmuje w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

6) Biuro Finansow i1 Podatkéw odpowiada za prawidlowe naliczenie odsetek za zwlokg.

7) w przypadku wystapienia dluznika z wnioskiem o odroczenie terminu platnosci, o
roztozenie na raty, umorzenie w czgsci lub w catosci wierzytelnosci lub udzielenie innej
ulgi - sprawg¢ rozpatruje Biuro Finanséw 1 Podatkéw zgodnie z procedura okreslong
Uchwata Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskiem z dnia 26 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty
naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa.

9. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

10.

11.

1) doboru zrédet finansowania inwestycji,
2) realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
3) prawidlowosci dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegdlnych etapow),
5) rzetelnosci rozliczenia efektéw inwestycji,
6) prawidlowosci wystawienia dowodow PT badz OT,
7) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjnej,
8) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
- ppkt. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, przez kierownika wtasciwego biura lub przez wyznaczonych
pracownikéw
- ppkt. 8 przez inspektora ds. finansowych lub osobg upowazniona.

Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu:

1) ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy,

2) terminowosci dokonywania odpisow i1 przekazywania srodkéw na rachunek bankowy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Funduszu Zdrowotnego Nauczycieli,

3) prawidtowosci wykorzystania sSrodkow z funduszy celowych,

4) prawidtowosci rozliczania pozyczek mieszkaniowych i ich umarzania,

5) prawidtowosci ustalenia funduszy,

Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie:
- ppkt. 1,2,3,4,5 przez pracownikéw Biura Ksiggowosci,

Kontrola systemow informatycznych polega na:

1) sprawdzeniu dokumentacji systemow,

2) testowaniu programow,

3) utrzymaniu ciaglosci pracy systemow informatycznych,

4) kopiowaniu zbiorow informacji,

5) wprowadzeniu systemu zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

6) weryfikacji wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,
7) nowelizacji systemdw istniejacych o nowe rozwiazania,

8) podziale praw i obowiazkdéw miedzy operatorami systemu,

9) wilasciwej ochronie dostgpu do zasobdw informatycznych Urzedu Miejskiego.
Kontrola systemdéw informatycznych prowadzona jest przez Informatyka Urzedu Miejskiego.
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12. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytulu rgkojmi wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcow zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania aneksow
terminowych lub umow dodatkowych przed podpisaniem tych aneksow lub umoéw
dodatkowych,

2) podejmowaniu dzialan, w porozumieniu z radca prawnym, zabezpieczajacych interesy
Gminy Stronie Slaskie w przypadku niedotrzymywania terminéw realizacji umow.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytutu rgkojmi wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych prowadzona jest przez wlasciwe biura

realizujace zamowienia.

I11. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodow finansowo-ksi¢gowych

§ 6. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1.

Wystepujace operacje gospodarcze 1 finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy

udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1) wydatkow i rozchoddw,

2) dochodow i przychodow.

Dokumentacja ksiggowa jest to zbidr wlasciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych,

odzwierciedlajacych w skrdconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych podlegajacych

ewidencji ksiegowej w sposdb zapewniajacy:

1) rzetelne 1 terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego,

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych.

W  pojeciu ogdélnym dokument $wiadczy o zaszlych Iub zamierzonych czynnosciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotowkowych lub
bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub papierach wartosciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan
rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacj¢, zmniejszenia wartosci srodkéw rzeczowych).
Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej - jest dowodem ksiggowym.

Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacj¢ operacji gospodarczych i finansowych w zakresie

wydatkéw podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnoSci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

a) obowiazujacymi zewngtrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umow lub porozumien,

2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
budzetu jednostki,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostgpnych dokumentéw, moga
wyplywaé wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych pod wzgledem oszczgdnosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkdd 1 strat finansowych.

18



§ 7. Klasyfikacja dowodow finansowo - ksiegowych

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja
gospodarcza rozroznia sig:

)]

2)

dowody zrodtowe - stwierdzajace w sposob bezposredni dokonanie okreslonej operacji

gospodarczej, ktdre dziela si¢ w zaleznosci od wystawcy na:

a) dowody zewngtrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktury/rachunki za zakupione ustugi, towary,
wyciagi bankowe, zawiadomienia o ptatnosciach z tytutu obstugi dtugu Gminy Stronie
Slaskie),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginalach przez Gmine Stronie Slaskie
swoim kontrahentom (np. faktury za sprzedane ustugi),

b) dowody wewnetrzne, sporzadzone przez jednostke i dotyczace dokonywanych w niej
operacji (np. lista ptac, wewngtrzne polecenie przelewu, faktura wewnetrzna, faktura
VAT - sprzedaz detaliczna, nota ksiggowa itp.);

dowody wtorne:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrodtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu w
ksiggach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym musza
by¢ wymienione pojedyncze dowody zrdédtowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania obcego dowodu zrédtowego (np. ,,pro-
forma”), przy czym dowodow zastgpczych nie mozna wystawiaé w przypadku operacii,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe, tj. ,polecenic ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, planu kont (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.)

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za
posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bgdzie stwierdzenie zrdédta pochodzenia kazdego zapisu.

Dowodami finansowo - ksiggowymi sa w szczegdlnosci:

1)
2)

4)

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujaca VAT i nota korygujaca,
wyciag bankowy,

nota ksiggowa,

nota odsetkowa,

polecenie ksiggowania - PK

dowdd przyjecia srodka trwatego - OT,
dowdd przekazania srodka trwatego - PT,
dowdd likwidacji srodka trwalego - LT,

10) dowdd zmiany miejsca uzytkownika $rodka trwatego - MT,
11) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,
12) czek gotdwkowy (do podejmowania gotowki z banku),

13) kwitariusz przychodowy - K-103,

14) bankowy dowdd wptaty/przelewu,
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15) wewnetrzne polecenie przelewu,

16) zlecenie polecenia wyplaty dewiz w obrocie dewizowym, rozliczenie delegacji
zagranicznych,

17) postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

18) wniosek o zaliczke,

19) rozliczenie zaliczki,

20) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego,

21) listy wyptat dla radnych, sottysow, doptat do cen oleju napgdowego,

22) decyzje Burmistrza Stronia Slaskiego,

23) sprawozdania z wykonania dochodow budzetowych i wydatkéw budzetowych,

24) wypisy orzeczen sadowych badz ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
radcg prawnego Urzedu Miejskiego,

25) zawiadomienia o zaj¢ciu rachunku bankowego i zakazie wyptat,

26) pismo radcy prawnego o zakonczeniu postegpowania sadowego (ze wskazaniem wysokosci
kwoty stanowiacej zobowigzanie budzetu jednostki w stosunku do wierzyciela oraz
wskazaniem biura, ktérego wydatek dotyczy),

27)informacje o  rozliczeniu z  przekazanej dotacji  (wykorzystaniu  dotacji):
podmiotowej/przedmiotowej/celowej, ktdre nalezy przekazywaé do Gltownego Ksiggowego
zgodnie z warunkami umowy badz w miar¢ mozliwosci na biezaco, nie pdzniej niz do 28
lutego roku nastgpnego,

28) pisma z Biura Finanséw i Podatkow potwierdzajace zasadno$¢ dokonania zwrotu srodkéw
pieni¢znych z tytutu nadptaconych dochodow,

29)pisma z Biura Finanséw i Podatkow potwierdzajace dyspozycj¢ dokonania wydatku w
zwiazku z refundacja oplat komorniczych potraconych z wyegzekwowanych naleznosci
przez Urzedy Skarbowe,

30) pisma z Osrodka Pomocy Spotecznej stanowigce podstawe do dokonania zwrotu srodkéw
pieni¢znych z funduszu alimentacyjnego,

31) przelewy wewnetrzne dotyczace wykonania dyspozycji zwrotu zaliczki alimentacyjne;,

32) pisma z Biura Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska dotyczace zwrotu:

- zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres r¢kojmi,
- wadium w postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych,
- rozliczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.

33)pisma z Biura Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich dotyczace zwrotu wadium
w obrocie nieruchomosciami gminnymi,

34) polecenie ksiggowania,

35) inne.

§ 8. Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

1.

Dowody ksiggowe zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci musza byc¢:

1) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
2) kompletne - zawierajace dane okreslone w pkt. 8,

3) wolne od bledéw rachunkowych.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod moze by¢ rdwniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
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10.

. Na zadanie Biura Ksiggowosci lub organéw kontroli, biura zobowiazane sa zapewnié

wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow,
sporzadzonych w jezyku obcym.

Dowod ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej po
kursie zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci. Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone
bezposrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba,
ze system przetwarzania danych zapewni automatyczne przeliczenie na walut¢ polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg polska dokonuje Biuro
Ksiggowosci.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposdb staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie - atramentem lub dtugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada si¢ odrgcznie - atramentem, dtugopisem.

W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédtowego zewnetrznego obcego lub wiasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacj¢ DUPLIKAT
oraz dat¢ jego wystawienia.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

4) opis operacji gospodarczej,

5) warto$¢ operacji gospodarczej,

6) date wystawienia dokumentu ksiggowego, zas gdy sprzedaz nastapita pod inng datg - takze
date dokumentu sprzedazy,

7) okreslenie warunkow ptatnosci,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie daty lub miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiggowego oraz opatrzenie dowodu
wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyjatkiem
wykorzystania automatycznego ksiggowania w systemie finansowo - ksiggowym zgodnie
z pkt. 9 niniejszego paragrafu.

W przypadku dokumentéw ksiggowych wymagajacych platnosci nalezy wskaza¢ warunki
ptatnosci zas w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze srodkow unijnych
nalezy okresli¢ procentowy i1 wartosciowy udziat na:

- §rodki krajowe,

- $rodki unijne.

Dowody wlasne wewngtrzne sa wystawiane, co najmniej w dwodch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: Biura Ksiggowosci - oryginal, dla wystawcy - kopia (z wyjatkiem list
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11.

12.

13.

wyplat imiennych dla pracownikéw Urzedu, ktére drukowane sa w 1 egzemplarzu i pozostajg w
Biurze Ksiggowosci).

Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sa, co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
odbiorca - oryginat, Biuro Ksiggowosci - kopia.

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane automatycznie
za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksiggach.

Stosowany do prowadzenia ewidencji dowoddéw Zrodtowych system finansowo - ksiggowy ma

zapewniC, ze rejestrowanie zapisOw przy uzyciu komputera spelnia, co najmniej nastgpujace

warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw zrédtowych,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapiséw oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
zrédlowych.

§ 9. Zasady korygowania dowodow ksiegowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,
dokonywania korekt przy uzycia korektora.

Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wlasnych mozna poprawiaé przez skreslenie
btednej tresci lub liczby 1 wpisanie poprawne;j tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki
sposob, aby mozliwe bylo odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona data jej dokonania i
podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wtlasne, ktore
uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

W przypadku faktur, rachunkéw i not ksiggowych, dokumentem korygujacym sa faktury,
rachunki 1 noty ksiggowe zawierajace wyraz ,,KOREKTA” lub noty korygujace do faktur VAT,
wystawiane zgodnie z obowiazujacymi przepisami. W przypadku dokumentéw wiasnych
zewngtrznych 1 wewngtrznych nalezy zachowaé chronologi¢ numeracji dokumentow.
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6.

W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym sa
prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna
zachowac kolejnos¢ dokonywania korekt.

W przypadku poprawienia btgdu niezgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 pkt 1-4, Biuro
Ksiggowosci odmdwi przyjecia dowodu do realizacji.

Wprowadzanie do ksiag rachunkowych korekt operacji gospodarczych dokonuje si¢ na
podstawie wlasnych dowodow wewnetrznych PK — polecenie ksiggowania wraz ze stosownym
uzasadnieniem dokonywanych zmian w ewidencji ksiggowej zatwierdzonym przez ksiggowego.
Zapisy dokonywane s zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

§ 10. Przyjmowanie dokumentow finansowo - ksiegowych

1.

N

Wszystkie wplywajace dokumenty finansowo-ksiggowe w tym sprawozdania budzetowe i
finansowe muszg by¢ zarejestrowane i opatrzone pieczatka zawierajaca date wptywu dokumentu
do Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Dokumenty zewngtrzne obce tj. faktury, rachunki itp. po ujeciu w rejestrze faktur w Biurze
Ksiggowosci przekazywane sa niezwlocznie do wiasciwych biur celem ich opisania i
przeprowadzenia kontroli merytoryczne;.

. Dokonanie wydatku (zaplaty zobowigzan czgsciowych, koncowych) nie moze nastapi¢ bez

uprzedniego stwierdzenia wykonania zadania (odbioru uslug, towardéw). Pracownicy
merytoryczni zobowigzani sg w sposob doktadny opisa¢ stan wykonania (czg¢sciowa ptatnosc)
badzZ stwierdzi¢ wykonanie i przyjecie (odbior) bez zastrzezen oraz czy wykonana ustuga badz
dostawa towaru, nastapita w terminie.

. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe dotyczace wydatkéw po przeprowadzeniu kontroli

merytorycznej przez pracownikdéw biur, powinny by¢ przekazywane do Biura Ksiggowosci:
a) w ciagu w 2 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminu 7 dni,
b) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminu 14 dni,
¢) nie pozniej niz 7 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminéw 21 1 30 dni,

Przetrzymywanie dowodow finansowo - ksiggowych przez poszczegolne biura jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia dtuznika odsetkami,
co stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Pracownicy, ktérzy nie przedtoza dowodow finansowo - ksiegowych do realizacji w terminach
okreslonych w pkt 4 1 narazq Urzad Miejski z tego tytulu na straty (odsetki za zwlokg, koszty
egzekucyjne itp.), poniosg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§ 11. Kontrola dokumentow wydatkowych i rozchodowych

1.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sa poddawane kontroli -
merytorycznej 1 formalno - rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci zdarzen gospodarczych.
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2 Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkdéw, not ksiggowych, wnioskow o wyplaty
dotacji lub dofinansowania, wyciagdéw z list ptac, wnioskdw o zaliczki, rozliczen, itp.) do Biura
Ksiggowosci, podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w biurze, ktérego wydatki
dotycza. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci. Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sq za prawidlowe
udokumentowanie w/w operacji 1 dziatan.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowod zostat opatrzony
wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioracych udziat w zdarzeniu,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposéb oszczgdny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane i czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa, porozumienie,
lub zamodwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostala wykonana w umownym terminie,

11) czy dokument nie zawiera btgdéw rachunkowych,

12) czy zawiera wiasciwy opis w przypadku projektow realizowanych z fundusz unijnych,

4. Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w zwiazku z realizacja projektu powinien

zawiera¢ dodatkowo nastepujace elementy:

1) adnotacj¢ dotyczaca zrédta dofinansowania projektu, np.:
., Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslgskiego na lata 2007 — 2013
Opis ten zamieszcza si¢ na pierwszej stronie oryginatu danego dokumentu.

2) numer umowy o dofinansowanie projektu,

3) nazwg projektu,

4) kategori¢ wydatku kwalifikowanego zgodnie z budzetem zawartym w projekcie,

5) potwierdzenie realizacji prac ujgtych w dokumencie,

6) zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawa Prawo zamdwien publicznych

7) kwotg wydatkow kwalifikowalnych,

8) numer, pod ktorym dokument zostal zaksiggowany na koncie wyodrgbnionym dla potrzeb

projektu,
9) wskazanie kiedy dokument zostal ujety do ewidencji ksiggowej (miesiac lub data),

5. W przypadku polecenia krajowego lub zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownikéw Urzedu
Miejskiego, kontrola merytoryczna zostaje roztozona na dwa etapy:

24



1) wykonywang zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 1 4-11, ktdérej dokonuje pracownik
Kadr lub osoba upowazniona. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis pracownika
na poleceniu krajowego lub zagranicznego wyjazdu stuzbowego w pozycji ,,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”,

2) wykonywana zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3, ktdérej dokonuje ksiggowy. Dowodem
przeprowadzenia tej kontroli jest podpis na poleceniu krajowego lub zagranicznego wyjazdu
stuzbowego w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem finansowym”.

W  przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych (faktur, rachunkéw, delegacji itp.)
potwierdzajacych wydatek dotyczacy projektu wspotfinansowanego, kontrola merytoryczna
zostaje roztozona na dwa etapy:

1) wykonywang zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-12, ktérej dokonuje upowazniony
pracownik (koordynator), ktéry nadzoruje, kontroluje i rozlicza projekt wspotinansowany ze
srodkéw unijnych. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis koordynatora w
pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (celowosci, legalnosci, gospodarnosci)”

2) wykonywana zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3 dokonuje ksiggowy. Dowodem
przeprowadzenia kontroli jest podpis ksiggowego w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym (celowosci, legalnosci, gospodarnosci)”, obok podpisu osoby, o ktdrej mowa
w ppkt 1.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o dokladny opis operacji gospodarczej,
dotyczacy terminowosci 1 zgodnosci wykonania ustugi badz odbioru prac, ktéry winien by¢
zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku itp.) oraz wskazanie terminu ptatnosci.

Jesli z dowodu ksiggowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupelnienie. W razie koniecznosci uzupelnienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko
zamieszczanie numeru, pod ktérym dany dokument zostal wprowadzony do systemu
informatycznego RADIX modut FKB. Zamieszczenie numeru nastgpuje w prawym gornym rogu
dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik wlasciwego biura Urzedu

Miejskiego, powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (stalych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaly
wykonane i odebrane w terminie i zalaczy¢ protokot odbioru pracy,

2) umiesci¢ zapis o zastosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora nadzorujacego
roboty oraz zapis czy faktura jest czgsciowa czy koncowa. Protokol odbioru (wraz
z kosztorysem), ktory zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania znajduja
si¢. w biurach, ktore bezposrednio realizuja inwestycje. Dodatkowo nalezy zamiesci¢
informacj¢ — tre§¢ zadania inwestycyjnego. Jezeli inwestycja dotyczy srodka trwatego
(budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacje o wystawionych dowodach OT -
przyjecie srodka trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego, itp.,

4) na dowodach dotyczacych zakupu materialéw 1 drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzi¢
fakt przyjecia majatku poprzez adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych
zakupdw nalezy w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane dotyczace tego, komu wydano
materiaty do bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej,
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5) na dowodach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz nalezy umiesci¢ informacje¢ o ich wpisie do inwentarza oraz dotaczy¢ dokument OT,

6) do faktur koncowych nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ protokétu koncowego odbioru robot,
potwierdzonego za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobg upowazniong, przyjecia srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zamiesci¢ informacj¢ o wystawionych
dowodach OT ,,Przyjecie srodka trwatego”. Moze to by¢ rowniez wpis do ewidencji
ilosciowej badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez
uzytkownika,

7) przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacza wydanie dyspozycji do zaptaty.

10. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
dokonujacego kontroli merytoryczne;.

11. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzulg o ponizszej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

(podpis czytelny lub pieczatka imienna osoby merytorycznej i ksiggowego )

Finansowanie*):
Srodki krajowe .................. %
Srodki unijne ..................... %

*) informacja podawana w przypadku realizacji projektéw dofinansowywanych ze srodkéw unijnych

12. Dokumenty zrédtowe podlegaja kontroli merytorycznej przez osoby upowaznione.

13. Kierownik jednostki zobowiazany jest do ustalenia i biezacej aktualizacji wykazu osob
upowaznionych do:
1) odbioru prac i dokumentdw,
2) wystawiania faktur, not ksiggowych, not korygujacych i innych dokumentéw
wynikajacych z realizacji zadan przez biura,
3) kontroli merytoryczne;.

14.Wykazy oséb upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w pkt 12 dla pracownikéw
zatwierdza Burmistrz Stronia Slaskiego.

15. Wykazy os6b upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w pkt 12 stanowi Zalacznik Nr 2
do instrukcji.
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16. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest w biurach przyjmujacych sprawozdania z
udzielonych dotacji z budzetu jednostki.

17. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd zostat opatrzony klauzula o dokonaniu
tej kontroli,

3) czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

4) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walutg obcg oraz czy w
sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska, zgodnie z zapisami w § 8 pkt 4.

18. Na dowod czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Biura Ksiggowosci, ktérych
upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci zamieszczaja na odwrocie
dokumentu klauzulg¢ w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)

18. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowdd nie spelnia warunkdéw wymienionych
w pkt 17, pracownik Biura Ksiggowosci zobowigzany jest do jego zwrotu do wtasciwego biura
celem uzupeienia.

§ 12. Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow.
1. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej stanowia

podstawe polecenia dokonania wyptaty. Na dowdd dokonania tych czynnosci pracownik biura
Ksiggowosci zamieszcza na dokumencie pieczatke wedtug ponizszego wzoru:

Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkdw ...l

Koo Dziat Rozdziat § Kwota zt e
_____________ Potracenia: _ Ll
Do wyptaty - zwrotu zt

Stownie zlotych ...

Gléwny Ksiegowy Kierownik Jednostki
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2. Na podstawie dowoddw zréddtowych zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym sporzadzane sa przelewy/przekazy pocztowe lub wypisuje si¢ polecenie
wystawienia czeku gotowkowego na wydatki, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w
,,Karcie wzoréw podpiséw” ztozonej w banku.

3. Wzory podpisow 0s0b upowaznionych do zatwierdzenia dowoddéw ksiggowych stanowi
zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. Za czynnosci wymienione w § 12 pkt. 2 odpowiada Biuro Ksiggowosci.

9]

. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach w lewym gérnym rogu umieszcza si¢

klauzulg “zaptacono przelewem, dnia......... podpis pracownika Biura Ksiggowosci, co
uniemozliwia powtorne zrealizowanie tego samego dowodu.

6. Na dowodach, ktérych ptatnos¢ realizowana jest w formie gotowkowej, umieszcza si¢ klauzulg:
wydano czek - seria, numer, dat¢ i podpis czytelny osoby wystawiajacej czek (data i podpis
czytelny pobierajacego czek zamieszczona jest w grzbiecie ksigzeczki czekowej)

§ 13. Kontrola dokumentéw dochodowych i przychodowych

1. Dokumenty dochodowe i przychodowe, na podstawie ktorych dokonywany jest zwrot srodkoéw
pieni¢znych dotyczacych:
- nadptaconych dochodéw,
- Srodkéw wynikajacych z rozliczenia dochodow,
- sum do wyjasnienia,
podlegaja kontroli formalno - rachunkowej, ktéra dokonywana jest w Biurze Ksiggowosci.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat sporzadzony w sposob prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, okreslonymi w § 8,
2) czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

3. Na dowod dokonania kontroli formalno - rachunkowej pracownicy Biura Ksiggowosci, ktorzy

maja upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej wynikajace z zakresu
czynnosci, zamieszczajq klauzule w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)

4. Podstaw¢ dokonania zwrotu srodkdw pieni¢znych stanowi oryginat dokumentu.
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5. W przypadku gdy zwrot nadptaty z tytutu dochodéw nie jest dokonywany z urzedu, pracownik
Biura Ksiggowosci przekazuje wniosek o zwrot nadptaty zlozony przez kontrahenta do
wlasciwego biura celem wydania dyspozycji zwrotu S$rodkéw. Biuro wydaje dyspozycje
dokonania zwrotu srodkow 1 przekazuje ja najpdzniej w terminie 7 dni do Biura Ksiggowosci.

6. W przypadku nadptaty naleznych odsetek, pracownik Biura Finansow i Podatkéw zalicza je na
inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika badz dokonuje zwrotu
nadptaty odsetek.

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrotu Srodkow pieni¢znych
1. Dokumenty dochodowe i przychodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno - rachunkowej

stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyptaty (zwrotu) srodkéw. Na dowdd dokonania tych
czynnos$ci zamieszcza si¢ na powyzszym dokumencie pieczatk¢ wedlug ponizszego wzoru:

Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkdw ....................l

K&f::" Dziat Rozdziat § Kwota zt Kﬁ,{;‘o
_____________ Potracenia:
Do wyptaty - zwrotu zt

Stownie zlotych ...

Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki

2. Na dowodach dochodowych i przychodowych, ktérych zwrot realizowany jest w formie
gotowkowej, umieszcza si¢ klauzulg: wydano czek - seria, numer, datg 1 podpis czytelny osoby
wystawiajacej czek (data 1 podpis czytelny pobierajacego czek zamieszczona jest w grzbiecie
ksiazeczki czekowej).

§ 15. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa jest systemem informacyjnym bazujacym na
rachunkowosci, dostarczajacym informacji do celow =zarzadzania jednostka. Od jakosci
informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jakos¢ decyzji.

2. Jednostki sektora finansow publicznych powinny sporzadza¢ sprawozdania budzetowe z
wykonania proceséw z zakresu finanséw publicznych, polegajacych w szczegdlnosci na:
1) gromadzeniu dochodow i przychodéw publicznych,
2) wydatkowaniu srodkéw publicznych,

29



3) finansowaniu deficytu,

4) zaciaganiu zobowiazan angazujacych srodki publiczne,
5) zarzadzaniu Srodkami publicznymi,

6) zarzadzaniu dtugiem publicznym.

3. Jednostki sg zobowiazane sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i1 prawidtlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

4. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadaja osoby
sporzadzajace sprawozdania finansowe.

5. Biura dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do prawidtowego i rzetelnego sporzadzenia
sprawozdan finansowych, w terminach okreslonych przez Skarbnika Gminy.

6. Ewentualne nieprawidlowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikow
jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wilaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan lacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 16. Dekretacja dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Dowody zrédlowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we
wiasciwym okresie. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

2. Sprawdzone 1 zatwierdzone dowody zrodlowe podlegajq dekretacji przez Skarbnika (Organ),
Glownego Ksiggowego (Wydatki i fundusze unijne) oraz pracownikow Biura Ksiggowosci
/Dochody, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Depozyty i Fundusz Zdrowotny
Nauczycieli).

3. Dekretacja to ogo6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania i ujgcia
w ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.
Obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania (dekretacja dokumentdéw finansowo - ksiggowych).

4. Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dokumentdw wplywajacych do Biura Ksiggowosci tych, ktdre nie
podlegaja ksiggowaniu tj. nie dokumentuja operacji gospodarczych,
2) podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy operacji gospodarczej,
3) kontroli kompletnosci dokumentow ze wzgledu na datg operacji.

5. Wlasciwa dekretacja dokumentdw finansowo - ksiggowych polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeru, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) adnotacj¢ na pierwszej stronie oryginatu: numer ksiggi rachunkowej (zadania), numer PK —
symbol pod ktéorym dokument zostal wprowadzony do ewidencji ksiggowej, miesiac w
ktorym zostal ujety w ewidencji ksiggowej i rok ktorego dotyczy (np. 08/PK/30/09/10),
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5.

3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

4) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej i wydatkéw strukturalnych dany dokument nalezy
zaliczy¢,

5) okresleniu daty lub miesiaca ujecia w ksiggach rachunkowych

6) ztozeniu podpisu przy dekretacji gldéwnego ksiggowego lub 0s6b upowaznionych przez gtéwnego
ksiggowego do dekretacji

7) w przypadku dokumentow finansowo-ksiggowych projektéw ztozenie czytelnego podpisu gtownego
ksiegowego przy dekretacji.

Do dekretowania dokumentow kosztowo-przychodowych stosuje si¢ pieczatke wedhug
okreslonego wzoru o ktérej mowa w § 12 pkt. 1 1§ 14 pkt. 1.

Dekretowanie wyciagdw bankowych — dekretacja konto Wn 1 Ma dla kazdej wyszczegdlnione;j
operacji na wyciagu bankowym oraz zamieszczenie na wyciagu bankowym adnotacji - data 1
podpis zaksiggowania dokumentu.

IV. Realizacja operacji finansowych

§ 17. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotdéwkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko drobnych wydatkow pienigznych.
Kazdy obrot gotdéwkowy lub bezgotdéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

Dokonywanie ptatnosci w formie bezgotowkowej powstaje w kazdym przypadku, kiedy strona
transakcji jest przedsigbiorca oraz jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000 EURO przeliczonych na ztote
wedlug sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia
miesiaca poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

Zaptata podatkow przez podatnikéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza i obowigzanych do
prowadzenia ksiag rachunkowych lub podatkowej ksiggi przychoddéw i rozchodow nastgpuje
bezgotowkowo.

Rozliczenia pienigzne bezgotdwkowe dokonywane sa za posrednictwem banku przy
wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;.

Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktorym Gmina Stronie Slaskie ma otwarte
konta bankowe odrgbne dla budzetu i finansowania dziatalno$ci podstawowej, a takze odrgbne

dla poszczegdlnych funduszy oraz srodkow unijnych.

Srodki na finansowanie dzialalnosci podstawowej Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych gminy sa przekazywane z rachunku budzetu jednostki.
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7. Podstawa sporzadzania przelewow bankowych w programie bankowosci elektronicznej z
rachunku podstawowego budzetu jednostki do jednostek budzetowych gminy z tytutu zwrotu
mylnie przekazanych srodkoéw jest wewngtrzne polecenie przelewu, w ktorym podaje sig:

a) kwote,

b) nazwe kontrahenta,

¢) numer rachunku bankowego kontrahenta,

d) numer rachunku bankowego budzetu jednostki,

e) tytut ptatnosci,

f) date sporzadzenia przelewu,

g) datg sporzadzenia przelewu,

h) podpisy dwoch 0sob upowaznionych do zatwierdzenia przelewow, zgodnie z kartg
wzorow podpiséw ztozonag w banku, na ktérych nie umieszcza si¢ pieczatek
imiennych.

8. Do kazdego pliku przelewow - list przesytek, sporzadzanych bezposrednio w programie
bankowosci elektronicznej drukowany jest szczegdtowy raport z zainicjowanych transakcji wraz z
wydrukowanym zestawieniem polecen przelewow. Zestawienie to podlega sprawdzeniu przez
osobg¢ upowazniong w Biurze Ksiggowosci, inng niz sporzadzajaca. Na dowod sprawdzenia osoba
dokonujaca kontroli sktada na wydruku podsumowania swoj czytelny podpis.

9. Przelewy dotyczace list plac sporzadzane sa w systemie bankowosci elektronicznej banku
obstugujacego Urzad Miejski w formie zbiorczego przebiegu importu plikow - szczegoty
ptatnosci. Import ten jest podpisywany przez 2 osoby zgodnie z karta wzoru podpiséw ztozong w
banku.

10.  Przed realizacja przesylki przelewéw droga elektroniczng, podsumowany raport
z zainicjowanych transakcji podlega podpisaniu (autoryzacji) przez upowaznione osoby, zgodnie
z karta wzoréw podpiséw zlozona w banku obstugujacym Gmine Stronie Slaskie, ktore
umieszczaja na niej dat¢ oraz podpisy.

11. Szczegdtowe zasady postgpowania przy uzytkowaniu systemu elektronicznego przekazu
okresla instrukcja bankowa.

12.  Wszelkie operacje finansowe 2z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentoéw zrodtowych winny by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym 1 skontrolowane. Na
dowdd dokonania kontroli upowazniony pracownik biura dokonuje jego dekretacji zgodnie z
zasadami okreslonymi przy dekretacji dokumentow - § 16 pkt 6.

13. Zrealizowane przez bank platnosci na podstawie zatwierdzonych dowoddéw finansowo -

ksiggowych stanowia zalaczniki do wtasciwych wyciagdw bankowych.

§ 18. Zasady kwalifikowania wydatkow strukturalnych.

1. Wydatki strukturalne nalezy klasyfikowaé zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
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2. Czynnosci polegajace na wyodrgbnieniu wydatkéw strukturalnych z ogdtu wydatkow
budzetowych dokonuje pracownik Biura Ksiggowosci potwierdzajacy prawidtowos¢ formalno-
rachunkowa dokonywanego wydatku.

3. Wydatki strukturalne obejmujq wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

4. Do wydatkow strukturalnych przyjmuje si¢ wytacznie wydatki tego podmiotu, ktory poniodst
ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkéow nalezy podporzadkowac odpowiednim
obszarom tematycznym i kodom.

Kwoty wydatkdw nalezy podporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom
zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem.

5. Ustala si¢ nastgpujacy wzdr pieczatki celem klasyfikowania wydatkéw strukturalnych:
Wydatek strukturalny:

Obszar tematyczny: ...........
Kod: ..o,

6. Faktura nie oznaczona piecz¢cia wymieniong w pkt. 6 nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

7. Gtowny Ksiggowy jednostki dokonuje rejestracji wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji
wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym. Stosownie do przepisow zawartych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej do ewidencji wydatkdéw strukturalnych tworzy si¢ konto
pozabilansowe 950 — Wydatki Strukturalne, ktore obowiazuje do 31.12 2010r. Od 01.01.2011
konto pozabilansowe 975- Wydatki Strukturalne.

8.Glowny ksiegowy sporzadza sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych 1 przedktada
kierownikowi jednostki w terminie do dnia 31 marca po uptywie okresu sprawozdawczego.

9.Skarbnik Gminy sporzadza zbiorcze sprawozdanie Rb-WS w wykonanych wydatkéw
strukturalnych gminy w terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku po roku budzetowym
§ 19. Dokumentowanie zaangazowania.

1. Podstawa ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie z zakresem czynnosci.
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2. Dokumentacja stanowiacq podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkoéw sa:

1) umowy z tytutu dostaw towardw i ustug,

2) umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

3) listy wyptat godzin nocnych dla funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

4) listy wyptat nagréd o szczegdlnym charakterze (np: spis rolny, powszechny),

5) decyzje kierownika o przyznaniu ryczattow samochodowych,

6) inne przewidziane prawem lub przepisami wewngtrznymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w budzecie dotacji, doptaty do cen oleju napgdowego (akcyza).

3 Podstawa do ustalenia zaangazowania wydatkéw sa rowniez uchwaty Rady Miejskiej, w wyniku
ktérych dokonuje si¢ wydatkdw, migdzy innymi:

1) ustalenie wysokosci diet dla radnych, cztonkéw komisji, sottysow,

2) przyznawanie nagréod 1 wynagrodzen podejmowanych na podstawie ustaw, np: o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o
systemie oswiaty itp.,

3) okreslenie wysokos$ci prowizji z tytulu poboroéw podatkdw i optat.

4. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z wieloletnich uméw, w ktérych okreslona
zostata jednoznacznie wysokos$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie przypadajacej do sptaty na
dany rok budzetowy i kolejne lata.

5. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkow, o ktorym mowa w pkt. 4 okresla pracownik merytoryczny
na umowie.

6. Wysokos$¢ zaangazowania wydatkdw, wynikajacych z wieloletnich uméw zawartych na czas
nieokreslony, nie majacych wymiaru finansowego (dotyczacych m.in. dostaw wody, gazu, energii
elektrycznej, telekomunikacji 1 innych mediéw) ustala si¢ biorac za podstawg¢ moment odbioru
przedmiotu umowy.

7. Wysokos¢ zaangazowania wydatkéw wynikajacych z zamowienia, zlecenia, w ktorych wykonanie
ustugi okreslono wedtug stawki za jedna roboczogodzing, za jeden km itp. przyjmuje si¢ moment
odbioru przedmiotu umowy.

8. Drobne zakupy i ustugi (materiaty biurowe, wydawnictwa, paliwo i akcesoria do samochodu
stuzbowego, przeglad techniczny samochodu, materialy do remontdéw, oplaty za przesyltki
kurierskie, wywoz nieczystosci itp.) powoduja réwnoczesne powstanie zaangazowania 1
wykonania wydatkow.

9. Zaangazowanie z tytutu zaliczek, delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych) ujmuje si¢ w
momencie rozliczenia.

10. Zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ planéw finansowych zaréwno w kwotach
facznych, jak 1 w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

11. Zaangazowanie wydatkdw ujmuje si¢ do ewidencji ksiggowej na biezaco, za wyjatkiem
zaangazowania srodkow z tytutu:
1) umowg o pracg z pracownikami,
2) diet dla radnych i Przewodniczacego Rady Miejskiej
3) diet dla sottysow
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4) sktadek cztonkowskich przynaleznosci do Stowarzyszen,

5) optat eksploatacyjnych lokali mieszkalnych (udzial gminy we wspdlnocie mieszkaniowe;),
6) optat eksploatacyjnych lokali uzytkowych (Gminne Centrum Informacji, Punkt AA),

7) umowy, porozumienia, aneksy

- upowaznieni pracownicy merytoryczni sporzadzaja informacj¢ o rezerwacji zaangazowania
srodkéw budzetowych o ktorych mowa w pkt. 11 ppkt. 1-6 wedlug stanu na dzien 01.01 w
terminie do 31 stycznia,

- upowaznieni pracownicy merytoryczni przedktadaja umowy, porozumienia i aneksy do
Gléwnego Ksiggowego Urzedu nie pdzniej niz 5 dnia nastgpnego miesigca po miesigcu w
ktoérym zostala podpisana umowa, porozumienie lub aneks.

§ 20 Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentacja ptacowa zwiazana z wyplata wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slaskim.

1). Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptat¢ wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikow,
2) listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

2). Listy ptac sporzadza pracownik ds. finansowych w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i
sprawdzonych dowodow zrodlowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co
najmniej nast¢pujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

3) sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
4) sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

5) taczna sume¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty,

6) forma odbioru wynagrodzenia,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

3). Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrdd i
innych naleznosci;
5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych - potwierdzone przez kierownika
jednostki lub osob¢ upowazniona przez niego,
6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4). Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 wystawia Inspektor ds. Kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust.3 pkt. 5 wystawia Komendant Strazy Miejskie;j.
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Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 rejestruje i przekazuje do ksiggowosci Inspektor ds. Kadr.

5). Na pracg dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgladu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg¢ zlecong (umowa zlecenie,
umowa o dzieto). Umowg¢ o prace zlecona sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
zlecajacy pracg z przeznaczeniem: oryginal - dla wykonawcy; 1 kopia — dla pracownika
zlecajacego prace ; 1 kopia -dla referatu finansowego;

6). Umowg o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

7). Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac.

8). W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

9).Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10). Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
ds. finansowych dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe dla pracownikow,
ktorzy maja zatozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty
dokonuje si¢ za posrednictwem banku prowadzacego obstugg finansowa gminy przekazujac liste
wynagrodzen ze wskazaniem obciazenia rachunku bankowego z ktorego ma by¢ dokonana
wyplata gotowki, po jej wyptaceniu bank zwraca oryginat listy wynagrodzen.

Potwierdzeniem polecenia przelewu i wyptaty kwot wynikajacych z list ptac jest wyciag
bankowy.

11). Przekazanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikdéw winno nastapi¢ w terminie
do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

12). Pracownik raz w miesiacu otrzymuje wydruk informacji o wysokosci osiagnigtego przychodu i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

13). Procedury dotyczace obiegu wyciagu z list plac , sporzadzania i dokonywania przelewow oraz
przekazywania informacji o ktorym mowa w ppkt 12 okresla zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

14). Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
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2. Dokumentacja ptacowa zwiazana z wyplata diet dla radnych Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim:

1) podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty diet jest lista ptac z tytutu diet

radnych.

2) podstawowym dowodem zrodlowym do sporzadzania listy ptac dla radnych jest wykaz
miesigczny diet dla radnych Rady Miejskiej za udziat w sesjach i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej stanowiacy zalgaeznik Nr 5 do niniejszej instrukcji,

3) listy plac z tytulu diet radnych sporzadza Biuro Ksigegowosci na podstawie sprawdzonych
dowodow zrédtowych. Powinny one zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:

a) wysokosc¢ diety za jedno posiedzenie

b) okres, za jaki obliczono diety,

¢) nazwisko i1 imi¢ radnego,

d) sumg naleznej diety brutto,

e) liczba posiedzen,

f) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,
g) sumg diety netto,

h) taczna sume¢ do wyptaty,

4) w listach plac z tytulu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potragcen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

5) listy plac z tytutu diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

6) Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,
2) pracownika biura obstugi Rady Miejskiej (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

7) wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany przez
radnego na pis$mie.

8) przelewu srodkow zwiazanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje Biuro
Ksiggowosci,

9) w przypadku wyptlaty gotowkowej diet w kasie banku odbiér diety radny potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na licie ptac.

3.Terminy dokonywania wyptat:
Ustala si¢ nastgpujace terminy wyplat:

1) do ostatniego dnia kazdego miesigca - wyptata wynagrodzen,

2) 10 dnia kazdego miesiaca - wyplata diet radnych, diet dla sottysow, godzin nadliczbowych,

3) 20 dnia miesigca - wyplata ryczaltéw samochodowych dla pracownikow za poprzedni

miesiac,

4) kazdorazowo wg decyzji Burmistrza - nagrody,

5) przelewy na konta osobiste z tytutow wymienionych w pkt od 1 do 4 przesylane beda
odpowiednio wczesniej, tj. w terminie, ktory zapewnia terminowa wyplate,

6) w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutéw moga by¢ zmienione
za zgoda Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Gminy,

4.Zaliczki.
1) pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie zaliczki statej lub doraznej,
2) zaliczki state udzielane sa pracownikom, ktorzy bezposrednio dokonuja drobnych, stale
powtarzajacych si¢ wydatkow,
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3) =zaliczki dorazne wyptacane sa pracownikom dokonujacym sporadycznych zakupow
(srodkéw rzeczowych 1 ustug itp.) oraz na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych do
wysokosci przewidywanych kosztow,

4) terminy rozliczenia zaliczek:

a) stala - w miar¢ dokonywania wydatkdw nie rzadziej niz raz w miesigcu. Przy czym do
rozliczenia zaliczki musza by¢ zalaczone tylko faktury obejmujace jeden miesigc
kalendarzowy,

b) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od daty
otrzymania zaliczki,

c) na koszty podrézy krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni od zakonczenia
podrdzy,

5) upowazniony pracownik Biura Ksiggowosci (inspektor ds. finansowych) dokonuje biezacej
kontroli prawidtowosci i terminowosci rozliczenia zaliczek,

6) zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢
z poprzedniej,

7) do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenie delegacji
zagranicznej” dolacza si¢ zrodlowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i zatwierdzone,

8) pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy,

9) wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotdwka
niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy banku,

10) dokumentami umozliwiajacymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe oraz ich wlasciwe
rozliczenie sa:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materialdw i ustug, itp.),

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem statej lub jednorazowej,

d) wniosek sktadany, w przypadku zaliczki na delegacj¢ zagraniczna,

11) wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy o wyptatg okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkéw oraz zrédlto ich pokrycia w budzecie (pozycje
finansowa - dzial, rozdzial, paragraf,). Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania
pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzul¢ upowazniajaca do potracenia
nierozliczonej w terminie kwoty z wyptaty najblizszego wynagrodzenia. Potracenia dokonuje
pracownik Biura Ksiggowosci (inspektora ds. finansowych),

12) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagranicznej sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podajac wszystkie dowody zrodlowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki
oraz z wlasnych srodkow ustalajac sume do zwrotu lub pobrania doptaty w kasie banku,

13) rozliczenie zaliczek, delegacji krajowej lub zagranicznej podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez pracownika ds. finansowych.

14) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:

a) dla pracownikow urzedu — pracownik punktu informacyjnego na podstawie dyspozycji
osoby zlecajacej wyjazd oraz odnotowuje si¢ na liscie obecnos$ci pracownika,

b) dla radnych - na podstawie zlecenia przewodniczacego Rady Miejskiej,

5.Rozliczenie podrozy stuzbowej na obszarze kraju:
1) polecenie wyjazdu sluzbowego sporzadzane jest na blankiecie ,polecenie wyjazdu
stuzbowego” 1 podlega rejestracji przez pracownika kadr.
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2) blankiet ,,polecenie wyjazdu sluzbowego musi zawiera¢: numer kolejny, imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko, miejscowos¢, date, cel podrozy, okreslenie srodka lokomocji i podpis osoby
delegujacej - kierownika jednostki lub os6b upowaznionych,

3) zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wylacznie
kierownik jednostki lub jego zastgpca na podstawie zawartej uprzednio umowy.

4) w przypadku pobierania zaliczki na delegacje¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacj¢ kierownika jednostki i ksiggowego
lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke.

5) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi réwnoczesnie rozliczenie poniesionych
kosztéw podrozy, ktore wypelnia osoba delegowana zalaczajac do niego wszelkie dowody
zrédtowe potwierdzajace wydatki,

6) dowodami zrédlowym potwierdzajacym wyjazd stluzbowy sa: bilety, faktury(rachunki) oraz
inne dowody (np. optata za parking):

a) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,
b) faktury(rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwiazanych z podrdza opisuje pracownik i
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podroz stuzbowa,

7) po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji. Prawidtowo
wypetniong delegacj¢ sktada si¢ w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej w
biurze ksiggowosci (pracownika do spraw rozliczen), gdzie podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno rachunkowym,

8) przekroczenie terminu o ktorym mowa w pkt. 4 ppkt.4 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i
zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktdre zostaje podpisane przez pracownika i osobg
delegujaca okreslong w pkt. 5 ppkt. 2,

9) na druku polecenia wyjazdu stluzbowego nie jest wymagalne potwierdzenie pobytu
stuzbowego,

10) tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki i
ksiggowego lub 0séb upowaznionych,

11) pracownik Biura Rady w poleceniu wyjazdu sluzbowego okresla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla radnych zatwierdzane jest przez przewodniczacego Rady Miejskiej w Stroniu
Slaskim,

12) naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegow, dojazdow s$rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
wydatkéw zaakceptowanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim lub
osobg upowazniona,

13) sposob ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy shuzbowych radnych gmin
okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
W sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych radnych
gminy.

14) sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki i
ksiggowego.

15) zatwierdzona delegacja do wyptaty przez osoby upowaznione oraz umieszczenie dekretacji
kwalifikuje dokument do uj¢cia w ksiggach rachunkowych,

16) polecenie wyjazdu stuzbowego podlegajace rozliczeniu w ramach projektow realizowanych
przy udziale $rodkow Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wiasciwej
komorki organizacyjnej, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez niego czytelnego podpisu,

17) zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidtowo rozliczonej delegacji pracownik otrzymuje
na konto osobiste w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia przez osoby wymienione w ppkt. 14.
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6. Rozliczenie podrézy stuzbowej zagraniczne;j

1) na wydatki zwiazane z zagranicznymi wyjazdami sluzbowymi, podejmowane sa s$rodki
w walucie obcej na podstawie:

a)  dyspozycji kierownika jednostki lub osoby upowaznionej w przypadku delegowania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

b)  dyspozycji Przewodniczacego Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w przypadku
delegacji zagranicznej radnych Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim,

2) na podstawie otrzymanej dyspozycji, Biuro Ksiggowosci (inspektor ds. finansowych) dokonuje
naliczenia dewizy dla delegowanego pracownika zgodnie z zalacznikiem 6 do niniejsze]
instrukcji,

3) po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz po wydaniu polecenia dokonania wyptaty,
pracownik Biura Ksiggowosci wypekia zlecenie ptatnicze zalacznik Nr 7 do niniejszej
instrukcji na podstawie, ktorego bank sprzedaje dewizy,

4) pobrane przez delegowanego zagraniczne srodki ptlatnicze zakwalifikowane zostaja jako
zaliczka do rozliczenia,

5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, stanowiacego zalacznik Nr 8 do niniejszej
instrukcji, osoba delegowana wpisuje ilo$¢ otrzymanych i wydatkowanych dewiz, potwierdza
to wlasnym podpisem oraz zatacza dowody zrédlowe dokumentujace poniesione koszty, ktore
musza by¢ opisane zgodnie z niniejsza instrukcja. Ponadto rozliczenie to podlega kontroli
merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz zatwierdzeniu do zaptaty w sposob zgodny z
niniejsza instrukcja.

6) réznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych srodkéw ptatniczych zwracane sa do banku na
podstawie pisemnego rozliczenia stanowiacy zalacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji
podpisanego przez osoby wymienione na bankowej karcie podpisow .

7) rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej 1 pobranych dewiz powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni
po powrocie delegowanego,

8) dowodami zrodlowym potwierdzajacym wyjazd stuzbowy sa: bilety, faktury(rachunki) oraz
inne dowody:

1) faktury(rachunki) za nocleg opisuje 1 podpisuje delegowany pracownik,
2) faktury(rachunki) dotyczace innych wydatkdéw zwiazanych z podr6za opisuje pracownik 1
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podrdz stuzbowa,

9) brak zlozenia przez pracownika Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim rozliczenia kosztéw
delegacji zagranicznej w terminie, o ktorym mowa w pkt 4 ppkt 4 lit ¢, spowoduje wystawienie
przez Biuro Ksiegowosci dyspozycji do potracenia udzielonej zaliczki na delegacje
zagraniczne z wyplaty najblizszego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy,

10) polecenie wyjazdu stluzbowego podlegajace rozliczeniu w ramach projektéw realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wlasciwej
komorki organizacyjnej, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez niego czytelnego podpisu.

7. Dowody bankowe.

1) czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku. Czek wystawiany
jest przez pracownika Biura Ksiggowosci w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
upowaznione zgodnie z karta wzordw podpisdw. Osoba otrzymujaca czek do realizacji w banku
kwituje jego odbior na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotoéwkowego jest dowod
zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (rachunek, zaliczka, rozliczenie zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, nota, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe
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stanowiace podstaw¢ wydania czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez osoby
upowaznione oraz musza uzyska¢ akceptacj¢ wyplaty w postaci podpiséw kierownika i
ksiggowego badz ich pelnomocnikow. Na dowodach zrédtowych dokonuje si¢ adnotacji : seria i
numer czeku, kwote czeku, datg wydania czeku i podpis osoby wystawiajacej czek. Po
otrzymaniu z banku odcinka czeku potwierdzajacego wyptatg gotowki dotaczany jest do
dokumentu zrodlowego. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data 1
podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w dokumentach,

2) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towardéw lub
ustug ztozonego przez jednostke, ktorego wartos¢ nie jest znana, dostawca nie wyraza zgody
na zaplatg przelewem 1 nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawiane sa na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

3) karta platnicza — stluzy wylacznie do przeprowadzania transakcji w punktach handlowo-
ustugowych. Za pomoca karty platniczej uzytkownik tej karty nie moze przeprowadzié
operacji gotowkowej, chyba, ze koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Kazda
operacja finansowa za pomoca karty ptatniczej musi by¢ dokumentowana przez uzytkownika
faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym. Zapewnienie
prawidtowosci dokonywania wydatkdéw to przede wszystkim terminowe rozliczanie z operacji
finansowych za pomoca karty ptatniczej, przeprowadzenie kontroli merytorycznej i finansowej
transakcji dokonanych za pomoca karty,

4) bankowy dowéd wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunek wiasny. Dowdd
wplaty wypetnia Biuro Ksiggowosci ( dotyczy zwrotu gotdwki z tytutu rozliczonych zaliczek
przez pracownikow urzedu). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje potwierdzenie
dokonanej wplaty na wyciagu bankowym.

5) polecenie przelewu - polecenia przelewu dokonuje si¢ w systemie elektronicznym HOME
BANKING. Pracownik ksiggowosci przygotowuje polecenia przelewu na podstawie oryginatu
dokumentu podlegajacego zaptacie (faktura, rachunek, nota, delegacja lub inny dowod
ksiggowy), ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby, przetwarzane sa przez w/w system.

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

6) wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownikdéw prowadzacych
ksiggi rachunkowe. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z
oddziatem banku finansujacego,

7) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku oddziale banku, z ktdérym
zawarto umowe lokaty terminowe;j,

8. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,

1) ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéow stluzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesigczny limit kilometrow
na shuzbowe jazdy lokalne,

2) rozliczenie ryczattow dokonywane jest na podstawie oswiadczenia skladanego przez
pracownika do Biura Ksiggowosci,

3) oswiadczenie powinno by¢ podpisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika kadr lub upowazniong osobeg,

4) w oswiadczeniu pracownik potwierdza ilos¢ dni, w ktérych pracownik nie korzystat z
prywatnego samochodu do celéw stuzbowych z powodu urlopu, choroby, delegacji itp.,

5) ryczalty samochodowe wyptacane sa do 20 dnia nastepnego miesiaca za poprzedni miesiac,
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9. Dokumentowanie zakupu 1 sprzedazy.

Dokumentowanie zakupow towardéw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.

Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towarow lub

swiadczenia ustug jest faktura VAT, rachunek, nota ksiggowa.

Faktur¢ wystawiona przez wykonawce robot i1 ustug, dostawce materiatow otrzymuje

odpowiednio biuro odpowiedzialne za prawidlowos$¢ wykonania ustugi, dostawy. Dokument

podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nastgpnie kierowany jest do Biura Ksiggowosci,
gdzie dokonywana jest kontrola formalno - rachunkowa.

W Urzedzie Miejskim wystawiane sg faktury z tytutu:

1) sprzedazy majatku Gminy Stronie Slaskie, $wiadczenia ushig najmu pomieszczen i
powierzchni, dzierzawy nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug wynikajacych z uméw
wzajemnych, a takze innych czynnos$ci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT
wystawiane sa przez Biuro Ksiggowosci (inspektora ds. rozliczen i podatku VAT lub osobg
upowazniona),

2) sprzedazy srodkow trwatych (telefonow komodrkowych uzywanych przez pracownikow),
ktorych sprzedaz podlega ewidencjonowaniu w kasie rejestrujacej — wystawiane sg przez
Biuro Ksiggowosci (inspektora ds. rozliczen i podatku VAT lub osobg upowazniong),

Szczegbdtowe procedury w zakresie wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur VAT oraz
rozliczania podatku od towaréw 1 ustug majace zastosowanie do wszystkich czynnosci
zwiazanych z ustaleniem podatku naleznego, naliczonego, sporzadzeniem deklaracji VAT
zostaly okreslone w ,,Procedurach Rozliczania Podatku od Towaréw i1 Ustug” stanowigcy
zalacznik Nr 10 do niniejszej instrukcji..

Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i1 inne
wyplacane sq na pisemny wniosek wtasciwego biura.

10. Dowody dotyczace transportu.
1) W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia inspektor ds. rozliczen i1 podatku VAT w jednym
egzemplarzu 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana kart¢ ewidencjonuje w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kartg dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu.

2) Wedlug wyzej okreSlonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow i sprzetu.

3) Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w pkt. 1
prowadzi inspektor ds. rozliczen i podatku VAT.

4) Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej w
ktorej fakture ujeto.

11. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji:
1) umowy o przyznaniu, przekazywaniu srodkéw i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuja
wlasciwe biura,
2) umowy lub porozumienia sporzadzane sa w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje dotowany, drugi przekazywany jest do ksiggowego, a trzeci pozostaje w biurze
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania na ktore zostata przyznana dotacja,
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12.

13.

3) podstawa do przekazania dotacji przedmiotowej dla zakladéw budzetowych gminy sa
zawarte porozumienia, w ktorych okreslone sa szczegdélowe warunki przekazywania i
rozliczania si¢ z otrzymanych srodkéw,

4) podstawa do przekazania dotacji celowej jest pisemny wniosek biura. Wzor wniosku o
przekazanie dotacji dla organizacji pozarzadowych stanowi zalacznik Nr 11 do niniejsze]
instrukcji,

5) biura realizujace zadania, na ktére zostaty przyznane dotacje celowe przeprowadzaja kontrole
merytoryczng i kontrolg formalno-rachunkowgq zgodnie z przyjeta instrukcja,

6) rozliczenia dotacji egzekwuja odpowiednie biura w terminach okre§lonych w umowie,

7) podstawa do przekazania kolejnej transzy dotacji celowe;j jest informacja o rozliczeniu si¢ z
otrzymanej transzy dotacji. Wzor informacji o rozliczeniu dotacji celowej i transzy kolejne;j
dotacji celowej stanowi zalacznik Nr 12 do niniejszej instrukeji,

8) sporzadzona informacja o rozliczeniu dotacji przez podmioty o ktorych mowa w pkt. 11 ppkt.
3 1 4 po przyjeciu jej przez kierownika jednostki stanowi podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych,

9) w przypadku zwrotow niewykorzystanych srodkéw finansowych przez podmiot dotowany
nalezy zamiesci¢ dodatkowe zapisy mowiace o:

a) wysokosci oprocentowania rachunku bankowego podmiotu dotowanego lub
wysokosci naliczonych odsetek od zgromadzonych $rodkéw na rachunku bankowym
za okres od dnia ....do dnia,

b) o przyczynie zwrotu srodkow finansowych,

c) w przypadku stwierdzenia, ze zwrot Srodkéw musi nastgpi¢ z tytulu pobrania
niezaleznie lub w nadmiernej wysokosci, nalezy poda¢ dokladng date (tj. dzien,
miesiac, rok) stwierdzenia nieprawidtowosci (od tej daty Biuro Finanséw i Podatkow
bedzie naliczalo odsetki) Wskazanie koniecznosci naliczania odsetek 1 okreslenia daty
oraz podstawy ich naliczania, nalezy do kompetencji udzielajacego dotacje 1
odpowiedzialnego za prawidlowe jej rozliczenie,

10)  nie rozliczenie dotacji przekazanej z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub
nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,

11)  niedopuszczalne jest przyznawanie kolejnej dotacji podmiotowi, ktéry nie rozliczyt si¢ z
wczesnie] otrzymanej dotacji,

12)za prawidtowe 1 terminowe rozliczenie udzielonych dotacji oraz wystawienie decyzji
rozliczajacej odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny biura udzielajacego dotacje,

Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji

1) rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacj¢ zadan wlasnych 1
zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umoéw 1 porozumien
wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slaskie nastepuja za
posrednictwem  biur merytorycznych, ktore nadzoruja realizacj¢ zadan z otrzymanych
dotacji,

2) zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentéw dokonywane sa przez Biuro Ksiggowosci
na podstawie pisemnych lub ustnych dyspozycji otrzymanych z biur,

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia $srodkow finansowych budzetu z jednostkami budzetowymi

1) podstawowym dokumentem rozliczen finansowych z budzetem sa sprawozdania finansowe z
wykonania dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych,

2) dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodow i1 wydatkéw przez jednostki ujmowane
sa w ksiedze rachunkowej budzetu jednostki.
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14. Dokumentacja dotyczaca naleznosci budzetowych.

1))

2)

3)

4)

dowodami zrodlowymi potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytuldw niz ustawowe
sa przede wszystkim: umowy sprzedazy mienia komunalnego, umowy dzierzawy, najmu lub
uzytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysokosci optat z tytulu wieczystego
uzytkowania nieruchomosci, decyzje w sprawie splaty naleznosci w ratach lub przesunigcie
termindw platnosci oraz inne sporzadzone i1 podpisane dokumenty odnoszace si¢ do
naleznosci.

w zakresie ewidencji dochodow pracownicy Biura Finanséw i1 Podatkow wprowadzaja i

ewidencjonuja dokumenty wedtug ponizszych wytycznych:

a) wszystkie dokumenty dotyczace jednej sprawy winny by¢ gromadzone pod jednym
wspolnym numerem, tworzac w ten sposob znak sprawy (np. porozumienie z gming oraz
aneks do tego porozumienia winny znajdowac si¢ pod tym samym numerem),

b) dokumenty, ktore stanowia naleznosci budzetu winny by¢ wprowadzane na biezaco,

dochody z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej sa gromadzone na rachunku

bankowym Urzedu. Pobierane przez jednostke dochody z zakresu administracji rzadowej sa
dekretowane i ksiggowane w podziale na klasyfikacj¢ budzetowa przez Biuro Ksiegowosci

(inspektora ds. rozliczen). W zakresie realizacji zadania zleconego dotyczacego funduszu

alimentacyjnego 1 zaliczki alimentacyjnej informacj¢ naleznego gminie dtuznika udziatu w

funduszu alimentacyjnym sporzadza jednostka OPS.

wplaty z tytulu optat: alkoholowej, skarbowej, adiacenckiej dokonywane sa na rachunek

Urzedu,

5) wptywy z tytutu podatkow: od nieruchomosci, lesnego 1 rolnego, gromadzone sg na rachunku

Urzedu. Sa one dekretowane i ujmowane w ewidencji ksiggowej przez pracownika ds.
rozliczen oraz na indywidualnych kartotekach podatkowych w ksiggowosci podatkowej,
prowadzonej przez Biuro Finanséw,

6) Urzedy Skarbowe przekazuja na rachunek budzetu Gminy wplaty dotyczace naleznych jej

podatkoéw oraz udzialu w podatkach. Sprawozdania przekazywane przez urzedy skarbowe sa
podstawa do ujgcia w ksiedze rachunkowej prowadzonej przez Skarbnika kwot wykonanych
dochodéw z tytulu podatkow ewidencjonowanych przez urzedy skarbowe. Skarbnik sporzadza
na podstawie sprawozdan urzgdéw skarbowych zbiorcze zestawienia w zakresie naleznosci,
zaleglosci 1 nadptat, ktére jest wilaczane do sprawozdania Rb-27S jednostkowego
sporzadzanego przez Biuro Ksiggowosci (pracownika ds. spraw rozliczen i1 podatku VAT),

15. Dokumentacja dotyczaca naleznosci z tytutu mandatow karnych natozonych przez Straz Miejska
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

1)

2)
3)
S)
6)

7)

Straz Miejska w Stroniu Slaskim prowadzi ewidencje mandatow w rejestrze przez rejestracje
wszystkich danych zawartych na mandacie karnym kredytowanym wystawianych przez
pracownikéw Strazy Miejskiej Urzedu Miejskiego,

Straz Miejska przekazuje odcinki (kopie) mandatéw karnych do Biura Finanséw i Podatkow
w celu rozliczenia wptaty lub rozpoczg¢cia windykacji nalezno$ci z mandatu,
Biuro Finanséw i Podatkéw sprawdza czy naleznos¢ z tytutu mandatu zostata optacona w
ustawowym terminie,
nieterminowe dokonanie ptatnosci naleznosci z tytutu mandatéw karnych wystawionych
przez Straz Miejska Urzgdu nie powoduje naliczania odsetek za zwloke.
wplaty z tytutu mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejska Urzedu dokonywane
sa na rachunek bankowy Urzedu badz do kasy banku,

w przypadku stwierdzenia braku wptaty — Biuro Finanséw i Podatkow wystawia tytut
wykonawczy przekazuje do Urzedu Skarbowego,

44



16. Dokumentacja wtasna ksiggowosci.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

do dokumentacji wtasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) polecenie ksiggowania,

a) noty ksiegowe obciazeniowo-uznaniowe, noty korygujace,

b) noty korygujace,

c) wezwanie do zaplaty/ostateczne wezwanie do zaptaty,

d) rozliczenia i inne zestawienia,

polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych

z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz korekty mylnych zapisow.

a) polecenie ksiggowania wprowadzane jest bezposrednio w systemie informatycznym
RADIX modut FKB i FKZ, w ktérym nadawany jest automatycznie wlasciwy numer
dokumentu,

b) podpis osoby sporzadzajacej polecenie ksiggowania oznacza, ze dokonata ona kontroli
dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym,

nota ksiggowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegdlnosci do:

a) obciazenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaplate lub karami umownymi za
nieterminowa badz wadliwg realizacj¢ umowy, badz z innych tytuldw, ktore nie stanowiag
obrotow okreslonych przepisami ustawy o VAT,

b) obciazenia pracownika - za niedobory i szkody,

c) wzajemnych rozliczen pomigdzy budzetem jednostki, a Urzgdem Miejskim w Stroniu
Slqskim, itp.,

not¢ obcigzeniowo-uznaniowa wystawia biuro Ksiggowosci w dwoch egzemplarzach (1 egz.
- kontrahent/pracownik, 1 egz. - a/a),
W nocie podaje si¢ wtasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenie, protokot, itp.)
oraz sposob naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoboréow badz szkody, numer
rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ wskazana kwot¢ badz zapis o potraceniu
kwoty z naleznej faktury/rachunku, noty ksiggowe (obcigzeniowo-uznaniowe) po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiggowego. Oryginat noty ksiggowej biuro
przesyla listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta za$ pracownikowi
Urzedu Miejskiego przekazuje si¢ za pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi
podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej,
nota korygujaca stuzy do korygowania blednych =zapiséw w notach obcigzeniowo-
uznaniowych oraz w fakturze VAT. Dokument ten wystawia w trzech egzemplarzach
upowazniony pracownik ds. finansowych, w zakresie not korygujacych bitgdne zapisy w
fakturze VAT pracownik ds. rozliczen),
upomnienie wzywajace do uregulowania naleznosci wystawione jest na dtuznika, ktéry
zalega z zaptata naleznosci dochodzonych na drodze administracyjnego postegpowania
egzekucyjnego. Sporzadza je pracownik ksiggowosci w dwoch egzemplarzach, podajac
w nich nalezno$¢ gléwna i odsetki oraz koszty upomnienia, powotujac si¢ na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginal upomnienia przesyta si¢ listem poleconym do
dhuznika, kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowej. Dokument
ten podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona. W przypadku nie odebrania upomnienia lub
braku odpowiedzi dluznika, upomnienie wysyta si¢ ponownie. Przy braku odpowiedzi na
powtdrne upomnienie po terminie wyznaczonym w upomnieniu, spraw¢ kieruje si¢ na droge
egzekucji administracyjnej. Dochodzenie naleznosci nalezy do Biura Finansow i1 Podatkow,
ktéry wystawia tytut wykonawczy w celu dalszej windykacji nalezno$ci,

rozliczenia i1 pozostale zestawienia sporzadzane sa przez komorki finansowe dla rzetelnego

odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych,
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8)

9)

weksle gwarancyjne, w tym in blanco wystawiane przez Gmine Stronie Slaskie tytutem
zabezpieczenia splaty zobowiazan oraz deklaracja wekslowa sa przygotowywane przez
wyznaczonego pracownika biura. Weksle te wraz z deklaracja wekslowa po podpisaniu przez
upowaznione osoby sa sktadane u kontrahenta. Kopia tych dokumentéw potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginatem jest przekazywana do Biura Ksiggowosci celem ujecia w ewidencji
ksiggowej - weksle z oznaczong suma wekslowa, lub pozaksiegowej ewidencji ilosciowej -
weksle in blanco,

weksle oraz deklaracje wekslowe otrzymane przez Gming Stronie Slaskie od kontrahentow
tytulem zabezpieczenia jego naleznos$ci sa przyjmowane i przechowywane przez wilasciwe
biura,

10) biura przechowujace weksle obce, na koniec kazdego miesiaca sporzadzaja zestawienie,

w ktorym zawarty jest wykaz weksli wg ponizszego wzoru i przekazuja je do Biura
Ksiggowosci w terminie do 10 kazdego miesigca za miesiac poprzedni w celu ujecia w
ewidencji ksiggowe;j,

Zestawienie weksli obcych

Lp.

Data wystawienia Data waznosci
Suma wekslowa

Nazwa Kontrahenta weksla weksla

11)weksel obcy ulega likwidacji poprzez przekreslenie i1 umieszczenie na nim zapisu

»skasowano”. Skasowany wiasciwe weksel, biuro zwraca wystawcy, a informacj¢ o tym
fakcie przekazuje na pismie do Biura Ksiggowosci.

V. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§ 21.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Zrédlem finansowania dzialalno$ci

socjalnej organizowanej przez pracodawce¢ na rzecz uprawnionych pracownikow, a
takze bylych pracownikéw (emeryci i rencisci).

1. Przedmiotowa dzialalno$¢ socjalna polega na dofinansowaniu:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego we wlasnym zakresie,
dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego,

finansowanie dzialalnosci kulturalno-o§wiatowej w postaci zakupu biletdw na imprezy
artystyczne, kulturalne, rozrywkowe 1 sportowe oraz sprzg¢tu sportowego do wspdlnego
uzytku,

pomoc rzeczowa przyznang osobom znajdujacym si¢ w szczegdlnie trudnej sytuacji
zyciowej,

zapomogi pieni¢zne bezzwrotne,

dofinansowanie do zakupoéw $wiatecznych,

pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe.

2. Srodki Funduszu na poszczegélne formy pomocy socjalnej sa przyznawane w formie pomocy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dofinansowanie do wypoczynku o ktorym mowa w pkt.1 ppkt.1 dokonuje si¢ na podstawie
wniosku stanowigcy zalacznik Nr 13 do niniejszej instrukeji.

Do pomocy ze srodkow Funduszu przeznaczonej na cele mieszkaniowe uprawnieni sa wszyscy
pracownicy posiadajacy staz pracy w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim wynoszacy co
najmniej 1 rok.

Szczegdtowe warunki przyznania i sptaty pozyczek na cele mieszkaniowe sa okreslone w
umowie miedzy pracodawca a pozyczkobiorca. Wzér wniosku o udzielenie pozyczki z FSS,
stanowi zalacznik Nr 14 natomiast umowy pozyczki mieszkaniowej z ZFSSi zalacznik Nr 15
do niniejszej instrukcji.

Zasady podziatu ZFSS na poszczegdlne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen socjalnych
uprawnionym osobom oraz rodzaje dzialalnosci socjalnej okresla odrgbny regulamin oraz
zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyptaty z ZFSS dokonywane sa na
podstawie wstegpnego planu tworzonego przez Gtownego Ksiggowego.

Wstepny plan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tworzony jest na podstawie planu
finansowego z roku poprzedniego zwigkszonego o wskaznik inflacji przyjety do ustalenia
projektu budzetu.

Termin sporzadzenia planu finansowego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ustala
sic w terminie 10 dni od daty ogloszenia przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
podstawowego odpisu na ZFSS.

Wzér planu finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowi zalacznik Nr 16
do niniejszej instrukcji.

Rodzaje, formy uslug i §wiadczen socjalnych, czgstotliwos¢ ich przyznawania oraz wysokosé
swiadczen 1 doptat zaleza od:

1) ilosci srodkow zgromadzonych na rachunku funduszu,

2) preferencji socjalnych pracownikow.

Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem ZFSS sa ewidencjonowane zgodnie z zasadami
wynikajacymi z przepisOw ustawy o rachunkowosci.

Kartoteke sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi pracownika do ds. rozliczen:
Wysokos¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Pracownik ds. kadr zobowiazany jest przedtozy¢ do Przewodniczacego Komisji Socjalne;:

a) do dnia 10 lutego informacji o stanie przecig¢tnego zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w

Stroniu Slaskim wraz z naliczona kwotg corocznego odpisu stanowiaca podstawe do
sporzadzenia planu finansowego na ZFSS,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

b) do dnia 15 grudnia rozliczenia rocznego odpisu podstawowego na podstawie faktycznej
przecigtnej liczby zatrudnionych wraz z naliczong kwotg corocznego odpisu stanowiaca
podstawg do sporzadzenia korekty planu finansowego na ZFSS.

Zasady ustalania corocznego odpisu na ZFSS w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim:

a) do ustalenia przecigtnej liczby zatrudnionych pracownikéw uwzglednia sig¢
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony, okreslony,
prébny, na czas wykonywania okreslonej pracy, powotania, wyboru, mianowania,
pracownikéw przebywajacych na urlopach wychowawczych, osoby zatrudnione w ramach
robdt interwencyjnych , osoby zatrudnione w systemie robot publicznych, pracownikéw
sezonowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

b) do ustalenia corocznego odpisu na ZFSS o ktérym mowa w pkt.13 lit. a, na dzien 1 stycznia
przyjmuje si¢ do wyliczenia przecigtnej liczby zatrudnionych sposéb polegajacy na
zsumowaniu planowanej liczby zatrudnionych w poszczegdlnych miesiacach, a nastgpnie
podzielenie otrzymanej sumy przez 12,

¢) do rozliczenia corocznego odpisu na ZFSS, o ktérym mowa w pkt.13 lit.b przyjmuije sie
sposob polegajacy na zsumowaniu rzeczywistej liczby zatrudnionych w poszczegoélnych
miesiacach stosujac metode $redniej arytmetycznej.

d) metoda Sredniej arytmetycznej - polega na dodawaniu do siebie, na kazdy dzien miesiaca,
liczby zatrudnionych o0sob ( w przeliczeniu na petne etaty), a nastgpnie podzieleniu
otrzymanej sumy przez liczb¢ dni kalendarzowych w danym miesiacu,

e) w przypadku, gdy przecigtna rzeczywista liczba 0sob zatrudnionych jest nizsza od
zaplanowanej liczby pracownikdéw na poczatku roku i tym samym odpis na fundusz
dokonano w zawyzonej kwocie, réznicg nalezy zwroci¢ z funduszu na rachunek biezacy
Urzedu,

f) w przypadku, gdy przecigtna rzeczywista liczba osob zatrudnionych w stosunku do
planowanej przecigtnej liczby zatrudnionych jest wyzsza od zaplanowanej liczby
pracownikéw na poczatku roku i tym samym odpis na fundusz dokonano w zanizone;j
kwocie, réznicg nalezy przekazac na fundusz z rachunku biezacego Urzedu.

Za terminowe przekazywanie srodkow na wyodrebniony rachunek ZFSS lub zwrotu $rodkéw z
wyodrgbnionego rachunku ZFSS odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy ksiege rachunkowa
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Srodki na wyodrebniony rachunek bankowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
nalezy przekazac .

1) do 31 maja w wysokosci 75% odpisu,

2) do 30 wrzesnia pozostate 25% odpisu,

3) do 31 grudnia w przypadku rozliczenia rocznego podstawowego odpisu na ZFSS.

Ze srodkéw ZFSS dokonuje si¢ wyptat na podstawie decyzji Kierownika jednostki.

Umowy pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

Naliczenia wyplat z ZFSS dokonuje Biuro Ksiggowosci (inspektor ds. finansowych). na

podstawie wniosku o dofinansowanie wypoczynku potwierdzonego przez pracownika Kadr,
umowy pozyczki, decyzji kierownika jednostki.
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22. Dla kontroli $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych inspektor ds. rozliczen
sporzadza informacj¢ miesi¢czng o zaangazowaniu srodkow Funduszu wedtug ponizszego wzoru:

Informacja o zaangazowaniu §rodkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
na dzien .........coeeieennne 20....... r.
I. Dostgpne saldo na rachunku bankowym na dziefi ..................... 20.... 1.
a) dziatalnos¢ socjalna kwota ......................... ,

b) dziatalno$¢ mieszkaniowa ..........................

II. Plan finansowy na rok 20........... 1 jego wykonanie - wydatki

Wyszczegolnienie Plan po zmianach/Wykonanie
Dziatalno$¢ socjalna
Dofinansowanie do wypoczynku
Dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego
Finansowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j
Pomoc rzeczowa
Zapomogi pieni¢zne bezzwrotne
4 |Dofinansowanie do zakupow $wigtecznych....................
II |Dziatalno$¢ mieszkaniowa — pozyczki
Razem:

wl\)»—‘l—‘g

SPOTZAAZIL: ... e

(data i podpis czytelny pracownika)

Sprawdzil: .......oooviieiiiiii

(data i podpis — Przewodniczacego Komisji Socjalnej)

Zatwierdzit:

23. Sptaty rat pozyczek mieszkaniowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego potracane sa z
wynagrodzenia i przekazywane na rachunek Funduszu.

24. Inspektor ds. ptac przekazuje wykaz imienny potraconych pozyczek stanowiacy zatacznik do
wyciggu bankowego dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ ksiggowa.

25. W przypadku rozwigzania umowy o prace z pracownikiem, ktdry nie splacit pozyczki
mieszkaniowej, jej zabezpieczeniem jest udzielone porgczenie splaty przez dwoch pracownikow
Urzedu Miejskiego.

26. Po zakonczeniu roku budzetowego Biuro Ksiggowosci (inspektor ds. rozliczen i podatku VAT)
sporzadza informacj¢ imienng dla kazdego pracownika o kwocie pozyczki mieszkaniowej
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pozostatej do sptaty. Podpisana informacja przez pracownika stanowi zalacznik do
inwentaryzacji.

VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym Nauczycieli.

§ 22. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczony jest na pomoc zdrowotna dla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytow i rencistow oswiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie.

1.

Z funduszu maja prawo korzysta¢ czynni nauczyciele zatrudnieni w o$wiatowych jednostkach

organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie co najmniej w polowie obowigzujacego wymiaru zajeé

dydaktyczno-wychowawczych, oraz nauczyciele emeryci i rencisci, ktorzy:

a) leczg si¢ w ich miejscu zamieszkania z powodu przewlektej choroby lub gdy przebieg choroby
nauczyciela jest wyjatkowo cigzki,

b) lecza si¢ w innej miejscowosci, z powodu braku Podstawowej Opieki Zdrowotnej w ich miejscu
zamieszkania,

¢) mimo istnienia POZ w miejscu pracy lub zamieszkania, korzysta¢ musza ze specjalistycznej
pomocy leczniczej w innej miejscowosci.

Fundusz na pomoc zdrowotna nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej tworzy sie w
wysokosci 0,3% planowanych srodkow na wynagrodzenia osobowe nauczycieli.

Srodki na fundusz zdrowotny nauczycieli planuje wiasciwy organ Gminy Stronie Slaskie w uchwale
budzetowe;.

Roczna kwota funduszu dzielona jest przez Komisj¢ na réwne fundusze w okresie kwartatu.
Dysponentem funduszu jest Burmistrz Stronia Slaskiego, ktéry dziata w oparciu o wnioski Komisji.

Pomoc zdrowotna moze by¢ przyznana raz w roku, w formie zasitku pienig¢znego, a jego wysokos¢
nie moze by¢ wyzsza niz 500 zt.

VII. Gospodarka majatkiem trwalym

§ 23. Srodki trwale

1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o - srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to rzeczowe
aktywa trwale i1 zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spotdzielcze whasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, ktorymi sa sfinansowane ze $rodkow
inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb
uzytkowania np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem
inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne ulepszenie w obcym srodku trwatym.
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3. Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywoéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okre§lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

4. Grunty stanowiace wiasno$¢ Gminy Stronie Slaskie podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych
na kontach bilansowych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

5. Budynki i budowle, ktore pozostaja we wladaniu jednostek organizacyjnych gminy sa ujmowane
w ksiggach rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych.

6. Obrdt srodkami trwalymi w oparciu o podstawe prawng wynikajaca z obowiazujacych przepiséw
podlega udokumentowaniu w nastgpujacy sposob:
1) ,,OT” - przyjecie srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie
srodka trwalego w wyniku dziatalno$ci inwestycyjnej,
2) ,,PT” - przekazanie srodka trwatego,
3) ,,LT” - likwidacja $rodka trwatego,
4) ,,MT” - zmiana miejsca uzytkowania.

7. Dowody, o ktérych mowa w pkt 6, sporzadzane sa przez wlasciwe biura z podaniem imienia i
nazwiska osoby sporzadzajacej oraz zatwierdzane przez kierownika jednostki. Wystawiajac
kazdy z wymienionych dowodoéw nalezy nada¢ im kolejny numer od nr 1 narastajaco w kazdym
roku budzetowym. Kazdorazowo numer ten uzgadniany jest z osoba prowadzaca ewidencj¢
srodkéw trwatych gminy w systemie informatycznym RADIX modut STW.

8. Dowdd OT sporzadza si¢ w szczegolnosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, umoéw sprzedazy, umow darowizny i in.,

2) faktury lub rachunku wraz z protokétem odbioru technicznego,

3) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udzialem przedstawicieli biura
nadzorujacego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

4) zestawienia zbiorczego spisOw z natury z wyciagiem protokotu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjng, zawierajacego wartos¢ inwentarzowq i
umorzenie ujawnionego srodka.

9. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania
przez:
1) pracownikow nadzorujacych realizacj¢ zadan inwestycyjnych w przypadku zakupu gotowych
srodkow trwatych jak 1 za prawidtowe rozliczenie naktadéw inwestycyjnych,
2) dowod wypetniany jest w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat wraz z faktura dla pracownika prowadzacego ksigge rachunkowa,
b) kopia dla pracownika prowadzacego ewidencje¢ Srodkdéw trwatych,
c) kopia dla pracownika sporzadzajacego dowdd OT,
d) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za powierzenie srodka trwalego (zakup gotowy).

10.Dowody OT przed przekazaniem do wskazanych osob podpisywane sg przez kierownika

jednostki lub osobg upowazniong oraz osobg, ktdrej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem
trwatym.

51



11.

12

13.

14

15.

16.

17

Nabyte grunty (w tym nabyte prawa wieczystego uzytkowania gruntu) wprowadzane sa do
ewidencji ksiggowej srodkow trwalych na podstawie zestawienia miesi¢cznego obrotu gruntéw,
ktore sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje S$rodkow trwalych w  systemie
informatycznym RADIX module STW.

Protokot odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego
srodka trwatego i stanowi zatacznik do dowodu OT. Protokot sporzadzany jest komisyjnie z
udziatem przedstawicieli biura nadzorujacego merytorycznie wykonane zadanie i wykonawce.

W odniesieniu do zakupu sprze¢tu komputerowego w opisie faktury powinna by¢ podana
informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza w sktad poszczegdlnych zestawow
komputerowych ze wskazaniem komorki, do ktdrej zostaly przekazane.

Wydany pracownikom sprzgt komputerowy zapisuje si¢ w karcie ewidencyjnej wyposazenia
pracownika prowadzonego przez informatyka Urzedu, ktéry na biezaco odnotowuje wszystkie
zmiany dotyczace sprz¢tu komputerowego.

Pracownik Kadr i Informatyk Urzedu dokonuje na biezaco zmian miejsca uzytkowania srodkow
trwatych na podstawie dowodoéw MT.

Przekazanie $rodka trwalego nastepuje w oparciu o uchwate Rady Miejskiej, zarzadzenie lub
decyzje Burmistrza Stronia Slaskiego lub upowaznionej przez niego osoby:
1) dowdd PT wystawia upowazniony pracownik:

a) pracownik Kadr, a w przypadku sprzetu komputerowego — informatyk, odpowiedzialny
za gospodarke Srodkami trwalymi (mieniem ruchomym) po uzgodnieniu jego wartosci
poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia z pracownikiem prowadzacym ewidencje
mienia gminy,

b) biura bezposrednio nadzorujacego realizacj¢ zadania inwestycyjnego odpowiedzialnego
za wlasciwe rozliczenie inwestycji, po wczesniejszym zaksiggowaniu w ksiggach Urzedu
Miejskiego 1 uzgodnieniu wartosci naktadow inwestycyjnych,

2) dowod PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginatl i pierwsza kopia dla jednostki przyjmujace;,

b) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ mienia Gminy,

c) trzecia kopia dla pracownika sporzadzajacego dowdd PT,

3) niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego.
Osoba odpowiedzialng za sprawdzenie 1 ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

Podstawa sporzadzenia dowodu MT jest decyzja Zastgpcy Burmistrza o koniecznosci

przesunigcia $rodka trwatego do innego biura Urzg¢du Miejskiego:

1) dowdéd MT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalymi w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego srodka w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,
b) pierwsza kopia dla biura otrzymujacego srodek trwaty,
c) druga kopia dla biura przekazujacego srodek trwaty,

2) dowdd MT stanowi podstawe do wydania $rodka trwatego przez osobg dotychczas go

uzytkujaca, zgodnie z wystawianymi dokumentami MT osoba odpowiedzialna za ewidencje
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18.

19.

20.

21.

22.

srodkow trwatych na biezaco dokonuje zmian miejsca uzytkowania skiadnikow majatku
ruchomego prowadzonej bezposrednio w systemie informatycznym RADIX modut STW.

Podstawa sporzadzenia dowodu LT jest decyzja Burmistrza lub jego Zastepcy o jego likwidacji.
Przy likwidacji srodkow trwatych stosuje si¢ przepisy instrukcji likwidacji sktadnikéw majatku
ruchomego w Urzedzie Miejskim okreslone w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Dowody MT i LT sktadnikow majatku ruchomego sa sporzadzane przez pracownika kadr, a w
przypadku sprzg¢tu komputerowego przez informatyka Urzedu.

Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa 1 ilosciowa pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu
prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.

Ksigga inwentarzowa $rodkow trwatych prowadzona jest w systemie informatycznym RADIX

modut STW dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawieraja w szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy,

2) klasyfikacje wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol rodzaju
identyfikuje: pierwsza cyfra - grupe, dwie kolejne - podgrupe, trzy cyfry - rodzaj),

3) liczbe porzadkowa,

4) nazwg srodka trwalego i jego charakterystyke,

5) nridat¢ dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokot odbioru),

6) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT,

7) wartos¢ srodka trwatego,

8) date likwidacji i nr dowodu LT.

Ksigga inwentarzowa prowadzona w systemie informatycznym dla gruntow:
1) numer inwentarzowy sktadajacy si¢ z:
a) grupy rodzajowej zgodnie z klasyfikacja wg KST
b) symbol obszaru Gminy Stronie Slaskie, ktérego dotyczy dziatka (od nr 1 do nr 17),
¢) numer dziatki zgodny z ewidencja geodezyjng prowadzona przez Biuro Gospodarki
Nieruchomosci 1 Obszaréw Wiejskich,
d) numer geodezyjny dziatki moze by¢ podzielony z uwagi na rozne klasy uzytkdw,
2) nazwe srodka trwalego 1 jego charakterystyka,
3) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu,
4) warto$¢ srodka trwatego
5) date likwidacji 1 nr dowodu LT
Z uwagi na to, ze wielko$¢ dzialek moze ulec zmianie (na podstawie zawiadomienia Starosty
Klodzkiego, decyzji administracyjnej Burmistrza itp.) poprzez aktualizacj¢ uzytkdw rolnych,
podziat budowlany ponownie ich wartos¢ wycenia si¢ na postawie Uchwaly Zarzadu. Zmiany te
wprowadza si¢ do ewidencji sSrodkdéw trwatych stosujac nastgpujace symbole:
a) dla przychodu wartosci gruntow — OT - G-1/numer kolejny/rok,
b) dla rozchodu wartosci gruntow — LT — G-1/numer kolejny/rok
c) zmiany w obrocie gruntow wprowadza si¢ do ewidencji syntetycznej w miesiacu,
ktorego dotycza na podstawie sporzadzonego zestawienia stanowiacego zalacznik Nr 17
do niniejszej instrukcji na podstawie w/w dokumentéw otrzymanych z Biura Gospodarki
Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich.
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23.

Ksiegi inwentarzowe w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim prowadzone sa w systemie
informatycznym RADIX modut STW w podziale na:

1) ksigga inwentarzowa gruntow,

2) ksigga inwentarzowa budynkéw komunalnych,

3) ksigga inwentarzowa drég, mostoéw 1 budowli,

3) ksigga inwentarzowa maszyn i urzadzen,

4) ksigga inwentarzowa sprzetu komputerowego,

5) ksigga inwentarzowa §rodkow transportu,

6) ksigga inwentarzowa srodkow trwatych ruchomych (pozostatych, nie wym. w ppkt 1- 5).

24 Biuro Gospodarki Nieruchomosciami w przypadku nabycia gruntow (zakup inwestycyjny) lub

25.

26.

27.

28.

zbycia (sprzedaz) sporzadza dowdd OT i LT dolaczajac akt notarialny. W dowodzie OT w
wartos¢ nabycia gruntdw powigkszona jest o koszty aktu notarialnego i inne koszty zwiazane z
nabyciem gruntu. Sporzadzone dowody OT i LT potwierdzone sa podpisem i data osoby
sporzadzajacej oraz zatwierdzone przez Kierownika jednostki.

Biuro Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich sporzadza kwartalna informacje
,Zestawienie o stanie nieruchomosci” (areal gruntow) stanowiacych wilasno§¢ Gminy Stronie
Slaskie wedhug stanuna ........ kw. 20.....r.” oraz przedklada je do Gtownego Ksiggowego, ktdra
na tej podstawie dokonuje weryfikacji ogdlnego stanu arealu nieruchomosci z ewidencja w
systemie informatycznym RADIX modut STW poprzez poréwnanie pomiedzy stanem biezacym
danego kwartatu a stanem areatu z poprzedniego kwartatu.

Wzor ,,Zestawienie o stanie nieruchomosci” stanowi zalacznik Nr 18 do niniejszej instrukcji.

Odnosnie prawa wieczystego uzytkowania gruntu Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Spraw
Wiejskich sporzadza kwartalng informacje¢ ,,Zestawienie o nabyciu lub  zbyciu prawa
wieczystego uzytkowania gruntu za ..... kw. 20..... r.” stanowiacym zalgcznik Nr 19 do
niniejszej instrukcji. Biuro Gospodarki Nieruchomosciami przedktada informacj¢ do Gtéwnego
Ksiggowego, ktora na tej podstawie ksigguje analitycznie 1 syntetycznie w ksiggach
rachunkowych i w systemie informatycznym RADIX modul STW. Zestawienie powinno
zawiera¢ co najmniej nizej wymienione informacje:

- tytul prawny nabycia/zbycia prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- datg nabycia/zbycia,

- wartos¢ prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- koszty aktu notarialnego i inne koszty zwigzane z nabyciem,

- okres, na jaki prawo wieczystego uzytkowania gruntu zostato nabyte,

- datg 1 podpis osoby sporzadzajacej,

- podpis Kierownika Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Spraw Wiejskich.

Ksiggi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych prowadzi pracownik Kadr odpowiedzialny
za prawidlowg gospodarke tymi srodkami. Na koniec kazdego roku uzgadnia zapisy z ewidencja
ksiggowa prowadzong przez Glownego Ksiggowego. Ponadto pracownik przechowuje
dokumenty zwigzane z gospodarowaniem w/w majatku w tym gwarancje na zakupiony sprzgt.
Od dnia 01.01.2011 r. ksigegi inwentarzowe iloSciowo-warto$ciowe prowadzone beda wedlug
miejsca (siedziby) uzytkowania. Za ich prawidlowa gospodarke odpowiedzialni beda
pracownicy biur lub osoby upowaznione.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone beda dla:

1) Urzedu Miejskiego,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

2) Strazy Miejskiej,

3) Gminnego Centrum Informacji,

4) Gminnej Komisji Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

5) Wyposazenia mienia komunalnego.

Przeszeregowania pozostalych Srodkow trwalych nalezy dokona¢é do dnia 31.12.2010r.

Dokumenty zwiazane ze sprz¢tem komputerowym oraz oprogramowaniem (gwarancje, licencje)
przechowuje informatyk Urzedu Miejskiego.

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie umoéw z wlascicielami -
podlegaja ewidencji ilosciowej. Ewidencjg ilosciowa prowadzi Glowny Ksiggowy Urzedu.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, ksigge inwentarzowa
dla srodkéw trwatych pozostatych po zlikwidowanej jednostce, do czasu ich zagospodarowania,
prowadzi osoba odpowiedzialne za likwidacj¢ jednostki.

Ewidencje ilosciowo - wartosciowq Srodkow trwatych prowadzi Gtowny Ksiegowy w systemie
informatycznym RADIX modut FKB. Ewidencja prowadzona jest wedlug grup rodzajowych
klasyfikacji srodkow trwatych.

Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa 1 ilosciowa pozostatych $rodkow trwatych syntetycznie
prowadzi Gtowny Ksiggowy w systemie informatycznym RADIX modut FKB.

Od dnia 01.01.2011r. ewidencja prowadzona bedzie wedlug miejsca (siedziby)
uzytkowania.

Kazdy s$rodek trwaly przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu w sposob trwaly
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan pracownika Kadr.

Sposdb nadawania numeru inwentarzowego dla srodkow trwatych przekazanych do uzytkowania
odbywa sie zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych KST wedhg
nastepujacego wzoru:
1) np: zestaw komputerowy — 4/491/1 gdzie,

4-oznacza grupe KST/ 491- oznacza rodzaj KST/ 1- numer kolejny $rodka trwatego.

Sposob kwalifikowania pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie) okresla zalacznik Nr 20
do niniejszej instrukcji.

Okresla si¢ sposoéb nadawania numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenie)
nadanie numeru inwentarzowego odbywa si¢ wedlug nastgpujacego wzoru:
1) np.: biurko — UM/I/1 gdzie:
UM- oznacza Urzad Miejski/l-oznacza liczb¢ rzymska przyporzadkowang do dziatu
inwentarza/1-numer kolejny w dziale inwentarza
SM- Straz Miejska,
GCI- Gminne Centrum Informacji
GKPA- Gminna Komisja Przeciwdzialania Alkoholizmowi,
WG- Wyposazenie gminne
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

Kontrola stanu przedmiotéw majatkowych o niskiej wartosci, stanowiacych dodatkowe
wyposazenie pracownika, jak np. lampki biurowe, czajniki, lustra, tablice, radia, aparaty
telefoniczne, kalkulatory, maszyny z tasma itp. prowadzona jest przez pracownika Kadr, a w
przypadku drobnego sprzetu komputerowego przez Informatyka Urzedu.

Ewidencje dodatkowego wyposazenia pracownikow jak np. wentylatory, lampki biurowe, radia,
kalkulatory (w tym z tasma) a takze literatury fachowej, wydanych do stalego lub dtuzszego
uzytkowania nalezy prowadzi¢ w formie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownika. Karty te
prowadzi pracownik Kadr.

Ewidencje dodatkowego wyposazenia pracownikow, w postaci drobnego sprzetu
komputerowego niskiej wartosci, ktory ksiggowany jest w koszty w momencie ich powstania,
prowadzi Informatyk Urzedu ilosciowo w formie kart ewidencyjnych wyposazenia
pracownikow.

Warto$¢ maksymalng srodkéw trwatych o niskiej wartosci, ksiggowanych w koszty w momencie
ich powstania, okresla zarzadzenie w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z pobranych przedmiotéw i ksigzek (karta obiegu).

Przekazane do uzywania sktadniki majatkowe podlegaja umorzeniu ujmowanemu w ksiggach
rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewngtrznego - Polecenie ksiggowania, w ktorym podana jest wysoko$¢ umorzenia
przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to srodkéw trwatych o
wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych, a takze srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej ponizej kwoty okreslone;j
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, ktore chcemy objac szczegdlng
kontrola,

2) dowodu zakupu przyjecia do uzywania srodka trwalego o wartosci ponizej kwoty okreslone;j
w przepisach o amortyzacji srodkéw trwalych, ktéry finansowany jest ze $rodkow na
wydatki biezace 1 umarzany w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania; umorzenie
to odnosi si¢ w koszty danego miesiaca.

44. Kontrola stanu materiatdw promocyjnych prowadzona jest w ilosciowej ewidencji

pozaksiggowej we wlasciwym biurze.

§ 24. Wartosci niematerialne i prawne

1.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych naleza nabyte przez jednostke i zaliczane do aktywow
trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki. Sa nimi w szczego6lnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje na
zakupione programy komputerowe, koncesje itd.
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. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Informatyka Urzedu
Miejskiego oraz przez Gtownego Ksiggowego w systemie informatycznym RADIX w module
STW.

3. Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych wartosci niematerialnych i
prawnych jest dowod OT.

4. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjgcia wartosci niematerialnych i prawnych
do uzytkowania przez:
1) Informatyka Urzedu - w przypadku licencji, koncesji i oprogramowania komputerowego
uzytkowanego przez biura
2) pracownika odpowiedniego biura — w zakresie pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych.
5. Dowdd OT wystawiany jest przez pracownikdw wymienionych pkt.4 ppkt. 1 1 2 w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal wraz z fakturg - dla pracownika prowadzacy ksiege rachunkowa,
2) kopia - dla pracownika prowadzacego ewidencje¢ S$rodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,
3) kopia - dla Informatyka Urzgedu lub pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
wartosciami niematerialnymi i prawnymi w odpowiednim biurze.

6. Wskazani pracownicy nadajg numer dokumentu OT, ktory sktada si¢ z :
1) kolejnego numeru w danym roku,
2) roku budzetowego,
Numer kolejny OT kazdorazowo uzgadniany jest z osobg prowadzaca ewidencje wartosci
niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym RADIX modut STW.

7. Numer inwentarzowy warto$ci niematerialnych 1 prawnych nadaja pracownicy odpowiedzialni za
gospodarowanie tym majatkiem po uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym Urzedu.

8. Oryginaly licencji na oprogramowanie komputerowe sa rejestrowane i przechowywane w Biurze
Informatyka.

e

Za prawidtowa gospodarke majatkiem, o ktorym mowa w pkt 1, odpowiada Informatyk Urzedu i
biuro prowadzace ewidencj¢ inwentarzowa.

10. Dowody OT przed przekazaniem do wilasciwych osob podpisywane sa przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong oraz osob¢ upowazniong do wystawienia dokumentu.

11. Warto$ci niematerialne i prawne zakupione z wydatkow biezacych i umarzane w pelnej
wysokosci ewidencjonowane sa wytacznie pozabilansowo.

12. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony pracownik prowadzacy ewidencj¢ inwentarzowa

uzgadnia stan wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencja ksiggowa prowadzong przez
Gloéwnego Ksiegowego.
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§ 25. Akcje i udzialy w spotkach prawa handlowego (trwale aktywa finansowe)

1.

Akty notarialne i inne dokumenty okreslajace wysokos¢ udziatéw w spotkach prawa handlowego
przechowuje Biuro Gospodarki Nieruchomosciami.

O wszelkich zmianach dotyczacych akcji 1 udzialow Biuro Gospodarki Nieruchomosciami
informuje na pi$mie Gléwnego Ksiggowego w terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentéw,
dotaczajac do pisma kopie dokumentow potwierdzajacych te zmiany.

§ 26. Inwestycje

1.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to ogdt poniesionych naktadéow ze srodkéw publicznych

na:

1) zakup lub budowe¢ nowych obiektow,

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie sSrodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500 z1,

3) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

4) koszty transportu i montazu oraz inne koszty zwiazane z przekazaniem $rodkdéw trwatych do
uzywania,

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektow budowlanych i innych
srodkow trwatych, powodujacych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji 1 dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budoweg, koszt
ekspertyz, pomiarow geodezyjnych i geologicznych, itd.,

7) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt, badZ nabywanych w
ramach pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych.

Do inwestycji nie zalicza si¢ czynnosci polegajacych na konserwacji, naprawach i remontach
srodkow trwatych.

Kwalifikacj¢ kosztéw remontdw, czy stanowia one koszty dziatalnosci biezacej, czy
inwestycyjnej winno stanowi¢ kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
robot dajacych odpowiedz czy w ich wyniku nastapi zwigkszenie wartosci uzytkowej obiektu czy
tylko przywrdcenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje wiasciwe biuro.

Kwalifikacja robdt do inwestycji lub remontéw winna odbywacé si¢ na etapie planowania i
wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu nastapita
zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowoczesnienia, zwigkszenia warto$ci
uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacj¢ i koszty zakwalifikowaé do
inwestycji. Wymagac to bedzie takze zmiany w planie wydatkow.

Od kwalifikacji robdt uzalezniony jest system ewidencji ksiggowej, a takze okreslenie zrodia
finansowania.

Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe obiektu
lub obiektéw wraz z zakupem maszyn i1 urzadzen oraz elementéw wyposazenia sktadajacych sig¢
na pewna catos¢, ktorej taczne oddanie warunkuje podjecie eksploatacji 1 uzyskanie zatozonych
efektow ekonomicznych.
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7. Jezeli zakupy dobr nie sa zwigzane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji obejmuje
zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich montazu 1 instalacji.

8. W efekcie zakonczenia inwestycji moze powsta¢ jeden lub wiele obiektdw inwentarzowych
srodkow trwatych, a takze sktadnikéw wyposazenia.

9. Podstawa do dokonywania wydatkow inwestycyjnych jest zatwierdzony Wieloletni Plan
Inwestycyjny.

10. Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa faktura/rachunkiem z zataczonym do niej protokotem
odbioru badz kopia potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

11. Podstawa rozliczenia kosztdw inwestycyjnych jest dokument OT sporzadzony przez pracownika
wlasciwego biura realizujacego zadanie inwestycyjne.

12. Szczegdtowa ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa zadan inwestycyjnych prowadza biura
realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktére dokonuja rozliczenia rzeczowo-
finansowego kazdej inwestycji.

13. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt 12, jest uzgadniana z ewidencjq ksiggowa na koniec kazdego
kwartatu, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrachunkowego.

VIII. Gospodarka drukami Scistego zarachowania

§ 27. Ewidencja drukow Scistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozone;j ,,Ksiedze drukdw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednig data, liczba i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig, takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.
Do drukéw Scistego zarachowania bedacych w dyspozycji urzedu zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,
2) czeki rozrachunkowe,
3) kwitariusze przychodowe - K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) karty drogowe,
6) bloczki mandatowe,
7) optata targowa
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8) weksle,

9) asygnata

10) wpisy do zezwolen przewozow regularnych i nieregularnych,

11) zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne,

12) zezwolenia na takséwkg osobowa,

13) licencja na wykonywanie transportu takséwka,

14) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osobowych w krajowym
transporcie drogowym,

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozoéw osobowych w krajowym
transporcie drogowym,

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukdéw Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg¢ 1 zabezpieczenie drukow

scislego zarachowania jest inspektor ds. rozliczen i podatku VAT.

5. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

6. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii 1
numerdw, dokonuje si¢, w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
2) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik
stawia swoj podpis.
3) w przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):
a)  numer kolejny bloku,
b)  numer kart bloku od nr...... donr........,

7. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa

drukami $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

9. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miar¢ potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksi¢dze o ponumerowanych stronach.
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Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ..... stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przysznurowanych 1 zalakowanych, a nast¢gpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub ksiggowego.

10. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - dowdd przyjecia (rachunek dostawcy)
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby pobierajacej druki.

11. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omylkowych zapisow.

12.0mytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

13.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Osoba pobierajaca nowe druki sktada podpis w ksigdze drukow $cistego
zarachowania . Na koniec roku kalendarzowego wszystkie niewykorzystane druki w bloczku zostaja
anulowane i rozchodowane.

14.Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyje¢cia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat, Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

15.Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz
z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 28. Kontrola ewidencji drukow Scislego zarachowania

1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajaq
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania (przyjgcia) drukow
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna
za gospodarke drukami $cistego zarachowania
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4. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczgci) zaginionych drukow.

5. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

1)
2)

3)

sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

przypadku zaginigcia czekow, powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.

6.Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:

1)

2)

3)
4)
S)
6)

liczbg¢ zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukdw,

okoliczno$ci zaginiecia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazw¢ 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

7. W razie zagubienia, lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, Kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe
w stosunku do 0s6b zniszczenia Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywacé pod
zamknigciem w szafach nalezycie zabezpieczonych.

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 29. Poje¢cia podstawowe

1.

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespdt czynnosci, ktérych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow, tj.:

srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie,

sald naleznosci 1 zobowiazan na oznaczony termin,

pozostatych srodkéw aktywdw 1 pasywow,

drukéw Scistego zarachowania,

sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiggowymi i1 rozliczenie o0sob
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez rzeczowe sktadniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie iloSciowo, a takze stanowiace wlasnos¢ innych jednostek ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych.
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Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci

na:

1) ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych réznic, jakie moglyby powsta¢ miedzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiggowych,

2) wykrycie zmian jakosciowych, powstatych podczas sktadowania,

3) okresowe rozliczenie oséb odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4) wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi 1 srodkami pieni¢znymi.

Inwentaryzacja stanowi zrodlo informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest narzedziem
ich kontroli.

Zasady 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okre$lone sa
zgodnie ustawa o rachunkowos$ci oraz instrukcja inwentaryzacyjna majatku Gminy Stronie
Slaskie.

Inwentaryzacje¢ sktadnikoéw majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia
Burmistrza Stronia Slaskiego w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie ktorego
powolana zostaje Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna.

Prawidlowo przeprowadzong inwentaryzacj¢ powinna cechowac¢ kompletnosé, rzetelnose,
terminowos¢, sprawdzalno$¢ 1 przejrzystos¢, wymaga to prawidlowego jej przygotowania.
W okresie poprzedzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy m.in.:

a) odnosnie $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych bedacych w ewidencji Urzedu Miejskiego, biura ktore prowadza ksiggi
inwentarzowe zobowiazane sq do uporzadkowania w ksiggach majatku wszystkich zapiséw
oraz dokonania oceny przydatnosci sktadnikow majatku, te zas, ktore uznaja za nieprzydatne
1 niepelnowartosciowe nalezy zdjac¢ z ewidencji wg obowigzujacych procedur,

c) odnosnie nakltadéw inwestycyjnych - biura odpowiedzialne za realizacj¢ zadania
inwestycyjnego w przypadku stwierdzenia, ze kontynuacja zadania z uzasadnionych
przyczyn jest niemozliwa, kierownicy biur powinni za wnioskowa¢ o spisanie dotychczas
poniesionych naktadéw inwestycyjnych na to zadanie, w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych jako inwestycja bez efektu gospodarczego.

§ 30. Formy i dokumentacja inwentaryzacji

1.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ poprzez:

1) spis z natury,

2) uzgodnienie i potwierdzenie stanu ksiggowego,

3) porownanie stanu zapisOw w ksiggach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj¢ ich
realnosci.

Przy spisie z natury w zespole spisowym nie moga bra¢ udzialu nastgpujace osoby:
1) nie posiadajace odpowiednich kwalifikacji,

2) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku,

3) pracownicy Biura Ksiggowosci majacy przeprowadzi¢ rozliczenie jej wynikow,
4) inne, nie zapewniajace obiektywnosci wynikow.
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3. W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szczegdlnosci nastgpujace

dokumenty:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) plan (harmonogram inwentaryzacji),

3) arkusz spisu z natury,

4) oswiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie zbiorcze arkuszy spisOw z natury,

7) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

8) protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
9) potwierdzenia sald,

10) protokot z weryfikacji sald,

11) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.

§ 31. Sposéb, terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1.

Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajdujq si¢ na terenie strzezonym i objgte sa

ewidencja ilosciowo-wartosciowgq ustala sig, ze

1) srodki trwale inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami z natury w drodze weryfikacji
sald,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,

3) srodki pienigzne inwentaryzowane bedq w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz w roku,

4) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowane beda w drodze potwierdzenia sald nie rzadziej
niz raz w roku,

5) pozostate aktywa i pasywa inwentaryzowane beda w drodze weryfikacji sald nie rzadziej niz
raz w roku,

6) wszystkie sktadniki majatkowe podlegajaq inwentaryzacji w drodze spisu z natury na kazdy
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych, kradziezy,

1tp.

Sposob, terminy 1 czgstotliwos$¢ inwentaryzacji rocznej przedstawia tabela stanowiaca zalacznik
Nr 21 do niniejszej instrukcji.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe zobowiazane sq do zlozenia o$wiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaty zaewidencjonowane i1 przekazane do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisu z natury majatku sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Kazdy arkusz po
zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego 1 osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy skltadniki majatku.

Wszelkie zmiany zapisow na arkuszach (poprawki, skreslenia itp.) powinny by¢ parafowane

przez cztonkéw zespotu spisowego i osob¢ odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie.
Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na arkuszach spisowych.
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10.

11.

12.

X.

Dopuszczalne jest sporzadzenie arkuszy spisu z natury komputerowo z oprogramowaniem
kodow kreskowych za pomoca czytnikéw kodow.

Sprzet nie bedacy wilasnoscia Gminy Stronie Slaskie powinien byé spisany na odrebnych
arkuszach, oryginal arkuszu spisu przesylany jest do wtasciciela.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie cztonkow Komisji 1 zespoldw
spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) na arkuszach spisu z natury w
obecnosci 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera
arkusze spisowe za pokwitowaniem od inspektora ds. rozliczen, prowadzacego ewidencj¢
drukow Scistego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaja ponumerowaniu przed
wydaniem i rozliczeniu po zakonczeniu inwentaryzacji.

Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie wartosci rzeczowych sktadnikéw
majatkowych przygotowane przez Biuro Ksiggowosci obejmujace: wartos¢ wg ewidencji
ksiggowej, warto§¢ wg spisu z natury i ewentualne rdznice.

Wykazane w tym zestawieniu rdéznice sa przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,
zmierzajacego do ustalenia ostatecznych wynikdéw spisu z natury 1 weryfikacji stanu rzeczowego

majatku oraz jego wartosci.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu i wynikdw inwentaryzacji, w
ktorym zamieszcza wnioski 1 przedktada do akceptacji Kierownikowi jednostki.

Szczegolne zasady gospodarowania srodkami unijnymi

§ 32. Ogolne warunki przygotowania projektu.

1.

Srodki z funduszy unijnych tj. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA), sq srodkami publicznymi, ktére mozna pozyska¢ na
dofinansowanie okreslonych projektow.

Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji w ramach funduszy unijnych jest jego
przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajace z przepisoOw unijnych lub
przepisow kraju ktory dofinansowuje projekt.

Wilasciwe planowanie, ktorego czescia sktadowa bedzie odpowiedni dobdr projektéw, ma
fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowania wniosku dotyczacego wsparcia danego
przedsigwzigcia. Wazne jest ujecie we wniosku wiarygodnych i realnych do osiagnigcia wartosci.

Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentoéw przed ich

przekazaniem do instytucji zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami wynikajacymi z
przepisow unijnych lub przepisoéw kraju, ktory dofinansowuje projekt oraz prawa polskiego.
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10.

We wniosku nalezy ujmowac tylko te dziatania, ktore gwarantujg terminowa realizacj¢ projektu.

Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania si¢ z wymaganiami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkow.

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego ze srodkéw unijnych musi mie¢ oparcie w
prawnie wiazacych umowach 1 dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie nalezytej
dokumentacji.

Za wydatki kwalifikowane moga zosta¢ uznane wydatki okreslone Rozporzadzeniem Komisji
(WE) Nr 1083/2006.

Ewentualne btedy popelnione w przygotowaniu projektdw moga skutkowac brakiem mozliwosci
zarowno zrealizowania projektu, jak réwniez osiagnigcia zalozonych w nim celdow, pociaga to za
sobg sankcje tacznie z koniecznoscig zwrotu przyznanych srodkdw wraz z odsetkami liczonymi
jak dla zaleglosci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Prezentacja poszczegdlnych projektow dofinansowanych ze S§rodkow unijnych nastgpuje w
uchwale budzetowej w formie wyodrebnionego zalacznika, przy czym zestawienie to powinno
uwzglednia¢ podzial na poszczegdlne okresy realizacji 1 zrddla pochodzenia srodkow (krajowe,
unijne), a takze wedtug kategorii funduszy.

§ 33. Przeplyw Srodkow

1.

Srodki z funduszy unijnych sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet Gminy Stronie Slaskie i sa
wydatkowane wylacznie na z géry okreslony cel, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i
zawartymi umowami.

. Dla kazdego projektu wspotinansowanego ze srodkow unijnych, realizowanego przez Gming

Stronie Slaskie otwierane sa odrebne rachunki z zachowaniem nastgpujacych zasad:
1) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest biuro, dla kazdego projektu
otwierane sa dwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym budzetu - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (posredniczacy),
b) drugi - dla Urzedu jako jednostki budzetowej, z ktorego dokonywane sg bezposrednio
wydatki,
2) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest jednostka organizacyjna Gminy
Stronie Slaskie, dla kazdego projektu otwierane sa dwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym budzetu - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (posredniczacy),
b) drugi - dla jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, z ktorego dokonywane sa
bezposrednio wydatki,

Sposdb zagospodarowania odsetek od srodkéw unijnych gromadzonych na wyodrgbnionym

rachunku bankowym dla projektu wspdtfinansowanego ze srodkéw unijnych okreslony jest
kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczacej danego projektu.
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§ 34. Realizacja projektu

1.

Projekty o dofinansowanie z funduszy unijnych realizowane przez Gmine Stronie Slaskie moga
by¢ bezposrednio realizowane przez komorki organizacyjne urzedu - biura oraz jednostki
organizacyjne gminy.

Kierownik jednostki imiennie wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie catego
projektu, ktory bedzie miat pelng wiedz¢ na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za okres
realizacji projektu uwaza si¢ terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,

2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych lub przepisach kraju, ktory
dofinansowuje projekt,

3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze srodkéw pomocowych, przy jego realizacji

za kazdym razem powinna upewnic sig, ze:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym,

2) charakter wydatkow odpowiada wymogom prawnym okreslonym w przepisach unijnych lub
przepisach kraju ktéry, dofinansowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparte sa na prawnie wigzacych umowach zawartych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami z
oznaczeniem zaplaty lub dokumentami ksiggowymi o rownorzgdnej wartosci dowodowej
wraz z potwierdzeniem platnosci do wykonawcy w postaci wyciggu z rachunku bankowego,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkdéw okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu,

c) pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji,

6) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikéw rzeczowy 1 finansowy postep
wykonania umowy,

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z réznych funduszy unijnych.

Jezeli z umowy o realizacj¢ projektu wspotfinansowanego ze srodkéw unijnych lub z innych
przepisbw wynika, ze beneficjent moze dokonywaé wydatkow przed otrzymaniem transzy
srodkow unijnych woéwczas wydatki dokonywane sg ze sSrodkéw wtasnych beneficjenta sa to tzw.
,srodki zastgpcze”.

,.Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci musza mieé zabezpieczenie w planie finansowym
jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie.

,Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci projektéw realizowanych przez jednostki

organizacyjne Gminy Stronie Slaskie sa przekazywane z rachunku budzetu na podstawie
pisemnego wniosku jednostki realizujacej projekt.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

Jezeli wydatki projektu wspodtfinansowanego ze srodkdéw unijnych realizowane sa z rachunku
bankowego innego niz wyodrgbniony rachunek bankowy dla projektu, woéwczas na podstawie
dyspozycji wlasciwego biura, nast¢gpuje refundacja poniesionych wydatkow, zwrot srodkow z
wyodrgbnionego rachunku dla projektu.

Wydatki, o ktorych mowa w pkt 8 zawsze realizowane sq w przypadku wyptaty wynagrodzen z
tytulu uméw o prace, wynagrodzen z tytulu uméw zlecen 1 uméw o dzieto z osobami fizycznymi
lub pracownikami urzedu oraz przy wyptacie zaliczek na delegacje, a takze przy wyptacie
doraznych zaliczek pracownikom na zakupy realizowanego projektu.

Wydatki projektu wspétfinansowanego ze s$rodkdw unijnych finansowane ze ,,Srodkéw
zastgpczych” klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i1 paragrafie klasyfikacji
budzetowej wskazujacej na zrodta finansowania wydatkow ze $rodkéw unijnych. Zwrot $rodkow
z wyodrgbnionego rachunku bankowego dla danego projektu na rachunek biezacy wydatkéw lub
rachunek biezacy jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, nie powoduje zmiany zrodta
finansowania wydatkow.

Biura pelnia funkcj¢ dysponenta $srodkéw unijnych. Wewngtrzne procedury ustalone odrgbnie dla
kazdego projektu powinny zawiera¢ wykaz o0s0b upowaznionych do reprezentowania
beneficjenta wraz ze wzorem ich podpisu.

Biuro Ksiggowosci pelni funkcje ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych zgodnie
z niniejsza instrukcjg dowodow ksiegowych, sporzadzonych przez osobe, ktéra ma upowaznienie
do reprezentowania beneficjenta.

Funkcje ksiggowa funduszy unijnych petni Gtowny Ksiggowy Urzedu.

Na podstawie sprawozdan miesiecznych/rocznych Rb-27S i1 Rb-28S nastepuje pordwnanie
otrzymanych S§rodkow unijnych oraz przychodéw powstatych w trakcie realizacji umowy o
dofinansowanie projektu wspotinansowanego ze srodkéw unijnych ze zrealizowanymi z tego
tytutu wydatkami w danym roku budzetowym.

. Rozliczanie §rodkow z funduszy unijnych nastgpuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych

oraz w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 35. Dokumentacja

1.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
pomocowych na realizacj¢ projektoéw winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwiajaca dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

Biura gromadza wszelka dokumentacje zwigzang z projektem od momentu rozpoczgcia jego

przygotowania. Dokumentacj¢ ta przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach unijnych oraz zawartych umowach.
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8.

9.

Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace i wychodzace, sprawozdania,
notatki stuzbowe, protokoty, itp., tak aby kazdy etap postgpowania byl odpowiednio
udokumentowany.

Koordynatorzy projektow maja obowiazek dostarczania zainteresowanym instytucjom
zarzadzajacym danych niezbgdnych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaja
dostep do wymaganych przez te instytucje dokumentow.

Wszelkie raporty 1 sprawozdania z wykorzystania srodkdw unijnych powinny by¢ sporzadzane w
sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami prawa polskiego,

przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktory dofinansowuje projekt.

Koordynatorzy projektow dokonuja kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizacji
projektow dofinansowanych ze srodkéw unijnych na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

Rozliczeniu w ramach projektéw unijnych podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne.

Zatwierdzanie dokumentow ksiggowych nastgpuje w sposob okreslony niniejszg instrukcja.

§ 36. Ewidencja ksiegowa

1.

Glowny Ksiegowy Urzedu dla operacji finansowych dokonywanych w ramach srodkéw unijnych
prowadzi ewidencj¢ ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu do
okreslonego projektu poprzez wyodrgbnienie dla kazdego projektu rachunku bankowego i
powiazanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

Ewidencje ksiggowa srodkdéw pochodzacych z funduszy unijnych okresla zarzadzenie w sprawie

przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim, ktéra zapewnia:

1) ksiggowe wyodrgbnienie na kontach syntetycznych srodkéw z funduszy unijnych i wktadu
wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektow unijnych w odniesieniu do
dochodoéw 1 zrealizowanych wydatkéw oraz zaciagnigtych zobowiazan, z podzialem na
poszczegdlne projekty wspotfinansowane ze srodkow unijnych,

2) podziat pojedynczego zobowigzania na wktad srodkow pochodzacych z funduszy unijnych i
wielkos$¢ krajowego dofinansowania z podziatem na zrédta dofinansowania,

3) mozliwos$¢ wyodrgbnienia kwot odsetek od srodkow z tytutu wspdtfinansowania unijnego,

4) identyfikacje projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

§ 37. Umowy z dostawcami i wykonawcami

1.

W celu zrealizowania poszczegdlnych projektéw, biura przygotowuja i zawieraja umowy z
bezposrednimi wykonawcami zadan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wybrania procedury ,,z wolnej reki” nalezy uzasadni¢ taki wybor.

Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem 1 mie¢ zabezpieczenie w planie finansowym w
budzecie Urzedu.
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4. Podpisaniu umowy rodzacej zobowigzania finansowe musi towarzyszy¢ oszacowanie ryzyka
operacyjnego i1 finansowego operacji gospodarczej opisanej tg umowa.

W kazdej umowie zawartej z wykonawca lub dostawca nalezy zagwarantowac zabezpieczenie
prawidlowego wykonania umowy, przy czym preferowane powinny by¢ instrumenty, ktore
upraszczaja tryb postepowania sadowego 1 skracaja do niezbednego minimum procedury
windykacyjne, np.: w pieniadzu, porgczenia bankowe, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe.

§ 38 Sprawozdawczos¢ z realizacji projektow wspolfinansowanych ze Srodkow
pomocowych

1. Biuro odpowiedzialne za realizacj¢ projektu jest zobowigzane do przygotowania i przedstawienia
szczegbtowych sprawozdan z realizacji wspotfinansowanych zadan, ktére maja odzwierciedlaé
stopien  faktycznego  wydatkowania  $rodkéw, zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajacej/posredniczace;.

2. Nieterminowe ztozenie sprawozdania moze skutkowaé, zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wyplaty kolejnej transzy srodkéw, a w niektorych
przypadkach nawet rozwiagzaniem umowy o dofinansowanie.

3. Sprawozdanie jest skladane zaréwno w formie papierowej, jak i na nosniku elektronicznym do
instytucji zarzadzajacej lub instytucji posredniczace;.

4. Sprawozdanie wypetnia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszczalne sg skreslenia
i korekty.

5. Sprawozdania sa wypehiane i1 sktadane po zakonczeniu kazdego kwartatu, roku i po zakonczeniu
realizacji zadan  okreslonych w  projekcie. Sluza one informowaniu instytucji
zarzadzajacej/posredniczacej o postgpach i ewentualnych trudnosciach wyniktych podczas
realizacji projektu.

6. Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z Gléwnym Ksiggowym Urzedu,
ktore maja na celu:
1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,
2) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa,
3) zapewnienie kompletnosci danych finansowych,
4) zapewnienie prawidtowosci podawanych informacji, usunigcie bledow 1 pomytek, tak aby
zapewni¢ rzetelne 1 wiarygodne dane.

7. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.

8. Informacje dotyczace przetargow 1 kontraktow réwniez powinny dotyczy¢é odpowiedniego
okresu sprawozdawczego 1 powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego.

9. W przypadkach brakéw formalnych w przedtozonych sprawozdaniach osoba odpowiedzialna za
realizacje projektu jest zobowigzana do przestania uzupelnienia sprawozdania w terminie
wyznaczonym przez instytucj¢ zarzadzajaca/posredniczaca

70



10.

11.

12.

13.

Do sprawozdan dotacza si¢ informacje dotyczace:

1) przebiegu i postepu realizacji projektu oraz w jaki sposob i czy zgodnie z harmonogramem sa
wydatkowane $rodki,

2) wielkosci 1 typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym oraz
ewentualnych odchylen w odniesieniu do zaktadanego planu,

3) wielkosci osiagnigtych wskaznikdéw, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku aplikacyjnym.

Jezeli nastapily jakiekolwiek opdznienia w realizacji projektu w stosunku do danych
przedlozonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresie objetym sprawozdaniem,
osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu powinna zawrze¢ opis takiej sytuacji w
przedktadanej informacji, przedstawiajac jednoczesnie podjgte czynnosci zaradcze.

Realizacja dochodow i1 wydatkow z tytutu realizacji projektdw wspodtfinansowanych ze srodkéw
unijnych jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniu Rb-27S i Rb-28S dla kazdego projektu
oddzielnie dla ktérego zostal wyodrgbniony rachunek bankowy.

Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zataczonych do nich informacji
odpowiadaja burmistrz/kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej projekty.

XI. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udost¢pniania dowodow

§ 39. Przechowywanie i archiwizowanie dowodow

1.

Uporzadkowane zbiory dowodow ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim.

Dowody zrodlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez komoérki organizacyjne
Urzedu w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie 1 sprawdzenie oraz
dostep do nich osobom upowaznionym.

Dowody ksiegowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi 1
rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca nastgpnego roku w biurach o0sob
prowadzacych te ksiegi rachunkowe. W nastgpnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakladowego po wustaleniu okresu
przechowywania wg ogdlnie obowiazujacej kategorii dokumentdéw i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym przepisami unijnymi.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie finansowe
oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci nalezy przechowywac¢ w sposob nalezyty i
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ posta¢ zapisow lub zbioréw
utrwalonych na no$nikach magnetycznych w okresie poprzedzajacym przeniesienie zapisOw na
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10.

11.

12.

nosnik trwaly. Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny by¢

wydrukowane lub przeniesione na inny trwaty no$nik danych, w terminie:

1) zapisy na kontach ksiggi gtdownej - nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,

2) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdownej - na koniec kazdego miesigca,

3) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiag pomocniczych - na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych,

4) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow majatkowych - na dzien
inwentaryzacji.

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych 1 dokumentdw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ nazwa ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréow w zbiorze.

Tres¢ dowodow ksiggowych moze by¢ po zakonczeniu sprawozdania finansowego przeniesiona
na no$niki optyczne (laserowe) pozwalajace zachowaé w trwatej postaci zawartos¢ dowodow.
Tego sposobu archiwizowania dowodéw ksiggowych nie stosuje si¢ do dokumentow
dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia
odpowiedzialno$ci za sktadniki majatkowe, znaczacych umow, innych waznych dokumentéw
okreslonych przez kierownika jednostki.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem pkt 11 i1 12, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie
krdcej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy - nie krdcej ni z 5 lat,

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytéw oraz
uméw  handlowych, roszczen dochodzonych w postegpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5
lat uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu regkojmi lub
rozliczenia reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

Dokumentacj¢ zwiazang z realizacja projektow dofinansowanych ze S$rodkéw unijnych
przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w ramach umowy o
dofinansowanie projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy.
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13. Czynnosci zwiazane z archiwizacja dowodoéw zrodlowych przypisane sa poszczegdlnym

pracownikom Urzedu i znajduja swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow.

14. Terminy, tryb i1 zasady przekazywania dowodéw zréddtowych do archiwum zaktadowego okresla

instrukcja kancelaryjna.

§ 40. Zabezpieczenie dowodow

1.

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody zrodtowe powinny by¢ zabezpieczone i chronione przed osobami nieupowaznionymi.

W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowotanym, pracownicy Urzedu Miejskiego
odpowiednio  zabezpieczaja dowody zrodlowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy
zamykac¢ pomieszczenia oraz szafy stuzace do przechowywania dokumentow.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

W sytuacji, gdy nastapi zaginigcie lub zniszczenie dokumentéw kierownik biura lub osoba
uprawniona, zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki, a
takze sporzadzi¢ protokot o zaistnialym incydencie.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestgpstwa (falszerstwo, kradziez, czy celowe usunigcie
dokumentéw) nalezy ten fakt zgtosi¢ organom $cigania. Zgloszenia dokonuje kierownik biura, w
ktorym wykryto przestgpstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie, po uprzednim pisemnym
powiadomieniu kierownika jednostki.

§ 41. Udostepnianie dokumentow

1.

Zbiory dowodoéw lub ich czes¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej tylko w

przypadku, gdy:

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych osobowych,

2) osoby te uzyskuja zgode kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu do
dokumentéw finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Urzg¢du Miejskiego,

3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnic¢ stuzbowa,

4) na potrzeby kontroli wewngtrznych i zewnetrznych (Najwyzszej Izby Kontroli, Urzedu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych).
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XII. Zabezpieczenie mienia

§ 42. Zabezpieczenie mienia

1.

Mienie bedace wilasnoscia Gminy Stronie Slaskie lub zdeponowane w Urzedzie Miejskim
powinno by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu Miejskiego (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, a okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ zdane do punktu informacyjnego.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda przetozonego.

Drobny sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia Urzgdu Miejskiego ponosi wyznaczona
przez Burmistrza osoba oraz kazdy pracownik w zakresie powierzonego mu majatku.

Osoba, ktora odpowiada za zabezpieczenie mienia jednostki, organizuje system ochrony zgodnie
Z przepisami obowigzujacymi w tej materii prawa.

XIII. Obieg dowodow ksiggowych

§ 43. Obieg dowodow ksiegowych

1.

Obieg dowodéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wpltywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiggach rachunkowych.

W niniejszej instrukcji uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania i
zatwierdzania dowodow ksiggowych, ktére stanowig wyodrgbniong cz¢$¢ dokumentacji, jaka z
mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania, jest
zobowigzany prowadzi¢ Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.

Istotag obiegu dowodoéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim sg terminowe (szybkie) przeptywy
dokumentéow pomigdzy komorkami organizacyjnymi urz¢du od dnia wystawienia do dnia
akceptacji przez Ksiggowego.

Poszczegodlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i1 najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:
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1) przekazywaé na biezaco dokumenty do komdrek organizacyjnych urz¢du, ktorych dotycza
1 ktére korzystaja z zawartych w nich informacji, badz sa kompetentne do sporzadzania na
ich podstawie innych dowoddow,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentdéw zainteresowanym komorkom
organizacyjnym urz¢du w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzega¢ terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji.

Dowody zrodtowe wplywajace do Urzedu Miejskiego za posrednictwem poczty powinny by¢
dostarczone wlasciwym biurom w czasie pozwalajacym na ich ewidencjg, biezaca weryfikacje,
akceptacje, dokonanie ptatnosci.

XIII. Wykaz aktow prawnych

I. Uregulowania krajowe

1.

2.

10.

11

12.

13.
14.

15

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn.
zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn.
zm.).

. Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr

84, poz. 712).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j
(Dz. U.z2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2010 r. Nr 80, poz. 526, z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.

1655, z pbzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr
54, poz. 654, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 12 czerwca 2003 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych (Dz. U. Nr
139, poz. 1323, z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221, z

pozn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr

205, poz. 1585, z pézn. zm.).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organ6éw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i1 gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztalcaniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116, poz.
783, z p6zn. zm.)..

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie wykonania
niektérych przepisdw ustawy o podatku od towardw 1 ustug (Dz. U. Nr 195, poz. 1504).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 grudnia 2008 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220, poz. 1434).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 663).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnosci materialnej pracownikdéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r.
Nr 143, poz. 662).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990, z p6zn. zm).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie
sposobu ustalania naleznos$ci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz.
U. 22000 r. Nr 66, poz. 800, z pdzn. zm. ).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie planéw finansowych zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych i przekazywania pobranych dochodéw
zwiazanych z realizacjq tych zadan (Dz. U. z 2006 r. Nr 135, poz. 955).
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32. Ustawa z dnia 4.03.1994r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996r. Nr 70,
poz. 335, z p6zn. zm.)

33. Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U.
2008 r. Nr 133, poz. 848, z pdzn. zm).

I1. Uregulowania unijne

1. Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r., ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci i1 uchylajace rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz.U.UE.L. z 2006r.
Nr 210, poz.25, z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 r., w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE. L. z 2006 r. Nr 210, poz. 1, z pdzn. zm.).

3. Rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999
(Dz.U. L z2006 r. Nr 210, poz. 12, z pdzn. zm).

4. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace Fundusz
Spdjnosci 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1164/94 Dz.U.UE.L.z 2006 r. Nr 210, poz.79.

5. Rozporzadzenie (WE) nr 1082/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie europejskiego ugrupowania wspotpracy terytorialnej (EUWT) Dz U.UE.L.z 2006 r, Nr
210, poz.19.

6. Rozporzadzenie (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE)
nr 1685/2000 ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkéw, jakie musza spelnia¢ wydatki na dziatanie
wspotfinansowane z funduszy strukturalnych, 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1145/2003
Dz. U. UE.L. z 2004r. Nr 72, poz. 66.

7. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systemdéw kontroli pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L.z 2002, Nr 351, poz. 42.

8. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 643/2000 z dnia 28 marca 2000 r. w sprawie zasad
postugiwania si¢ EURO w zarzadzaniu budzetowym funduszami strukturalnymi Dz.U.UE.L. z
2000r. Nr 78, poz.4.

9. Rozporzadzenie Rady (WE) NR 1447/2001 z dnia 28 czerwca 2001r. zmieniajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogolne w sprawie funduszy Dz.UE.L.z 2001r.Nr 198,
poz.1.

10. Rozporzadzenie Rady (WE) NR 1105/2003 z dnia 26 maja 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogdlne w sprawie funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L.
z 2003 r. Nr 158, poz. 3.

11. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkow, jakie musza spetnia¢ wydatki na dziatanie
wspotfinansowane z funduszy strukturalnych i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1145/2003.
Dz.U.UE.L. z 2004 r. Nr 72, poz.66.

12. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiajace szczegdlowe zasady wykonania
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rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systemdw kontroli pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L. z 2002 r. Nr 351, poz. 42.

III. Uregulowania wewnegtrzne (uchwaly i zarzadzenia).

1. Uchwata Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych zasad i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub rozktadania na
raty splaty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie
Stronie Slaskie lub jej jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organoéw do tego
uprawnionych.

2. Zarzadzenie Nr 424/2008 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

3. Zarzadzenie Nr 922/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

4. Zarzadzenie Nr 389/2008 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 3 czerwca 2008 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro przez Gming Stronie Slaskie.

5. Zalacznik Nr 3 — Instrukcja w sprawie likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie w
Stroniu Slqskim do Zarzadzenie Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie
Slaskie

6. Uchwata Nr XXVI1/256/05 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie
okreslenia zasad nabycia, zbycia 1 obcigzania nieruchomosci be¢dacych wlasnoscia Gminy Stronie
Slaskie oraz ich wydzierzawiania i najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-

ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasady, okreslone w Instrukcji oraz zobowigzujq sie w zakresie obiegu
dokumentow postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie
zobowigzujqg sie do zapoznania z niniejszqg Instrukcjg podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych”

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis




Zalacznik Nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania  dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Wykaz os6b upowaznionych

do sprawdzania dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp.

Nazwisko i imi¢

Zakres odpowiedzialnosci

Podpis

2

3

Cop Joachim

Zatwierdzanie dokumentdéw zwiazanych zagadnieniami
dot. inwestycji, drég, gospodarki komunalnej

Sadowski Lech

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z
zagadnieniami dot. inwestycji, drog,, gospodarki
komunalnej,

Kawecki Lech

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z
zagadnieniami gospodarki komunalne;j i
ochrony $rodowiska

Kuklis Alicja

Zatwierdzanie dokumentdéw zwiazanych z realizacja
ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi,,
narkomanii, pozytku publicznego, promocji gminy

Sporek Anna

Zatwierdzanie dokumentdéw zwiazanych z realizacja
ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii,
pozytku publicznego, promocji gminy, list
wynagrodzen, ryczattow,

Czyzewska Urszula

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z
zagadnieniami dot. nieruchomosci, gospodarki lesnej,

Konarski Andrzej

Zatwierdzanie dokumentow w zakresie nieruchomosci,
gospodarki mieszkaniowej i administrowania wspdlnot
mieszkaniowych, gospodarki lesnej,

Katuzny Jozef

Zakupu materialow, sprzgtu i wyposazenia,
zatwierdzanie dokumentow w zakresie zadan
gospodarki mieszkaniowej, komunalnej i
administrowania wspolnotami mieszkaniowymi

Ezerynski Andrzej

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z zakupem
programow informatycznych, czgsci komputerowych i
innych zwigzanych z informatyka,

10.

Suchodolska Janina

Zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych spraw
zwigzanych z obstuga rady (zatwierdzanie list wyptat
diet, delegacji, zakup art. spozywczych)

11.

Snopkowska Agata

Zatwierdzanie dokumentéw w zakresie obrony
cywilnej, monitorowania miasta , rejestracji i poboru,
strazy pozarnej, spraw zwigzanych z USC, ewidencja
ludnosci

12.

Szkudlarek Edyta

Zatwierdzanie dokumentow dotyczacych spraw
zwigzanych z USC, ewidencjq ludnosci,

13.

Mosciszko Jadwiga

Zatwierdzanie list wynagrodzen, ryczattow, zakupu
materiatdow 1 wyposazenia, delegacji,

14.

Dywanski Pawet

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z
utrzymaniem Gminnego Centrum Informacji

15.

Kruszewski Janusz

Zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych
z realizacjg zadan w zakresie strazy miejskiej

16.

Chromiec Dariusz

Zatwierdzanie dokumentoéw w zakresie o§wiaty




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i

archiwizowania

dokumentéw  finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Wzory

Podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow finansowo-ksiggowych

Lp Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1 2 3 4

1 Zbigniew LOPUSIEWICZ Burmistrz

2 Dariusz CHROMIEC Z-ca Burmistrza

3 Grazyna KONOPKA Skarbnik

4 Wioletta DRANGOWSKA Gléwny ksiggowy




Zalacznik Nr 4 do Instrukcji kontroli finansowej
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Procedury sporzadzania i dokonywania przelewow oraz przekazywania
pracownikom miesi¢cznych informacji o wysokosci przychodu oraz skladek
na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne w Urzedzie Miejskim

w Stroniu Slaskim

1. Zasady tworzenia, sprawdzania oraz zatwierdzania list ptac okreslone sa w instrukcji
kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

2. Na podstawie sporzadzonych list ptac, upowazniony pracownik ds. finansowych
sporzadza raport zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej
dokonujacych przekazania wynagrodzen na indywidualne konta bankowe pracownikow.

3. Raport zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej akceptowany
jest zgodnie z kartag wzorow podpiséw do banku.

4. Wyplata gotdwkowa dla pracownikdw zatrudnionych w systemie robot publicznych
odbywa si¢ w punkcie kasowym Banku Spotdzielczego w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim.

5. Inspektor ds. finansowych odpowiedzialny jest za przekazanie kwot dotyczacych:

a) skladek na ubezpieczenia spoleczne w czesci finansowanej przez pracownika i
pracodawcg, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na fundusz pracy
do 5 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostalty wyptacone
wynagrodzenia,

b) podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyplaconych wynagrodzen
pracownikow — do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktéorym zostaty
wyptacone wynagrodzenia.

6. Na koniec kazdego miesigca, pracownik ds. finansowych sporzadza dla kazdego
pracownika miesigczng informacj¢ o wysokosci osiagnigtego przychodu i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.



Zalacznik Nr S do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

RM.0065- /

WYKAZ DIET DLA RADNYCH

RADY MIEJSKIE] w STRONIU SLASKIM
ZAMIESIAC.......cccoiviiiis 20.....ROKU

Podstawa do naliczenia diety dla radnych :

- Uchwata Nr.......... Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia
W SPTAWIL 1eeeuvvieeiiieeiieeeireeetteeetreeesseesseeessseeessseeessseeeasseeensseeans
Lp. Imi¢ i Nazwisko radnego Data sesji Data sesji RAZEM
[lo$¢ posiedzen
X
Nazwa Imi¢ i Nazwisko Data Data RAZEM
Komisji Radnego Posiedzenia Posiedzenia ilos¢
Rady komisji komisji posiedzen
Miejskiej
Stronie Slaskie dnia .........coeveveee.n. roku.

SPORZADZILA: OTRZYMALA:




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji kontroli finansowe;j,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Zalacznik do delegacji zagranicznej Nr .........

Delegowanaly:

( imi¢ 1 nazwisko delegowanego )
Zaliczka w zwiazku z wyjazdem do..........ccevveieiiiiiiinieeieeeee e
termin Wyjazdu.........ceeeeeviienieeiiienieenen. termin POWIOLU.....cveerueeeiierieeieennians

Specyfikacja zaliczki:

Diety na ............... dni po ..cccvveeninne (1los¢ 0s.) .......... e

Hotelna ............... dni po ..oeevieeien (ilos¢ 0s.) .......... S rerererereerereeneserenesnes

Dieta dOJAZAOWA........oeiiiieiiieiieie ettt ettt ettt e

Dojazdy $r. komun. mi€jSC. (10%0)...ccuueiuieiiiiiiiaiiieieeieee e

25% diety wg Zarzadzenia MPIPS & 5.1 ..o,

INDNE oo
Razem: ......cccooiiiiiiiiiiic

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia...........oooevveeuenn..

(Nazwa INSYTUCIT) i ieeiereeeeeecte et s
.......... (nazwal e banku) e
Zlecenie platnicze
Gmina Stronie Slaskie prosi o wyplacenie z rachunku........................
........................................................................... dewiz w kwocie:
w zwiazku z wyjazdem stuzbowym pracownikow do .........cccceevvveeiiieiiniciiennnen.

Zaswiadczenie na wywdz prosimy wystawi¢ dla:
Pani/Pana ..........cooviiiiiiiiiieiie e e
Seria i nUMer PaszportU.........ccceccvveeveerveeerneene.

Do odbioru dewiz upowaznia si¢:

(seria i nr dowodu osobistego./paszportu)

Podpisy sprawdzono e
(pieczeé bankowa i podpisy 0sdb
upowaznionych do dysponowania
rachunkiem)

(pieczatka i podpis dysponenta)



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozliczenie delegacji zagranicznej wg udzielonej zaliczki
zdnia ....ccoooviinnnnnen.

Delegacja stuzbowa dO ............oiiiiiiii

Pobyt poza granicami kraju trwatod .............. godz. ............. do...coennin godz. .........
Diety Pobrano Wydatkowano | Do zwrotu/Do doplaty *

Diety

Diety dojazdowe

Hotele

Przejazdy srodkami
komunikacji miejskiej

Kieszonkowe
Inne
Suma
Do rozliczenia delegacji zagranicznej przedktadam ............... sztuk zatacznikow
(data i podpis delegowanego)
UWAGA

Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokonaé w terminie 14 dni od jej ukonczenia.

W razie nie przedtozenia rachunku za nocleg przystuguje ryczalt w wysokosci 25% limitu hotelowego.




Zalacznik Nr 9 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu i
archiwizowania  dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

(nazwa instytucji) Stronie Slqskie, dnia ...l

...........................................

(adres oddziatu banku)

PRZYJECIE WPLATY DEWIZ

Gmina Stronie Slaskie prosi o przyjecie wplaty dewiz na rachunek nr:

(numer rachunku bankowego)
Z tytulu rozliczenia zaliczki w zagranicznych srodkach ptatniczych, pobranej na podstawie
zlecenia ptatniczego Nr.......ooviii i

NAKWOLE ...

Osoba upowazniona do Wplaty «.eeeeeeiieeeieiinrannienesinrnniennses

Podpisy sprawdzono

(pieczec bankowa i podpisy 0sdb upowaznionych do
dysponowania rachunkiem)

(stempel i podpis dysponenta)



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu i
archiwizowania ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Procedury Rozliczania Podatku od towarow i uslug

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku
akcyzowym, sa zobowiazane zglosi¢ 1 zarejestrowal swoja dzialalnos¢ we
wtasciwym dla prowadzenia swojej dzialalno$ci urz¢dzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowiazani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od

towarow

iustug VAT shuza:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towardw 1 ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg

»KOREKTA".

2) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT".
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce, bgdacej podatnikiem

podatku od towardw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow 1 ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréow (Dz.U. z
2008 r. Nr 212, poz. 212 ze zm.).

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

- moze wystawi¢ not¢ korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w §5 ust.
1 pkt.5-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktérym mowa w pkt. 4.

7. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 15 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktdrym mowa w pkt. 4.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyta jej kopi¢ /oryginat do wystawcy/.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA".

11. Podatnicy podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sa wystawiac
fakturg VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towardéw oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikdéw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow spoétdzielni i ich domownikéw, cztonkow



organow stanowiacych oséb prawnych, cztonkdéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego

pracownikow oraz bytych pracownikow.

12. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuj e nabywca,,
b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

Faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi

chyba, ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.
2)Wystawca. faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia Kkierownika

jednostki do ich wystawiania.

3) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ faktur¢ VAT, do kopii faktury nalezy dotaczyé paragon fiskalny,
potwierdzajacy t¢ sprzedaz.

14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: O %, 3%, 7 % lub
jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu i ushugi
PKWiU.

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢, doktadny adres sprzedajacego i
kupujacego. Nie jest konieczny podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportdw fiskalnych dobowych, miesigcznych,

3) deklaracji VAT 7

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

15. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegdlnych miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

16. Przy sprzedazy towarow lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport
fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

17. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT
7 sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za
okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym powstat
obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT-7,sa przechowywane u
osoby wystawiajacej te dokumenty, tj. inspektora ds. rozliczen i podatku VAT.

19. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
lub w Gminie Stronie Slaskie naleza;:

- umowy najmu

- rejestry najmu i dzierzawy sporzadzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na
podstawie zawartych uméw najmu i dzierzawy

- akty notarialne

- dowody wewngtrzne

20. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania potrzebnych
dokumentow, stanowiacych podstawa do wystawienia faktury VAT .

21. Wobec pracownikow nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 20 moga zostaé zastosowane
sankcja karne wynikajace z kodeksu pracy.



Zalacznik Nr 11 do Instrukcji kontroli finansowe;j, obiegu i
archiwizowania ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia............ccoeeuun...

Referat Ksi¢gowosci ]
Urzad Miejski w Stroniu Slaskim

Whiosek
o przekazanie dotacji/transzy dla organizacji pozarzadowych

W zwiazku z zawarta umowa Nr ........................... pomiedzy Gming Stronie a
dotyczaca realizacji zadania z ZaKresSu ..............cooiiiiiiiiiiiiii i
proszg¢ o przekazanie na podstawie § ....... ,pkt....... niniejszej umowy $rodkéw finansowych

zgodnie z ponizsza informacja:

Nie podlega Ustawie - Prawo zamdwien publicznych, art. ..... , pkt........

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
(legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

(podpis i pieczatka imienna osoby upowaznionej i gtdwnego ksiggowego)

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 12 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia.....................

Glowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego

Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji przedmiotowej/celowej*

1. Nazwa podmiotu:

Zwrécone srodki finansowe W WySOKOSCI: ..ovuiuiiiiiiiii i,

Srodki fInanSoOWe dO ZWIOTU ....vvrteeeett e
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Oprocentowanie rachunku bankowego podmiotu dotowanego .....................

Przedtozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostalo poddane kontroli merytorycznej i
zaakceptowane/niezaakceptowane™
Niniejsza informacja stanowi podstawe do uj¢cia w ksiggach rachunkowych.
Zwrot dotacji:

1) stanowi/nie stanowi* pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci,

2) stanowi/nie stanowi* dotacji pobranej nienaleznie,

3) jest/nie jest* dotacja wykorzystang zgodnie z jej przeznaczeniem
W przypadku stwierdzenie, ze dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokos$ci, pobrana
nienaleznie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem odsetki jak dla zaleglosci
podatkowych nalezy nalicza¢ od dnia ............ ( nalezy wskaza¢ dzien, miesiac i rok).

*) niepotrzebne przekreslié.

(data i podpis czytelny osoby upowaznione;j)



Zalacznik Nr 13 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
1 archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie SI. dnia .....ooveeeeerennn.

(adres zamieszkania)

Referat Finansow
Urze¢du Miejskiego
w Stroniu Slaskim

WNIOSEK O DOPLATE DO WYPOCZYNKU

Zwracam si¢ z prosba o wyplate z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych UM w
Stroniu Slaskim kwoty stanowiacej doptatg do wypoczynku w zwiazku z udzielonym
W it roku urlopem wypoczynkowym.

(podpis wnioskodawcy)

(*)

Potwierdzam udzielenie urlopu wypoczynkowego
wdniachod .................. do .

Ilos¢ kolejnych dni kalendarzowych-...........

( podpis)

(*) wypehiaja Kadry Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim



Zalacznik Nr 14 do Instrukcji kontroli finansowe;j,
obiegu i archiwizowania ~dokumentéw  finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia ............oeevuveenn....

Whiosek o udzielenie pozyczki z ZFSS
na cele mieszkaniowe

IMiQ i NAZWISKO.....uiiiiiiii e
AAreS ZaAMIESZKANIA - .etviinnietiiii e triiasa e e raasnnneertaasnnness aasnnnsssrassnnsrsrasssnnnsrraansnnnses

Staz pracy U PracodawCy......c.cciiiiiiiiiiiii e s r s s e

Prosze o udzielnie mi pozyczki na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, ktérg zamierzam przeznaczyé¢, na:

podpis wnioskodawcy
Przyjetodnia ............cooooiiiiii

Przewodniczacy Komisji Socjalnej



Zalacznik Nr 15 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Umowa pozyczki mieszkaniowej
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zawarta z w dniu ...l w Stroniu Slgskim pomiedzy Burmistrzem Stronia
Slaskiego zwanym dalej Pracodawca, a Panem (Panig)
zamieszKatym (zamieSzKatg) ....... ..o

zwanym dalej Pozyczkobiorca.

§1
1. Pracodawca przyznaje Pozyczkobiorcy pozyczke za Srodkow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych W WyS. ............ccoovviiiieeeeeeeannnne, stownie
zZtotyCh Z przeznaczeniem na

(podac¢ przeznaczenie zadeklarowane we wniosku o pozyczke)
2. Pozyczka jest oprocentowana w wysokosci 2 % w stosunku rocznym, odsetki

potrgcane sg przy sptacie pierwszej raty.

§2
1. Pozyczka podlega sptacie W ... ratach, od dnia
........................... w rownych ratach miesiecznych po

2. Sptata pierwszej raty winna rozpoczgc¢ sie najpdzniej w miesigcu nastepnym
po miesigcu, w ktorym pozyczka zostata udzielona.

§3
Pozyczkobiorca upowaznia Pracodawce do comiesiecznego potrgcania
naleznych rat wraz z oprocentowaniem z przystugujgcego Pozyczkobiorcy
wynagrodzenia za prace zgodnie z § 2 ust. 2.

§4
Niesptacona czeS¢ pozyczki staje sie natychmiast wymagalna w razie
rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy przez Pracodawce z winy

Pozyczkobiorcy (art. 52 Kodeksu pracy).
§5



1. Rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z przyczyn niezawinionych
przez Pozyczkobiorce (art. 52 Kodeksu pracy) badz w trybie porozumienia
stron nie powoduje zmiany warunkéw spfaty udzielonej pozyczki, wynikajgcej
Z niniejszej umowy.

2. W sytuacjach przewidzianych w ust. 1 Pracodawca i Pozyczkobiorca ustalajg
w odrebnym porozumieniu sposéb sptaty i zabezpieczenia pozyczki.

§6
Zmiana warunkéw okreslonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

§8

Pozyczkobiorca wnioskuje jako poreczycieli:

1. Pana (Panig) zam. ...

seria i Nr dowodu 0SODISTEJO......c.viii i

2. Pana (Panig) zam. ..o

W przypadku niesptacenia we wiasciwym terminie pozyczki zaciggnietej przez
Pozyczkobiorce wyrazamy zgode, jako solidarnie odpowiedzialni, na pokrycie
naleznej kwoty z naszych wynagrodzen za prace w Pracodawcy:

Podpisy poreczycieli:

(imie i nazwisko)
§9
Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktorych jeden otrzymuje Pracodawca, a drugi Pozyczkobiorca.

Pracodawca Pozyczkobiorca



Zalacznik Nr 16 do Instrukcji kontroli finansowe;j, obiegu i
archiwizowania ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

PLAN FINANSOWY
ZAKLADOWEGO FUNDUSZU $WIADCZEN SOCJALNYCH
NA 20.... R.

Lp Rodzaj swiadczenia Planowane wydatki

I.  Srodki funduszu na dziatalno$é socjalng e
IBO- .....c...ees + odpis na 20...... r/

a) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowane
we wlasnym zakresie
grupa A e
grupa B e
grupa C e

b) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego

finansowanie dziat. kulturalno-o$wiatowej w postaci zakupu

biletow na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe

i sportowe oraz sprzetu sportowego do wspolnego uzytku ...
C) pomoc rzeczowa, zapomogi pieniezne bezzwrotne Ll

d) dofinansowanie do zakup6éw Swigtecznych .

| Srodki funduszu na cele mieszkaniowe ~ eeeeenn.
IBO—.............. + odpis 20...... r/

OGOLEM I+ e

Podstawowy odpis ZFSS Na 20.....T. = .ccovveeveieeeeennnn, zt

Stronie Slgskie, .....................

Komisja w skfadzie :

1. Przewodniczacy ...........
2.Cztonek ............
3.Czlonek ............

4. Czlonek ............
ZATWIERDZAM




Zalacznik Nr 17 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i

archiwizowania

dokumentow

finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Zestawienie zmian w ewidencji gruntéw za mc ............. 20....r.

Lp.

Obreb

Dokument

Rodzaj
zmiany

Nr dziatki

Przychod

Rozchod

OGOLEM

Stronie Slqskie,

Sporzadzita: .....................



Zalacznik Nr 18 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia.......................

Glowny Ksiggowy ]
Urze¢du Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o stanie nieruchomosci (wartosci gruntow)
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Stronie Slaskie
wg stanu na dzien ..................I.

A. Zmiany wartosci nieruchomosci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie Slaskie w drodze
komunalizacji:

Stan na dzien................. r. wartos$C............ 7t
Nieruchomosci skomunalizowane w ...... kwartale ....... r. (nabycie) + warto$¢............ 7t
Nieruchomosci sprzedane w....kwartale ....... r. (zbycie) — warto$C............ zt
Stan na dzien.................. r. = wartosC............ 7t

B. Zmiany warto$ci nieruchomosci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie Slaskie w drodze
nabycia innego niz komunalizacja ( m. in. w drodze zakupu, wywtaszczenia, zamiany):

Stan na dzien.................. r. wartos$C............. 7t
Nieruchomosci nabyte w ....... kwartale ....r. +  warto$C............. 7t
Nieruchomosci zbyte w ....... kwartale....r. —  wartosC............. 7t
Stan na dzien.................. I. = wartosC............ 7t

C. Zmiany warto$ci nieruchomosci z tytulu podzialu terenow, aktualizacji uzytkow rolnych
na podstawie zawiadomien Starosty Ktodzkiego, decyzji administracyjnych,

Stan na dzien................ r. przed zmiang wartos¢............ 7t
Zwigkszenie wartosci gruntdw + wartosC............ zt
Zmniejszenie wartosci gruntow — wartosC............ zt
Stan na dzien.................. I. po zmianie = wartosC............ zt
Razem A+B+C = warto$C...............zt
(data i podpis czytelny osoby sporzadzajacej) (data, podpis i pieczatka Kierownika Referatu

Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw
Wiejskich)



Zalacznik Nr 19 do Instrukcji kontroli finansowe;j
i obiegu dokumentow finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia..............

Glowny Ksiggowy ]
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystego uzytkowania gruntu
za kwartal .........r.

Inne koszty Okres na jaki
Tytut prawny prawo wieczystego
LP nabycia/zbycia Data nabycia | Data zbycia Wartos¢ Koszty aktow wyceny uzytkowania gruntu
prawa wieczystego nabycia/zbycia notarialnych | poswiadczenia notarialne zostato nabyte
uzytkowania gruntu prawa wieczystego opracowania
uzytkowania gruntu inne
1 2 3 4 5 6 7
1
2
Stan na poczatku ........kwartatu areat............ Wartos$€ ....ovvviiiiiinnnnn. zt
Prawa wieczystego uzytkowania gruntu nabyte areat............ Warto$€ ...oovvviiiiiiiieeiann, zt
Prawa wieczystego uzytkowania gruntu zbyte areat............ Wartos$€ ....oovvviiiiiinnnnn. zt
Stan na koniec .............. kwartatu. areal............ WartosC ...ooeiiiiiiiii zt
(data i podpis osoby sporzadzajacej) (data, podpis i pieczatka Kierownika

Referatu Gospodarki Nieruchomog$ciami i Spraw
Wiejskich)



Zalacznik Nr 20 do Instrukcji kontroli finansowe;j, obiegu i
archiwizowania  dokumentéw  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

KLASYFIKACJA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
(WYPOSAZENIE)

DZIAL NAZWA

I BIURKA

| STOLY, STOLIKI, tAWY

Il SZAFY, SZAFKI

vV REGALY

\ KRZEStA, FOTELE
V/1 KRZEStA OBROTOWE

Vi DYWANY, WYKLADZINY

VI FIRANY

VIII OBRAZY, GODtA

IX ZYRANDOLE, LAMPY

X LESTAWY SEGMENTOWE
XI/1 MASZYNY DO PISANIA
X1/2 URZADZENIA ELEKTRYCZNE, RECZNE
X1/3 URZADZENIA NAG+ASNIAJACE
XI/4 SPRZET RTV
XI/5 APARATY TELEFONICZNE
XI/6 LEGARY

Xl KASY PANCERNE
XI/1 SZIAFY METALOWE

Xl SPRZET PPOZ

XV GABLOTY, TABLICE

XV ART.GOSPODARSTWA DOMOWEGO
XVI POZOSTALE WYPOSAZENIE (SPRZET)
XVI| SPRZET KOMPUTEROWY

XVII WYPOSAZENIE GMINNE




Zalacznik Nr 21 do Instrukeji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Sposob, terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji rocznej

Termin . . . Metoda
. . Rodzaj skladnika majatku . .
inwentaryzacji inwentaryzacji
Na ostatni dzief roku 1) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, .
obrotowego obligacje, bony itp.), Spis z natury
2) druki $cistego zarachowania.
1) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub
znajdujace si¢ na terenie strzezonym, lecz nie
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, zapasy:
a) materiatow,
b) towardw,
Ostatni kwarta roku ¢) srodkéw trwatych ( z wyjatkiem gruntow i

obrotowego do 15 dnia
nastgpnego roku

trudno dostgpnych ogladowi) znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym,

2) maszyny i urzadzenia obj¢te inwestycja
rozpoczgta, znajdujace sie na terenie nie
strzezonym,

3) sktadniki majatkowe objete ewidencja ilosciowa,

4) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych
jednostek.

Spis z natury

Raz w ciagu dwoch lat

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objgte
ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa zapasy
materialow, towardw, wyrobow itp.

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat

Srodki trwale za wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwatych, np. budowli
podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny i
urzadzenia obj¢te inwestycja rozpoczeta, jezeli
znajduja si¢ na terenie strzezonym.

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

- Z tym, ze inwentaryzacj¢
mozna rozpoczaé w ciagu
IV kwartatu 1 zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nast¢pnego

1) srodki pienigzne na rachunkach bankowych w
tym: kredyty, pozyczki,
2) naleznosci od kontrahentow

W drodze
potwierdzenia sald




il“ermm . Rodzaj skladnika majatku Metoda .
1nwentaryzaq1 1nwentaryzac]1

1) grunty,

2)  srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

3) naleznosci sporne i watpliwe a takze

dochodzone na drodze sadowe;j,

Na ostatni dzief kazdego 4) naleZnos’c@ 1 zobowiatzan@a Wobc?c pracownikéw, | W drodze”
roku obrotowego 5) paleZnos’g 1 zobowigzania publicznoprawne, weryﬁkaCJll poprzez
- 7 tym, 7e inwentaryzacje 6) 1nwestyge. rozpoc;@te, - poréyvname danych
mosna ’rozpoczqé w ciagu 7) wart.os'c1 mematenalne 1 prawne, o w ksiggach
IV kwartahu i zakoficzyé 8) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, rachunkowych z
do 15 stycznia roku 9) przychody przysztych okresow, dan}{rm. -
nastepnego 10) fundusze wilasne, wynikajacymi z

11) fundusze specjalne, dokumentow

12) rezerwy,

13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych




Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoSci
Za powierzone mienie

CZESC 1
Podstawy prawne

§1-

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

L.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223,
pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm).

. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U z 2000r.

Nr 54, poz. 654 ze zmianami).

. Rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 30 grudnia 1999 r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, p6z. 1317 z pézn. zm).

. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.(tekst jednolity z 1998 r. Dz.U Nr 21, p0oz.94 z

pdzn.zm).

. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.

w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr 38, p6z. 454).

CZESC 11
Zasady ogolne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza, to urzad miejski,

kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza Miasta,
ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gldwnego ksiggowego.



§3.

1. Majatek jednostki stanowia:
- - $rodki trwale,
- - pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie),
- - warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢. wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktdrych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzqdzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapic
o réwnowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialne i prawne nastepuje pod datg
przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje
si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ zgodnie
przyjetymi przez jednostke stawkami amortyzacyjnymi i zapisywane jest w ksiedze gtownej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy
pomocy komputera.

10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

11. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolna granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjegcia
do uzywania.

12. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej w wysokosci rownej/powyzej 350 zt.

13. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, regaty, biurka, krzesta, urzadzenia nagtasniajace, termowentylatory stojace,
sprzet: RTV, gospodarstwa domowego (odkurzacze, lodéwki), telefony itp.),
- komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace, itp.

14. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i1 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na podstawie, ktdrych dokonano zakupu pozostatych srodkoéw trwatych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano



do ewidencji ilosciowej pokdj nr ........... POZ.cceeennnn. data.............. podpis............... ". Imi¢ i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

15. Za ewidencj¢ ilosciowq i ilosciowo-wartosciowq pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) odpowiedzialnym jest pracownik ds. kadr.

16. Za ewidencjg ilosciowa umundurowania odpowiedzialnym jest Komendant Strazy
Miejskiej, prowadzona jest ona na imiennych kartotekach ilo§ciowych.

17. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrgcznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika d/s. kadr.

18. Dowody zakupu ksigzek winny by¢ opisane z podaniem daty, nazwiska i podpisem odbioru

przez uzytkownika.

CZESC III
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

84.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go
przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong¢ sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne gminy,
prowadzenie biezacej jego ewidencji ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek .

4. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez Jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza prezesi poszczegolnych jednostek, a nadzér prowadzi inspektor ds. Zarzadzania
Kryzysowego.

§5.
1. Pozostale srodki trwate objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majqtku podlegajqcego ewidencji iloSciowo-wartosciowej) .Spis taki,
opatrzony pieczecia jednostki umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor
»Spisu inwentarza" stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapic¢ za wiedzg kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy i pracownikow odpowiedzialnych za
jego eksploatacje 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub srodkach trwalych pozostalych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej - zmiany winny by¢ zgtoszone do
referatu ksiggowosci na obowigzujacych drukach, szczegdétowo opisanych w tresci instrukcji.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na pracowniku ds. kadr.

4. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym w danym

pomieszczeniu.



§6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu ,,OT" lub
,»PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprz¢t pracownik powinien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.(Wzdr oswiadczenia zawiera Zalqcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji). Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzgt biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprzg¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, z ktdrymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji Sekretarza Gminy na karcie obiegowe;j.

§7.

1. Sekretarz Gminy zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust. | wystgpuje z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgltosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz
Gminy zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw
kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds. kadr.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pomini¢gciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiqzane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢é obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.
Wyznaczony Sekretarz Gminy w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.



§10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem wyrdwnania powstatej
szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw - zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkod¢ zaktadowi,

2) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12.

Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostami dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikdéw aktywdw obrotowych, drukow scistego
zarachowania, a takze srodkdw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym - droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkow pieni¢znych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - droga
uzyskania od bankow 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, nalezno$ci spornych
1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan z tytutow
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag



rachunkowych, srodkdéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
- bedace wlasnoscia innych jednostek.

5) inwentaryzacji nie podlega spis materialow biurowych takich jak: dziurkacze, zszywacze, nozyczki,
papier biurowy, koperty, dtugopisy itp., oraz prasa i wydawnictwa ktorych wycena nie wywiera
ujemnego wplywu na sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy (art.4 ust.4 ustawy o
rachunkowosci ),

2. Raz w ciagu dwoch lat:

- zapasow materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciows.

3. Raz w ciagu czterech lat:

- Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
iInwentaryzacjg:

- skladnikow aktywow z wylaczeniem srodkow pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatéw
-rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu

. wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 13.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
1 pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkow zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt (wzor
- Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng 1 wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gtownemu
ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§14.

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych, pozostatych srodkdéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu zarzadzenie kierownika jednostki ( wzor -
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego i cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek gtdwnego ksiggowego. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze gtowny
ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.



3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢. sktadac¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotow spisowych ustala,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

4. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskoOw w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie komisji i zespoldw spisowych,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegolnosci
sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cislego zarachowania,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskdw w sprawie

ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod

zawinionych,

10) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,

zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

§15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada oswiadczenie (wzor - Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
LArkusz spisu
z natury - uniwersalny", (wzor — Zalqcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanowigcy druk scistego
zarachowania. Zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu..." wypelniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowg komisj¢, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz ......... "

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelienia, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ - osoba materialnie odpowiedzialna.



4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $rodkéw trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
- materiatow.

5. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych ré6znym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikow majatku, zesp6t spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzqdzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzdr - Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
1 inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i1 inwentarzowych, komorka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt peinej zgodnosci na wydrukach j w., adnotacje podpisuje glowny
ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych" (wzor - Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny
wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
1 wartos$ci oraz roznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia wraz z
rozliczeniem (wzor- Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) przekazuje catos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy

1 osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikoéw
inwentaryzacji (wzoér - Zafqcznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
»Os$wiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji"(wzor - Zalqcznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zalqcznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do biura fmansowo-ksiggowego.
Pracownik biura finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkow trwalych o wartosci nizszej niz 350 zt podlegajacych tylko
ilo$ciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasénia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy wystuchujac
osobg¢ materialnie odpowiedzialna.



5. Decyzj¢ ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC V Inwentaryzacja
pozostalych aktywow i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacji sSrodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntow
stanowiacych mienie komunalne, Srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych
1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiagzan
z tytutow
publiczne - prawnych wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, §rodkow
trwatych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy - odbywa si¢ w drodze weryfikacji
danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.
§18.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat
(kat. B-10), zgodnie z przepisami: - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, p6z. 1319 z pdzn. zm.).



Zatacznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowiazki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczednie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pehmiona funkcja, stosownie
do tresci przepisoéw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Spis inwentarza

Komorka organizacyjna

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr.............

Lp.

Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr .......
Burmistrza Stronia Slaskiego
ZI AN wescossmmsessssassensesmercans

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U.z2009 Nr 152, poz. 1223 Z
pozniejszymi zmianami ) oraz wniosek Glownego Ksiggowego zdnia ................
zarzadzam co nastepuje :

§ 1.

Powolujg Komisje Inwentaryzacyjna do przeprowadzenia i rozliczenia pelnej inwentaryzacji w :

1. Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
2. Gminie Stronie Slaskie

w nastgpujacym skladzie osobowym:

Lo — przewodniczacy
e — czlonek
T — cztonek

§2.

Komisja Inwentaryzacyjna wymieniona w § 1 wyjasni powstale rozbieznosci i dokonana ostatecznego
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w terminie do 15 stycznia 200....r, arkusze spisu z natury
pobierze przewodniczacy w/w Komisji.

§ 3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonej w § 4 powoluje zespoly spisowe w nastepujacym
sktadzie osobowym :
1) Dla sktadnikéw majatkowych okre$lonych w § 4 pkt. 1

Lo, - przewodniczacy
2 — czlonek
PO — czlonek

2) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych w § 4 pkt. 2
PO — przewodniczacy
2 - czlonek



K S - czlonek
Lo - przewodniczacy
D - cztonek
K SR - cztonek

3) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 314
| S S - przewodniczacy
2 e .- cztonek

4) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 5
| SR — przewodniczacy
2 e — czlonek

5) Dla sktadnikéw majatkowych okres$lonych § 4 pkt. 6
N - przewodniczacy
2t e — cztonek

6) Dla sktadnikéw majatkowych okrés'lonych §4pkt. 7110
L - przewodniczacy
e - cztonek

7) Dla sktadnikéw majatkowych okre$lonych § 4 pkt 8
L R, - przewodniczacy

2 e — czlonek

8) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt 9

N - przewodniczacy
2o - cztonek
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia ......... T.

§ 4.
Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:

1) S$rodki trwate,

2) srodki trwate w uzywaniu,

3) $rodki pieniezne w kasie

4) druki $cistego zarachowania.

5) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych i kredyty bankowe
6) naleznosci i zobowigzania,

7) $rodki trwale w budowie,

8) akcje i udziaty

9) paliwo

10) wartosci niematerialne i prawne

§ 5.

1. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1 i 2 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 3 i 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.



3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt.5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
potwierdzenia sald z bankow

4. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 6 nalezy przeprowadzié w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 7 1 10 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi 1 spis ich jest mozliwy; pozostale sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentéw z zapisami w ksiggach.

6. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 8 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych i w drodze
potwierdzenia.

7. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt 9 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z kart drogowych.

§ 6.

Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego
w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynig odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwaltym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/
(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla $rodkdw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy
2. — cztonek
3. — czlonek

Lo
2t s
Dokonata w dniu .......cccceveveienennns ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita,
ZezZ uwagl Na  ZUZYCIE  .ovevvecrcvereiieieeienn nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
DT ZEZ ke vt s s o e TS e e S e e e e Sk o SN TR EE T £ SR oYY 4R oA e T TSR AV oA o T o s e e s ansan e et e ot e s as e en et arens .
W zwiazku z powyzszym dokonano HKWIdacil ......cccoevvivevveeiosiieeieeceeeeeeeeeeeon, (Srodkéw trwalych /

Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. [Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos$¢ Sposdéb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
SIOWNIE ZIOtYCR: (DOAAE WAFIOSE) c.v.vveveeei ittt
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam IKwidacjg .....cocovvvvirnririiicesececees

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)




Zatacznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymienié wiasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione 1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujgte w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ... , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ... przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

(wymienié zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.




Rodzaj inwentaryzacji —
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji —

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 6 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(Zespotu spisujacego)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ o0 godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Hosé
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

e — przewodniczacy

U S — czlonek

3 e s — cztonek

Przeprowadzit w dniach ...........c.ceceeveeurnens spis z natury w:

L
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

) YOO

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majqtkowych)
¢) osoba materialnie 0AdPOWIEAZIAINA: . ......cceuirreerieieirieieeeeete ettt ettt ee e eeeeeeeeeee

odnr.............. donr.............. liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
ZADEZPIECZAJACE: ...veuveeieeeriaieieet ettt e e st et ete st e e et ess et et es et et e e ese et ete st eseetessene et eeeeeeeeeeeseneeseeseeeeseaeeseeeeseneeeneeeans

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkal nastepujace trudnosci



9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujqcego)



Zatacznik Nr 8 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw MajatkOWYCh W ..ooiiiiicii ettt er et

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia .......ccceeeeeveeeeeeerreeecenen, .

2. O$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w placdwee,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie. ‘

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZT d0......ciiiiiiiiiieiicitrie ettt st e bbb ae s r e ebesbesbe b essessereerestensennanas .

(miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalac
W spI
inwes
odpo

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
SRR | : I 4 (<) | SO

Dotyczy strona

2...r.
Lp. | Nr dokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy Roéznice inwentaryzacyjne
symbol | (okre$lenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu
indeksu | przedmiotu
| ark. [ Poz. spisowego ilo$¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki
blok | karta . ilos¢ | warto$é ilos¢ W
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




zatrudniony (2) nNa StANOWISKU PIACY .......euvumrrenireiiieesicteeeeceeeeee et ee e e
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:
dnia.....cooveiriniiienn, dnia.....ocoiieree

(pieczet i podpis (pieczet i podpis )

gléwnego ksiegowego)



Zatacznik Nr 10 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartoSciowe)
JEANOSEKI ..veieviiceeeeee ettt ettt b e sttt ettt ea e e te e are e st e et e e R e e e r e e et e e arteenraeabesabearateernesterearen

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .......cevveevviiriiiiicnnnn, do dnia ...ocevirec s
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespo6t Spisowy) '

W dniach ...cooveeveecieeeecceee e w sktadzie osobowym:
s SO — przewodniczacy
L B — czlonek

B e — czlonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. ZANIA e
a takze:

— dokumenty z poprzedniej INWentaryzacji .......coeeveeeernenns ZIAN1A) s e i e e e s ;
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od

— ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkOWo AOWOY .....c.viiieiiiieie ettt ettt e et e st e st e st eeeereene eeeene
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dOKONA(A) .....ccooiriiiiiiiiiii e sttt sttt e e et e st e s ets e ererenne

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkdw trwalych (011) — WartoSE OZOIEM .....ceciriiiiiiiiiie e e eneins zt
— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é ogotem ......coevvvveevivececececieee zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — warto$€ 0ZOIEM ..ooviiuiiuiiiiieiicceeec et zt
— pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogdlem ......ccoceeveeeiiiiiiiiiieeee, zt



(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej(zespotu spisowego):

PrzeWOANICZACY: cveisieriisssisssseseesissaissessasns ismsvansensassansassansassnonssncs



Zalacznik Nr 11 do Instrukceji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protoko! z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

USSR — cztonek

K F SR TR R — czlonek

na posiedzeniu W dniul .......ccoeveviiininiinicinsnennen dotyczacym INWentaryzacjl W ....c.cevveeerenrereeneninennnnns
wadniachl.. . arkusze spisil Z NAtUIY 1T ..o.covvinieiiiinienienreneesnennens dokonata

nastepujacego rozliczenia:

2) NAZWA ODIEKILL 1ovieiiiiiiic e ,
b) rodzaj sktadnikow majatkOWyYCH: . ....cooiiiiiiiiiii ,
¢) rozliczenie obejmuje OKIes 0d .....ccoieiiieiiiiiiiniiies o[ SRR .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— érodkéw trwalych (011) — Warto$6 0ZOIEM ...c.coceiiiiiiiiiiiic e zt

— pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0gotem ......c.covvvvciivsiiiiiniiniienns zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— érodkéw trwatych (011) — wartos$€ 0gOEm .....cccvvviiiiiviiiniici e zt

— pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0gotem ......ocoveevieiniiniicininns zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
,,Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosc:

1) niedobory ogdlem ........ccccovvvriiniinnnn, zt

2) nadwyzki ogdlem ..........ccocoviiniinnn zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1) e 8 e A e T B e s

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:



a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 12 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone

W ANIU e
DTZEZ «v.vevivieeteeeeeeteeeeses et eteseses e s e aeses e b e s s e o4 eh Rt h £ bk E bbb R et E R b bRt e AR £ eh e e et ket eb e e b e Re bbbt beb e bRt
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
i [/ 572:Te! LA OO USSR ORpESUN SUTUP ST
(nazwa i adres placéwki)
Z8 OKTES O .oiviiiiiiieie e O i

PP
2t otrree et reoear e et et e et e n g ea s RaE et s anaea eSSt AL SR E AR LS8R S b an A e R an e e at R n e e Ren e e R e e e PR R oA s et n e sme st s Rsereneeens
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE .....cevverieeeerieieririeeiee ztotych
— niedobOr W KWOCIE ...ccvvevererieiiere e ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksiggowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ...........ccooceveveveeieienenne, zt jako:
a) niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciazy¢:
Lo kwotg niedoboru W WySOKOSCT ..cuveeveieeriiiieieciereeveeseeeeeas zt




2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ...........cccennene. zt jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ...................... z} w skladnikach majatkowych
SPISANYCI JAKO ..ottt ettt et reeretet e

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 13 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U.z2009 Nr 152, poz. 1223 7& zm.), WZYWaMY ...coceevereervrreeeenne do na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.
......... 1. przez osobg upowazniona do sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12. .......... r. wyﬁosi :
a) dobro Wasze — .....cccceevverienieniicieieen, zt
b) dobro Nasze — .....ccccovcveveeviicciinicieceeeeee, zt
STOWNIE! ...

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowigzania*)
1.
2.
3.
4.
Razem
Zal. Nr ............. do sprawozdania finansowego za .................... kwartal .......cccoeuenee. I

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... .

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych mnalezno$ci na -k NI .o
W ettt .

Sporzadzil: ..o
(data i podpis kierownika jednostki)
*nieobowiazkowe



Zatacznik Nr 14 do Instrukcji .

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

S — przewodniczacy

et e Fe S S et et e e RS e — czlonek

na posiedzeniu W dnill .......coeeeeveeieserneesiereserienees dotyczacym INWentaryZacji W ......cceeveeceesreeveessesnanens
WA arkusze Spisu Z NAtUTY NIT .ecvevverieevienreeeneerienenens dokonata

weryfikacji aktywdw 1 pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A Az WA 0D e U e s, .

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: grunty, érodki trwale trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci 1 zobowiazania publiczno —
prawne, nalezno$ci i zobowiagzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, §rodki
trwate w budowie, '

¢) weryfikacja obejmuje okres 0d .....ccevvveeveiiiiiirrse e dO e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

= grunty — Warto§8 OZOIEIM ....cceiiiiriiieiie et reerenns

- $rodkow trwalych w budowie — warto$é ogdtem

— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é 0golem ........cceeceevieveceeneceevieseenne, zt
— nalezno$ci spornych i watpliwych — warto$é 0gotem .......cccevecirienieniine e zt
et e eeiree e eeEeete et e —e et re et e e Rt e R e e R Rt R e R e Rt AR e eR e SR e e Rt R e e Re e R e e R e r e eaeesan e e Rt e b e s b et e nbenheenees zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrédlowych:

—  grunty — Warto$€ OZOIEIM .....cceeviiiiiiieiesc et e b e et b e b zt
— $rodkéw trwatych w budowie — warto$E 0gOtem ........ccvcveiiiiiiiiccec e zt
- $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogétem ........cccccevvvvveviviee e, zt
— mnaleznosci spornych 1 watpliwych — warto$ 0g0Tem .......ccvveveeveeeecieceecee e zt
et ee e eeEee e et e eeeheeebeeeahe e e b e ehee et e e et e et e e tenbenheet s ettt e R te e At e e R et e Re e e R eeeanteeaaeeeaneeereebaenbaebbertens zt

RAZEM ittt zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia réznic inwetaryzacyjnych warto$é:
1) niedobory ogélem ..........cccveevveenrnnnnnn. zt
2) nadwyzki ogétem ........c.ccevveviiniinnnnnn, zt



III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
) e aeeeas aa s sasiaassaesesanes e sns s e s e e
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

| U PO S
2o
(podpisy cztonkow komisji)
OPiNia TAdCY PIAWINEZO ... c.eceeuiiiiitiieieie sttt ettt ettt ettt e s et e b et e seebe e e s e e saesasbasesaetesaesensesnsnsanens

miejscowosc data podpis radcy prawnego



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia

29 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji dotyczacej likwidacji sktadnikéw majatku
ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Instrukcja dotyczaca likwidacji skladnikow
majatku ruchomego
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim



§1

Niniejsza instrukcja dotyczy likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim.

1.

§2

Sktadnik majatku ruchomego podlega likwidacji, jezeli wystgpuje jedna z ponizszych
okoliczno$ci:

1) posiada wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

2) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

3) calkowicie utracit wartos¢ uzytkowa,

4) jest technicznie przestarzaly, a jego naprawa lub remont bytyby ekonomicznie

nieuzasadnione.

2. Dokumentami niezbednymi do likwidacji sktadnika majatku ruchomego sa:

1) orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku ruchomego (zatacznik nr 1),

2) wniosek o likwidacje¢ sktadnika majatku ruchomego (zatacznik nr 2),
3) protokot likwidacyjny (zatacznik nr 3),

4) druk LT

3. Orzeczenie stanu technicznego powinno zawierac:

1) opis stanu technicznego (stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen jesli wystepuja,
mozliwo$¢ naprawy),

2) koszty naprawy,

3) optacalnos¢ naprawy (ekonomiczne uzasadnienie naprawy).

Orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku ruchomego wystawiane jest przez
wyspecjalizowanego przedsigbiorce lub przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim wskazanych przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki powotuje Komisje Likwidacyjng w sktadzie 3-5 osob do
przeprowadzenia likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego, w tym do ustalenia
zasadnosci likwidacji oraz podania sposobu i terminu dokonania likwidacji.

6. Wniosek o likwidacj¢ sktadnika majatku ruchomego powinien by¢ wystawiony przez

Komisje Likwidacyjna. Do wniosku musi by¢ dotaczone orzeczenie stanu technicznego
sktadnika majatku ruchomego.



7. Wniosek o likwidacj¢ skladnika majatku ruchomego, zatwierdzony przez kierownika
jednostki jest podstawa do likwidacji tego sktadnika przez Komisj¢ Likwidacyjna.

8. Komisja Likwidacyjna sporzadza z przebiegu likwidacji protokot likwidacyjny, ktory
zatwierdza kierownik jednostki.

§3

1. W przypadku utraty sktadnika majatku ruchomego sporzadza si¢ protokot utraty sktadnika
majatku ruchomego (zatacznik nr 4).

2. Protokot utraty sporzadza Komisja Likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki.

3. Protokdt utraty podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§4

1. Usuniecie sktadnikéw majatku ruchomego z ewidencji nastgpuje na podstawie jednego z
dokumentow:
1) druku LT sporzadzonego na podstawie protokotu likwidacyjnego,
2) protokotu utraty,
3) prawomocnego orzeczenia konczacego postgpowanie karne w przypadku kradziezy.

2. W przypadku odnalezienia sktadnika majatku ruchomego jest on ponownie wprowadzany
do ewidencji.

3. Druki LT wystawia si¢ do sktadnikow majatku ruchomego znajdujacych si¢ w ewidencji
prowadzonej przez pracownika kadr.

4. Kserokopie dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 1, zatwierdzone przez kierownika
jednostki przekazywane sq Gtownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego.



5. Oryginaly dokumentow z likwidacji sktadnika majatku ruchomego przechowywane sa w

Punkcie Informacyjnym, w przypadku sktadnikow majatku ruchomego znajdujacych si¢
w ewidencji prowadzonej przez pracownika kadr.

§5

Przy likwidacji sktadnikow majatku ruchomego nalezy postgpowaé w sposob zgodny z
obowiazujacymi przepisami, m.in. z:

1)
2)
3)

4)

ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25,
poz. 150 z p6zn. zm)

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251 z
pozn. zm.),

ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o substancjach zubozajacych warstwe¢ ozonowa
(Dz.U z 2004 r. Nr 121, poz. 1263),

rozporzadzeniem ministra gospodarki i pracy z dnia 2 wrzes$nia 2004 r. w sprawie
szczegotowych wymagan dla wyposazenia technicznego stosowanego przy
wykonywaniu dzialalnosci zwiazanej z substancjami kontrolowanymi (Dz. U. z 2004
r. Nr 202, poz. 2071).



Zatacznik nr 1

do Instrukcji dotyczacej likwidacji
sktadnikow majatku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Orzeczenie stanu technicznego

sporzadzone dnia ...................... 20......r.

Zespol w skladzie:

Lo specjalnosC zawodowa .........cceevveeiieiienieenennn,
2 e e specjalnosc zawodowa ..........ceevveeiieiienieennennn,
B e specjalnosC zawodowa .........cceeevveiieiienieennennn,
1) nazwa skladnika majgatku ruchomego ..............................
nr fabryczny......c.ccocoeeieviiiiiiieiieie,
1ok produkcji ....cveevveciieeieiieiecieeie FIrmMa ..o
NF INWENtATZOWY ..veeveveeeniieeieeeereeeeveeeenes

2) opis stanu technicznego (stopien zuzycia, opis uszkodzonych czesci)



3) wnioski

a) szacunkowy koszt naprawy

Podpisy



sporzadzony dnia

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

Whiosek nr
o likwidacje skladnika majatku ruchomego

Zakacznik nr 2
do Instrukcji dotyczacej likwidacji

sktadnikéw majatku ruchomego

w Urzedzie Miejski w Stroniu Slaskim

na podstawie zalaczonego orzeczenia stanu technicznego i ogledzin Komisja Likwidacyjna stwierdza,
ze nizej wymienione sktadniki majatku ruchomego nie nadaja si¢ do dalszej eksploatacji i wystepuje o
ich zlikwidowanie.

L.p. Nazwa Nr Nr Cena rynkowa Wartos¢ Ksigga Proponowany
sktadnika | inwentarzowy | fabryczny | likwidowanego | ksiggowa netto | inwentarzowa sposéb
majatku sktadnika likwidowanego likwidacji® i
ruchomego majatku skladnika | tom | poz. | str. termin
ruchomego' majatku likwidacji
ruchomego®

! oznacza warto$¢ rynkowa, ktora okresla si¢ na podstawie przecigtnych cen stosowanych w

obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

% oznacza warto$¢ ksiegowa brutto pomniejszona o wartos¢ dotychczasowego umorzenia.




* zniszczenie, zZtomowanie, utylizacja, inne.

Podpisy czlonkow

Komisji Likwidacyjnej

Wyrazam zgode K TS

(Kierownik jednostki)



Zgodnie z wnioskiem o likwidacje¢ sktadnika majatku ruchomego z dnia

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

Protokot likwidacyjny nr

sporzadzony dnia

Zatacznik nr 3

do Instrukcji dotyczaca likwidacji
sktadnikéw majatku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

po szczegdtowych ogledzinach dokonata likwidacji nastepujacych sktadnikow majatku ruchomego:

L.p. Nazwa Nr Nr Cena rynkowa Wartos¢ Sposdb
sktadnika | inwentarzowy | fabryczny | likwidowanego | ksiggowa netto likwidacji’
majatku sktadnika likwidowanego
ruchomego majatku sktadnika
ruchomego' majatku
ruchomego®

! oznacza warto$¢ rynkowa, ktora okresla sie na podstawie przecigtnych cen stosowanych w

obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

% oznacza warto$¢ ksiegowa brutto pomniejszona o wartos¢ dotychczasowego umorzenia.

3

zniszczenie, ztomowanie, utylizacja, inne.




Podpisy czlonkow

Komisji Likwidacyjnej

Zatwierdzam

(Kierownik jednostki)



Protokotl utraty nr

sporzadzony dnia

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

Zakacznik nr 4

do Instrukcji dotyczacej likwidacji
sktadnikow majatku ruchomego
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

L.p.

Nazwa
sktadnika
majatku
ruchomego

inwentarzowy

Ilos¢

Cena rynkowa
likwidowanego

1
ruchomego

sktadnika
majatku

Wartos¢
ksiggowa netto
likwidowanego

sktadnika

majatku
ruchomego’

Ksigga

inwentarzowa

tom

poz.

str.

Uwagi




! oznacza warto$¢ rynkowa, ktora okresla sie na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

% oznacza warto$¢ ksiegowa brutto pomniejszona o wartos¢ dotychczasowego umorzenia.

W zwiazku z tym Komisja Likwidacyjna wnioskuje o:

a)* wykreslenie z ewidencji sktadnikow majatku ruchomego wymienionych w pozycjach
nataczng kwote .....cccovevevieenne .. 7k, jako ubytki nadzwyczajne, niezawinione;

b)* obciazenie Pana/Pani...................... kwota............. 7zl stanowiaca rownowartos¢

Zatwierdzam

(Kierownik jednostki)

* niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 4 do Zarzandzenia’
Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat
w Gminie Stronie Slaskie

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke¢ rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.
z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.),

Ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2005r. r., Nr 229 poz. 1954 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Z 2006 r. Nr 112 poz. 761 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2001r.Nr 137 poz. 1541 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztdw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Z 1999 r. Nr
112, poz. 1319 ze zm.),

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w sptacie 1 umarzania zobowiazan podatkowych,
Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb 1 zasady ewidencji podatkow i oplat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw 1 odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptlat.



3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim z tytutu powierzonych im
obowiazkow winni zapoznaé si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych
W niej postanowien.

§2.

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkow i1 optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
z uwzglednieniem przepisOw niniejszej instrukc;ji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbgedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

- inkasa podatkéw i1 optat, w tym rozliczanie inkasentow,

- obshugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

- wplywoéw na rachunek bankowy,

- sposobu zarachowania wplfat,

- trybu post¢gpowania z zalegtosciami,

- trybu postgpowania z nadptatami,

- trybu postepowania w wypadku zaginig¢cia konto kwitariusza.

Rozdzial 1T
Zasady pobierania podatkow i oplat

§3.

Whtaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- zaposrednictwem inkasenta.
- za posrednictwem poczty lub banku,

Rozdzial 111
Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

§4.

Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym, (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r., Nr 136, poz. 969 ze zm.); art. 6 ust. 9 ustawy
o podatkach 1 optatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r., Nr 121, poz. 844 ze zm.)
oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682 ze zm.), moze
zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i oplat lokalnych, okresla¢ inkasentéw oraz
wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.



§5.

Inkaso zobowiazania pieni¢znego winno by¢ prowadzone na podstawie wydrukéw
zobowigzania pieni¢znego, ktore sa aktualizowane przed kazda rata ptatnosci podatku
rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci.

Inkasent dokonuje poboru zobowigzan podatkowych w kwitariuszu przychodowym.

§6.

Kwitariusze przychodowe, zatozone dla poszczegolnych wsi urzad dorgcza inkasentom
w terminie umozliwiajacym pobor podatkéw przez inkasentéw za dany rok. Na podstawie
wydrukow zobowiazania pieni¢znego inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu
tacznego zobowiazania pieni¢znego za rok biezacy i za lata ubiegle. Wystawianie
pokwitowan z kwitariusza przychodowego na wptaty z tytulu innych zobowigzan
podatkowych jest zabronione.

Przed przyjgciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie wydrukow zobowiazania
pieni¢znego podatnika wysoko$¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sktada si¢ ona
z raty biezacej 1 z niezaptaconych zalegtosci.

Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotdéwkowe w kwitariuszu
przychodowym.

Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia kolejne pokwitowanie znajdujace si¢ w kwitariuszu
przychodowym.

Pokwitowania inkasent wypetnia przebitkowo.

Pokwitowania niewtasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem oraz
wpisujac date.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

Rozdzial IV
Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkow

§7

Po zakonczeniu inkasa, inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz wptat w dwoch

egzemplarzach, w ktorym wpisuje:

- numery kont podatnikéw,

- kwoty: naleznosci gtownej osobno biezacej i1 zaleglej, odsetek za zwloke, kosztow
egzekucyjnych oraz kwote razem.

Zainkasowang gotdwke inkasent wptaca w banku lub w innej instytucji upowaznionej do

przyjmowania wplat na rachunek bankowy urz¢du, w terminach ustalonych tj. najpdznie;j

w dniu nastgpujacym po ostatnim dniu, w ktérym powinna nastapi¢ wplata naleznosci

z tytuhu podatku (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa).

Kopie wykazéw wptat inkasent przechowuje w przeznaczonej do tego celu osobnej

teczce.



§8.

. Urzad prowadzi numeracj¢ wykazéw wptat sporzadzonych przez inkasenta. Dla kazdego

inkasenta prowadzi si¢ odrgbna ciaglta numeracj¢ wptat, zaczynajaca si¢ w kazdym roku

podatkowym od liczby 1 , famanej przez dwie ostatnie cyfry roku.

. Po wpisaniu numeru na wykazie wptlat, ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,

ktéra polega na sprawdzeniu:

- czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent przedstawit do kontroli,

- zgodnosci wykazu wplat z kopia wystawionych pokwitowan w kwitariuszu
przychodowym,

- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
ogoblnej sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,

- prawidlowosci obliczenia odsetek za zwloke,

- czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan w kwitariuszu przychodowym
wplaty za czas od ostatniej kontroli, sg objete wykazami wptat,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sq na kopiach pokwitowan,

- czy w kwitariuszu przychodowym pozostaja wszystkie niewypelnione blankiety
pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikoéw prawidlowosci pobierania gotowki.

§9.

. Jezeli inkasent wptacil gotowke przed dniem, w ktdrym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposob, ksiggowy sprawdza zgodnos¢ kwoty, wymienionej na wykazie
wplat z suma wptacona, wynikajaca z dowodow wptat (kopii pokwitowan).

Oryginaty wykazow wptat przechowuje si¢ w teczce zatozonej dla inkasentow.

§10.

. Ksiggowy dokonuje aktualizacji wysokos$ci rat podatku uwzgledniajac wszelkie nowe
wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaré6w, umorzenie i odpisy
z roznych tytutdéw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat oraz wptaty dokonane przez
podatnikow lub poborcg skarbowego na jego rachunek bankowy.

. Jezeli na skutek zapisow wymienionych w ust. | ulega zmianie wysokos¢ rat, ksiggowy
jest obowiazany do zaktualizowania kwoty najblizszej raty zobowiazania pieni¢znego.

. Po zaksiggowaniu obrotow 1 uplywie okreslonego terminu, ksiggowy wystawia
upomnienia dla podatnikow, ktorzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.

. Jezeli podatnik dokonat wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio
tytutem wykonawczym, ksiggowy odnotowuje wplatg w ewidencji  tytutow
wykonawczych, a nastgpnie zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zaleglosci.

. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutow wykonawczych, ksiggowy aktualizuje tytuly
wykonawcze.

. Jezeli zatatwienie sprawy w urzegdzie uzaleznione jest od potwierdzenia aktualnego stanu
konta podatnika, ksiggowy sprawdza stan konta podatnika.



Rozdzial V
Zwrot i zamknig¢cie kwitariuszy przychodowych po inkasie

§11.

1. Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty zobowiazania pieni¢znego, inkasent zwraca
kwitariusze przychodowe do urzedu.

2. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat pelni¢ swoja funkcj¢, dokonuje si¢
szczegdtowego rozliczenia inkasenta.

§12.

Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowan
w zwroconych przez inkasenta kwitariuszach przychodowych za dany rok przez
zamieszczenie na kazdym blankiecie pieczatki o tresci ,,Uniewazniono" lub w inny sposéb
uniemozliwiajacy ich wykorzystanie.

§13.

1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego urzad odtwarza
kwitariusz na podstawie wykazow oraz dowoddw wptat (pokwitowan) posiadanych przez
podatnikow.

2. W celu odtworzenia wptat wymienionych w ust. 1, sporzadza si¢ zestawienie, do ktdrego
wpisuje sig¢:

- nazwiska i imiona podatnikdw; tozsamos$¢ podatnikow ustala si¢ na podstawie
numerow kont podanych w wykazach,

- kwoty poszczegolnych wptat,

- numery wykazoéw wpflat, w ktorych te wplaty zostaly ujg¢te oraz numery kont
podatnikow,

- taczna sume wptat kazdego podatnika.

§14.
Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu 1 dokonanie
przebitkowo zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

Rozdzial VI
Whlaty podatkow i oplat za posrednictwem banku

§15

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy dowody objete
wyciggiem dotycza danego rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciagu jest
wlasciwie wyprowadzone.



. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego,

ksigguje si¢ dang kwotg jako wptywy do wyjasnienia i nast¢gpnego dnia po zaksiggowaniu
wplaty, dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

§16.

. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z rdéznych przyczyn nie moga byc¢

zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowsa, zalicza si¢ przejsciowo na konto
wplywdéw do wyjasnienia.

. Wplywy do wyjasnienia ksieguje si¢ w uniwersalnej ksigdze kontowej lub w dzienniku

obrotow, ksiggujac kazdy przychod lub rozchdd i ustalajac saldo.

. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie

przeznaczenia wplaty, wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wptaty.

. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania

tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem", przy czym jeden egzemplarz jest dowodem
rozchodu do wyjasnienia, drugi zas§ dowodem przychodu witasciwej naleznosci.

. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow dokonuje si¢

rowniez na podstawie tego ,,polecenia". Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢
réwniez osobg¢ zainteresowana o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz
0 sposobie jej zarachowania.

Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiggi wptat do wyjasnienia, sumuje
si¢ 1 ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

. W koncu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem

zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nierozliczonych.

. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak

niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Rozdzial VII
Zasady ewidencji podatkow i oplat

§17.

. Przypisow 1 odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru

przypiséw i odpiséw komoérki wymiaru.

. Przypisy i odpisy ksigguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypiséw i odpiséw

wraz z dokumentacjq.
Sumy przypiséw i1 odpisow, zaksiegowane w dziennikach obrotéw uzgadnia si¢ z sumami
przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypisow i odpisow.

§18.

. Ewidencj¢ podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.
. Konta zaktada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania

(rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji skladanych przez osoby
prawne) oraz rejestru przypisOw i odpisow lub na podstawie dowodu wptlaty, jezeli dla
naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zalozono wczesniej konta podatnika.

. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania

podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.



4. Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzgdu. Wglad do kont
moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wtasciwy pracownik komorki
wymiaru oraz przedstawiciel organow kontroli 1 organdéw S$cigania, w obecnosci
ksiggowego prowadzacego konta.

§19.

1. Dla kazdego rodzaju nalezno$ci (podatku) z dalszym podziatem wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w roznych podziatkach, prowadzi
si¢ oddzielny zbior kont (kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno
konto podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowia inacze;.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobna ciagla numeracje, zaczynajaca si¢ od
cyfry 1.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zalozeniu. Nadany dla
konta numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzily zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w uktadzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedtug rodzaju podatku lub grup podatnikéw i w porzadku alfabetycznym nazwisk
1 imion podatnikdw oraz ptatnikow, z uwzglednieniem dalszych przepisow dotyczacych
poszczegolnych rodzajow podatkow. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si¢ w
zamknigciu aby nie miaty do nich dost¢gpu osoby nieupowaznione.

5. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za
catos¢ 1 uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich
zapisow ksiggowych oraz za staranne przechowywanie.

§20.

Dla naleznosci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi si¢ konta zbiorcze przed
uptywem terminu ptatnosci ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.

§21.

1. Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa w dzienniku obrotow. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza si¢ na koncie
oddzielny kolejny wiersz.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegtosci (bez podziatu na lata
1 okresy ptatnosci) lub nadptaty. Gdy ksigguje si¢ rownoczesnie kilka zapiséw, zaleglosé
lub nadpftate ustala si¢ tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapiséw ksiggowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,biezacy" i na ,,zalegtosci" obowiazuje zasada, ze za
wpflaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wptacone na te naleznosci, ktorych termin platnosci
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczednie;.

§22.

Ewidencj¢ imienng kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi ksiggowy.

§23.

1. Po zakonczeniu roku, najp6zniej do dnia wyznaczonego do sporzadzenia sprawozdan
rocznych, dokonuje si¢ sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:



1) pordwnaniu nazwisk podatnikéw (lub nazw) na kartach kont z kartami
ewidencyjnymi,

2) poroéwnaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem
koncowym liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont.

. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wylacza si¢ ze zbioru konta dotyczace

zobowigzania podatkowego, ktére zostalo ostatecznie ustalone 1 catkowicie zlikwidowane
lub nastapito wygasnigcie obowiazku podatkowego. Konta te przenosi si¢ do zbioru kont
zlikwidowanych.

§24.

. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,

odpisdw, wptat, zwrotéw i1 przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych.

. Dzienniki obrotow stuza roéwniez do kontroli 1 uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na

kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow wg rodzajow podatkow i innych
naleznosci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

. Dzienniki obrotdw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla

ktorej jest prowadzony.

§25.

. Whplaty 1 zwroty naleznosci nieprzypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznosci

nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku.

. Zwroty ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktorych ksigguje si¢ wplywy, lecz

liczbami ujemnymi.

. Whplaty netto naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w ksigdze

zestawien podatkowych.

§26

. Po uptywie miesiagca uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpisow w dziennikach obrotéw

z sumami przypisoOw 1 odpisow w rejestrach przypisow i odpisow.

. Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach

obrotow sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) 1 sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i1 koncowych zalegtosci oraz nadplat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zaleglos$ci i suma

nadptat wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z sumga zalegtosci
1 suma nadplat.

§27.

. Ksiggowanie dowoddéw wptat moze by¢ dokonane po wptywie wptaty na konto bankowe

urzedu.

. Whptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii

pokwitowan wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wptacone przez inkasentow
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksigguje si¢ jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodéw, wplywy do wyjasnienia
przeksiggowuje si¢ na wtasciwe konta podatkowe.



3.

4.

Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke
i1 koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota
przypada na naleznos¢ gtowna, odsetki za zwloke 1 koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki
wplate przyjeto.

Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotéwka, jest data
podana przez inkasenta, solttysa, poborcg skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§28.

Ewidencj¢ zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach
podatnikdw w kwotach rocznych., z podziatem ratalnym .Wymiary dokonane w ciagu roku
podatkowego, ulgi 1 odpisy z innych tytutow ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych
z dokumentacji.

Rozdzial VIII
Tryb postepowania z zaleglosciami

§29.

W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztdow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

Naleznosci pieni¢zne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢é wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229
poz. 1954 ze zm).

W zakresie obliczania odsetek za zwlokg¢ oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktdre musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze
zm.).

§30.

Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postegpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

. Ksiggowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac, czy naleznos¢

zostala zaptacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowy sporzadza
upomnienie, ktére wysylta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Kopie upomnien,
ponumerowanych kolejno wraz z dowodami ich doreczenia przechowuje si¢ w teczkach.



. Jezeli zaleglos$ci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, ksiggowy
sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze.

. Wystawione tytuly wykonawcze wraz ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru upomnien
lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych 1 przesyta si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza
odbidr.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegto$ci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb
postgpowania stosuje si¢ do zaleglosci oséb fizycznych, jak i osob prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;.

§31.

O odroczeniu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozeniu go na raty,

ksiggowy czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym.

. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym

terminie lub wptlacit czgs¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowiazania pomimo

uptywu terminu, do ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

1) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie
dorgczono go wcezesniej,

2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wczesniej - do wilasciwego
urzgdu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.

. W wypadku nie dotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwtoke

moga by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu

ptatnosci niezaptaconej raty. Sprawy ulg w sptacie zobowiazan podatkowych reguluje

odre¢bna instrukcja

§32.

. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
dhuznika. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki
oraz rejestr przypisow i odpisow.

. Zarzadzajac odpisanie zaleglodci, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia 1 podejmuje decyzj¢, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastapito na skutek zaniedban z winy pracownika).

. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko
z tej nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.

. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesé
rachunkowosci podatkowe;.



el

Rozdzial IX
Tryb postepowania z nadplatami

§33.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytutu zobowiazania, potraca si¢ kwote
nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe, albo
przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.
Zwrotdéw 1 przerachowan nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak 1 w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktdéra zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, wypetnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urze¢du na rachunek wtasciwego urzedu pocztowego i dotacza si¢
wypethiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢
na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwot¢ nadptaty, za§ polecenie
przelewu na kwote¢ nadptaty, powigkszong o kwote optaty pocztowe;.

Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym,
zamieszcza si¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwe¢ naleznosci i numery kont, na ktdérych
zaksiggowano przerachowang nadptat¢ lub dat¢ zwrotu.

Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczacq likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§34.

Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznos$ci nieprzypisanej nastgpuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naleznos$ci nieprzypisanych przy pozycji, pod
ktora zaksiggowano wptatg oraz na wtasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje si¢ zaréwno
cata kwote lub tylko jej okreslona czgsc.

Date 1 numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢
w poleceniu zwrotu nadpfaty.

Rozdzial X
Zasady przechowywania dokumentow ksiggowych

§35

Dowody wptat zwrotdw oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania
1 udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ ulozone wedlug pozycji
dziennika obrotow.

Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesiace.

Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, zgodnie z kolejnoscig miesigcy.
Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ utozone rocznikami i miesiacami.



Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 921/10
Burmistrza Stronig Slqskiego
z dnia 29 pazdziernika 2010 .

Instrukcja

w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowiazan podatkowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

CZESC1
Przepisy ogdlne

§1.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan

podatkowych 1 umarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pézn. zm.).

Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim z tytutu

powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

§2.

Instrukcj¢ opracowano w szczego6lnosci na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2005
r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wlasciwosci
organdéw podatkowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1371 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci  budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2001 r. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.),



9. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm.),

10. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. z
1999 r. Nr 112, p6z. 1319 z pdzn. zm.),

11. Instrukcji w sprawie ewidencji 1 poboru podatkéw i optat,

12. Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

CZESCII
Rozkladanie na raty i odraczanie terminow platnosci zobowiazan podatkowych

§3.

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na prosbg zobowigzanego, ztozona na pismie lub
ustnie do protokotu.

2. Wplywajace podania o roztozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie
terminu platnosci, winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do
urz¢du korespondenc;i.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wptywu, przekazuje
podanie wraz z inna korespondencja Burmistrzowi Stronia Slaskiego, ktéry kieruje podanie
do Referatu Finansow i Podatkow.

§4.

Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw, po zapoznaniu si¢ z
jego trescia, winien postapi¢ nastgpujaco:

1. w sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika", badz ,,interesu publicznego, w
przypadku, gdy podatnik prosi o prolongowanie sptaty na krotki okres (np. 2 miesiace)
- podanie o roztozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie terminu
ptatnosci naleznosci nalezy rozpatrywaé bez zbednej zwtloki, bezposrednio po
zlozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa,

2. jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postgpowanie
egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposéb dostateczny lub prosi o
rozlozenie na raty, badZz odroczenie terminu ptatnosci na diuzszy okres (np. 6
miesiecy) - pracownik zatatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postepowanie
przez wezwanie podatnika do:

a) uzupehienia podania o jego uzasadnienie (dot. podatnika bedacego osoba
fizyczna) w trybie przepisow art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa przez
wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika" lub waznego ,interesu
publicznego" (klaska zywiotowa, dtugotrwata choroba, zagrozenie upadio$cia firmy,
utrata ptynnosci finansowej, itp.),

b) szczegdtowego  udokumentowania  osigganych  dochodéw, a  takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika
bedacego osoba fizyczng) w trybie przepisow art. 189 § | ustawy - Ordynacja
podatkowa,



¢) szczegotowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu, a takze
osigganych dochodow (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna do
przedlozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, innych dokumentéow §wiadczacych
o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trybie przepisow art. 189 §1 ustawy Ordynacja
podatkowa,
d) zlozenia w trybie przepisow art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa,
wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz.
404 z p6zn. zm.):
e wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymat w roku,
w ktorym ubiega si¢ o udzielenie pomocy oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go
lat, albo o$wiadczenia o wielko$ci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie, albo o§wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie,
e wypelnionego formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢
o pomoc de minimis, ktéry okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29
marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis.

Ponadto pracownik Referatu Finanséw i1 Podatkéw prowadzacy spraw¢ zobowiazany
jest do zbadania stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania badz w siedzibie
organu podatkowego (dot. oséb fizycznych ubiegajacych si¢ o ulge) dla ustalenia faktycznej
sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym, wg wzoru nr 1
stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji. Chodzi tu zwlaszcza o majatek trwaty
(nieruchomosci, ruchomosci, wartosciowe urzadzenia, oszczgdnosci, akcje, obligacje, itp.),
jak 1 zobowiazania $wiadczace o aktualnej sytuacji majatkowe;.

§5.

1. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a - d, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o mozliwosci
zapoznania si¢ z zebranym materiatem w sprawie poprzez udostgpnienie do wgladu akt.

2. Po skompletowaniu materiatdow z postgpowania wraz z adnotacja ksiggowej o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig
wlasna w sprawie - pracownik przekazuje akta sprawy Burmistrzowi Stronia Slaskiego.

3. Przed podjeciem decyzji Burmistrz Stronia Slaskiego winien zapoznaé¢ si¢ z zebrang
dokumentacja.

4. Podejmujacy decyzje, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania,
winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci
platnicze podatnika, a zwlaszcza ogdlng sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z
przeprowadzonego postgpowania omowionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne
oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny,
badz zakidci normalne funkcjonowanie podatnika.

§6.

1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz decyzji wysyta si¢ dluznikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje
pracownikowi prowadzacemu indywidualne konta podatnikow w celu odnotowania termindéw
ptatnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.



2. Jezeli decyzja w sprawie zastosowania ulgi w splacie zobowiazania podatkowego
(roztozenie zobowiazan na raty, badz odroczenie sptaty zalegtosci podatkowych) podjeta
zostala po wszczgciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast zawiadomi¢ Urzad
Skarbowy.

3. W razie, gdy odroczono termin platnosci naleznosci, badz roztozono na raty po dokonaniu
zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci 1 nie uchylono dokonanych czynnosci egzekucyjnych,
dhuznika nalezy uprzedzi¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na splat¢ naleznosci w ratach
nie wolno mu dysponowac zajetym mieniem bez zgody Urzedu Skarbowego, ktory dokonat
zajgcia.

4. Jezeli sptacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajgtego mienia spod zajgcia,
kierownik jednostki na prosbe¢ dituznika moze wystapi¢ do komornika skarbowego o
zwolnienie zaj¢tego mienia.

§7.

1. Dluznikom, ktorzy: systematyczne zalegaja w placeniu podatkow, a w szczegdlnosci nie
dotrzymuja ustawowych termindéw platnosci, badz termindw wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowigzan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci w
zasadzie tylko w przypadkach szczegolnych, jak np. klgski zywiotowe, wypadki losowe,
powazna choroba podatnika lub czlonka rodziny.

2. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy -
Ordynacja podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i1 faktyczne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnione oraz dowodow, na ktdrych si¢
opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czesciowo udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu, ktorych powotanym w podaniu
argumentom i dowodom odmdéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§8.

1. Odsetki za zwtoke od zalegtosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie
do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego. W uzasadnionych przypadkach mozna
dhluznikowi udzieli¢ rat bez odsetek za zwloke, a po sptaceniu rat odsetki umorzy¢ w
granicach posiadanych kompetencji do umarzania zobowiazan podatkowych.

2. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikow winna na biezaco $ledzié
przestrzeganie przez zobowigzanych termindéw platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i opfat.

3. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia i nie
przywrdcenia mu tych terminow, nalezy wszcza¢ lub kontynuowaé wszczete postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego S$ciagniecia naleznosci wraz odsetkami. W takich
przypadkach odsetki za zwloke od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia uptywu
terminu ptatnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.

4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze
stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial udzielenia rat w ogole albo
w okreslonej decyzjq wysokosci, organ finansowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng
w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy - Ordynacja podatkowa. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub
zmieni¢ taka decyzje, gdy dluznik wprowadzit organ finansowy w btad w celu uzyskania ulg
w splacie zaleglosci 1 uniknigcia egzekucji.



5. Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu ptatnosci oraz roztozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglosci na raty, nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane 1 opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego rzeczowego wykazu akt,
zawartego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr
112, pdz. 1319 z pdézn. zm.).

CZESC 1II
Umarzanie zaleglos$ci podatkowych

§9.

1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowiazanego 1 z urzedu.
2. Umorzenia z urzgdu mozna dokonaé jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d
ustawy - Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1). zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2). kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

3). kwota zalegltosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym,

4). podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow albo pozostawit
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktdrych taczna wartos¢ nie przekracza
kwoty 5.000 zl, 1 jednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

§10.

1. Wptywajace podania o umorzenie zaleglosci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu (np.
specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencja Burmistrzowi
Stronig Slaskiego, ktory kieruje podanie do Referatu Finansow i Podatkow.

§11.

1. Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Finansow i Podatkéw, po zapoznaniu si¢ z jego
trescig, winien postapi¢ nastepujaco:

1). w sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika", badz ,,interesu publicznego", gdy
podatnik jest podopiecznym opieki spolecznej, badz rencista o niskich dochodach,
jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, (i prosi o umorzenie niewielkiej kwoty
zalegtosci) - podanie o umorzenie nalezy rozpatrywaé bez zbednej zwtloki,
bezposrednio po ztozeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy - Ordynacja
podatkowa,

2). jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postepowanie
egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnil prosby w sposoéb dostateczny, pracownik



zatatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika

do:

a) uzupelienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osoba fizyczna) w
trybie przepisow art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa przez wykazanie
istnienia ,,waznego interesu podatnika" lub waznego ,,interesu publicznego"
(klaska zywiotowa, dlugotrwala choroba, zagrozenie upadioscig firmy, utrata
ptynnosci finansowej, itp.),

b) szczegotowego  udokumentowania  osiaganych ~ dochodéw, a  takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika
bedacego osoba fizyczna) w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy - Ordynacja
podatkowa,

¢) szczegotowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu, a takze
osiaganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna do
przedlozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, innych dokumentéw
$wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trybie przepisoéw art. 189 §1
ustawy Ordynacja podatkowa,

d) ztozenia w trybie przepiséw art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa,
wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr
59, poz. 404 z pdzn. zm.):

e wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymatl w roku,
w ktérym ubiega si¢ o udzielenie pomocy oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go
lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie, albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie,

e wypehionego formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢
o pomoc de minimis, ktéry okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29
marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis.

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zalegtosci powinno odbywac si¢ po doktadnym zbadaniu
sytuacji materialnej i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik
obowiazany jest skompletowa¢ akta w porzadku chronologicznym a nastgpnie ustali¢:

1).

2).

3).

4).

5).

czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomos$¢, pojazd w przypadku podatkéw od
srodkow transportowych) nadal istnieje,

z czego dtuznik utrzymuje si¢ i1 jaka jest wysokos¢ jego dochodow; w drodze zbadania
stanu materialnego podatnika (dot. oséb fizycznych ubiegajacych si¢ o ulge) dla
ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie
majatkowym, wg wzoru nr 1 stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukceji (chodzi
zwlaszcza o majatek trwaty, nieruchomosci, ruchomosci, wartosciowe urzadzenia,
oszczgdnosci, akcje, obligacje itp., jak i o zobowigzania $§wiadczace o aktualnej
sytuacji majatkowej),

co si¢ stato z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaty one egzekucyjnie zajgte i1 nie
zostaly sprzedane lub z zajetymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaly one
zrealizowane,

czy nie zachodzi mozliwo$s¢ wydania decyzji o natozeniu odpowiedzialnosci
podatkowej na osobg trzecia, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z
mocy prawa,

czy wykorzystano wszystkie srodki egzekucyjne,

6). jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada,.



4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza
zalegtosci 1 akta z roku biezacego, ustali¢ wysokos$¢ aktualnych zobowigzan, przyczyny
powstania zalegtosci 1 zbadad, jak dluznik wywiazuje si¢ z biezacych platnosci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar i
przychodowos¢ gospodarstwa, 1los¢ inwentarza 1 upadki inwentarza w gospodarstwie.

6. Jezeli podstawg umorzenia ma by¢ niemozno$¢ ustalenia adresu dtuznika, nalezy zwrocié
uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do
biur ewidencji ludnosci nalezy dokladnie podawaé personalia dtuznika, ktoére powinny
znajdowac si¢ w karcie ewidencyjnej.

§12.

1. Stan materialny dluznika powinien by¢ dokladnie opisany w protokole. Protokét ten
powinien by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dtuznika.
Jezeli protokot nie zawiera wszystkich okolicznosci majacych istotne znaczenie dla ustalenia
stanu majatkowego i mozliwosci platniczych dtuznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokdt w
celu usunigcia stwierdzonych brakow. W razie watpliwosci, co do stanu materialnego
dluznika nalezy wezwa¢ podatnika - dluznika, do wyjawienia majatku nieruchomego
stosownie do tresci art. 39 ustawy - Ordynacja podatkowa.

okolicznosci wskazuje, ze sytuacja materialna dtuznika nie ulegnie zmianie na lepsza, jeden
aktualny protokdt pochodzacy z roku, w ktorym opracowuje si¢ decyzje o umorzeniu, moze
by¢ podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwotg zalegtosci. Jezeli
natomiast protokot badania stanu majatkowego dotyczy zobowiazanego, ktdrego sytuacja
materialna ulega zmianom zaleznie od wynikéw gospodarowania (w przedsigbiorstwie lub
gospodarstwie rolnym), albo protokdt jest niedoktadny lub nieaktualny, to woéwczas zachodzi
potrzeba ponownego zbadania stanu majatkowego dluznika. Takie ponowne zbadanie
powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub
po uptywie pewnego okresu czasu.

3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 11 ust. 1 pkt 2 lit. a do d, pracownik
winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o
udostepnieniu do wgladu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile dtuznik zglosi si¢) nalezy
sporzadzi¢ krdtki protokot, zamieszczajac uwagi podatnika. Protokét winien podpisad
sporzadzajacy i dtuznik.

4. Po skompletowaniu materialéw z postepowania, catos¢ akt sprawy z adnotacja ksiegowej o
wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokos$ci narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualng
opinia wlasna w sprawie - pracownik przekazuje do Burmistrza Stronia Slaskiego.

5. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujacy decyzje¢
(kierownik jednostki) winien wzig¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas
aktualne mozliwosci ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:

1). ogodlna sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postgpowania
oméwionego w § 11 ust. 1 pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa
zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz
zakléci normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2). czy umorzenie zaleglosci (ze wzgledu na ich wysokos¢) nie zaktoci realizacji planu
ochoddw na dany rok podatkowy.



§13.

1. Decyzj¢ w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zaleglo$ci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym 1 prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden dorecza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, pracownik merytoryczny realizujacy spraw¢ przekazuje
decyzje wraz z rejestrem umorzen pracownikowi (ksiggowemu), prowadzacemu
indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisow umorzonych zalegtosci w kartach
kontowych dtuznika.

3. Jezeli organ finansowy, ktory juz wydat decyzje odmowna dojdzie nastgpnie do
przekonania, ze zalegtosci te na skutek szczegdlnych okolicznosci, o ktorych nie wiedziat
podejmujac decyzje, nalezatoby umorzy¢, moze w granicach swych kompetencji uwzglednié
wniosek podatnika.

§14.

1. Tytulty wykonawcze dotyczace zaleglo$ci, ktore zostaty umorzone podlegaja wykresleniu z
ewidencji tytutow wykonawczych. Decyzj¢ o umorzeniu wraz z tytutami wykonawczymi i
wszystkimi dokumentami sktada si¢ jako jedna sprawe¢ do akt spraw ostatecznie
zatatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wtasciwej adnotacji w ewidencji tytutow
wykonawczych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czgsci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.
Decyzja o czg¢$ciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego likwidacji.

3. Jezeli sprawg skierowano na droge postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie o
umorzeniu zalegtosci poinformowa¢ Urzad Skarbowy, wycofujac tytut wykonawczy.

4. Dla umorzen zalegtosci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejestr umorzen wedtug
przepisanego wzoru.

5. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zalegltosci niz figuruja na kontach
podatnikow, nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnic si¢ co do stanu tego konta i
uzyska¢ paraf¢ pracownika (ksiggowego) prowadzacego indywidualne karty kontowe,
stwierdzajac zgodno$¢ stanu zaleglosci z kwota podang w decyzji o umorzeniu.

6. Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznosci sprawy uzasadniajag umorzenie tylko czgsci
zaleglos$ci, a reszte dtuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawaé decyzji o warunkowym
umorzeniu zalegtosci, ale zawiadomi¢ dtuznika, ze po zaptaceniu okreslonej czgsci zalegtosci
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostalo wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy
wydawac decyzji o umorzeniu, dopdki nie zostanie zakonczone postgpowanie odwotawcze. O
terminie zatatwienia sprawy nalezy poinformowa¢ podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy -
Ordynacja podatkowa.

8. W razie stwierdzenia, ze dtuznik wprowadzit w btad organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczegdlnych okolicznosci, ktore byly podstawa umorzenia zalegtosci,
nalezy wznowi¢ postepowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt 5 ustawy - Ordynacja
podatkowa 1 uchyli¢ swoja decyzj¢ o umorzeniu.

§15.



1. Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
prowadzi inspektor ds. podatkow i optat lokalnych, do ktérego nalezy wykonanie czynnosci
zwiazanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji.

2. Decyzja w sprawie umorzenia zalegltosci powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i
prawne. Dluznika nalezy takze powiadomi¢ o prawie wniesienia odwotania do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Watbrzychu.

§16.

Stosownie do przepisow art. 37 ust. 1 pkt f1 g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych sporzadza w terminie do dnia 31 maja
roku nastgpnego wykaz o0sob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub rozlozono sptat¢ na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt,
wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz oséb
prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.



Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie udzielania
ulg w splacie i umarzania
zobowigzan podatkowych

PROTOKOL
O STANIE MAJATKOWYM
ZOBOWIAZANEGO

imig i nazwisko lub nazwa zobowiazanego

w obecnosci zobowiazanego

na okoliczno$¢ ustalenia stanu majatkowego zobowigzanego.

Srodki utrzymania zobowiazanego:

e miesigczna kwota dochodow w ztotowkach,
e wyczerpujacy opis srodkoéw utrzymania,
e nazwiska i adresy osob, na ktérych utrzymaniu jest

zobowiazany oraz rodzaj i zakres tej pomocy

Opis mieszkania zajmowanego przez zobowiazanego:

e wiasciciel budynku, w ktorym znajduje si¢ mieszkanie
zajmowane przez zobowigzanego (wpisac¢ odpowiednio:
,gmina”, , spoldzielnia  mieszkaniowa”, , 0soba
fizyczna” oraz jej imie i nazwisko, ,,zaklad pracy”,
,, inny podmiot”),

e tytul zajmowanego mieszkania przez zobowiazanego
(wpisa¢é  odpowiednio: ,,umowa najmu’”, , prawo
wlasnosci”, ., prawo spoldzielcze wilasnoscio-

we/lokatorskie”, itp.,

liczba izb,

e powierzchnia mieszkania,

e opis wyposazenia mieszkania,

e opis mebli i sprzgtow oraz ich warto$¢ szacunkowa,

e wysoko$¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli mieszkanie

jest podnajmowane




Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego majatku

zobowiazanego lub czlonka jego rodziny:

e imi¢ i nazwisko osoby posiadajacej tytut wlasnosci,
e numer i rodzaj stwierdzonego tytutu wlasnosci,

e opis majatku

Informacja o czlonkach rodziny zobowigzanego wspélnie

z nim zamieszkalych:

e imiona i nazwiska oraz stopien pokrewienstwa lub
powinowactwa,
e opis zrodet utrzymania,

o wysokos¢ dochodéw (zarobkow).

Srodki transportowe stanowiace wlasnosé

zobowiazanego:

e rodzaj i marka $rodka transportu,

e numer rejestracyjny srodka transportu.

Prawa majatkowe stanowiace wlasno$¢ zobowiazanego:

e wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle, prawa
wiasnosci przemystowej, prawa autorskie, itp.
e opis praw,

e warto$¢ szacunkowa praw.

Majatek zobowiazanego znajdujacy si¢ we wladaniu oséb

trzecich:

® opis majatku,
e oznaczenie 0soOb trzecich,

e migjsce polozenia majatku.

Informacje o dzialalno$ci gospodarczej prowadzonej

przez zobowiazanego:

e rok rozpoczgcia dziatalnosci,

e rodzaj dziatalnosci gospodarczej,

o wysokos$¢ miesigcznych dochodow w zt,

e wyposazenie zakladu (maszyny, urzadzenia, $rodki

transportu)




Informacje o dzialalnoS$ci gospodarczej zakonczonej przez

zobowiazanego:

e data i forma likwidacji,

e oznaczenie nabywcy.

Informacje o gospodarstwie rolnym zobowiazanego

bedacego rolnikiem:

e imi¢ i nazwisko osoby, na ktdra gospodarstwo jest
zarejestrowane,

® powierzchnia gruntdw w ha przeliczeniowych,

e powierzchnia gruntéw w ha fizycznych,
e opis i warto$¢ szacunkowa zabudowan,
e inwentarz zywy,

e uprawy (w tym dziaty specjalne produkcji rolnej).

Inne znamiona sytuacji materialnej zobowiazanego:

o kleski zywiotowe (opisaé¢ wypadki, padly inwentarz, itp.
oraz rok wystgpienia zdarzenia
e informacje nie ujgte W poprzednich rubrykach

$wiadczace o stanie majatkowym zobowigzanego.

Zobowiazany zostal pouczony o odpowiedzialno$ci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na
podstawie art. 233 Kodeksu karnego.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt fi g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr
157, poz. 1240 z pézn. zm.), Burmistrz Stronia Slaskiego jest zobowigzany poda¢ do wiadomosci publicznej w
terminie do dnia 31 maja roku nastepnego wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub roztozono splatg na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.

Jezeli w Pana/Pani przypadku spelnione zostana powyZsze warunki, w wykazie, ktéry zostanie
wywieszony w siedzibie Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim, podane zostana Pana/Pani imi¢ i nazwisko,
wysoko$¢ przyznanych ulg, umorzen, odroczen oraz wysoko$¢ rozlozonego na raty zobowiazania.

Niniejszy protokot sporzadzonow ......... jednobrzmiacych egzemplarzach, odczytano i podpisano.
Zgloszone przez obecnych wnioski i oswiadczenia Popis i pieczatka

Podpis zobowiqzanego lub Adnotacje

wzmianka o przyczynie braku podpisu




Zatacznik Nr 6 do Zarzqdzenig
Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania

praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowiazujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej, a w
szczegblnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r, Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (art. 15a

- Dz.U. z2010r. Nr 46, poz. 276, z pdzn.zm.),
4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997 Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010r. Nr 46, poz. 276, z p6zn. zm.),

- ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240, z pézn. zm.),

- kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997 Nr 88,
poz. 553 z pdzn. zm.),

- jednostce - oznacza to urzad miejski,

- kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza miasta,

- gléwnym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gldéwnego ksiggowego ,
- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§3

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow, winni
zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkdéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowsy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadar publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych



standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia, razqco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie finansowanych z
udzialem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutlem zapfaty za nabyte mienie komunalne,
7) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

Pracownicy jednostki obowiazani sa;

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktorym
wystepuja symptomy wskazujace na podejrzenie prania pienigdzy i finansowania terroryzmu,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakeji, co, do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299

kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonac¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazane
w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt

powiadomienia GIIF kierownikowi jednostki .
Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

§6

Kierownik jednostki, uznajac zasadnos$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez pracownika, zawiadamia GIIF
. W przypadku stwierdzenia braku zasadnos$ci powiadomienia GIIF — sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

§7

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w rejestrze, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instruke;ji.

§8

Dostep do rejestru i dokumentaciji w sprawie powiadomienia GIDF maja:
1) kierownik jednostki,

2) zastgpca kierownika jednostki,

3) skarbnik,

4) gtowny ksiegowy,

5) kierownicy komoérek organizacyjnych,

§9

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajq za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy.



Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(fam) do wiadomosci i S$cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje, si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podlegltych mi

pracownikow.

Oswiadczenie

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowania terroryzmu"

Imig i nazwisko

&
§s)

Stanowisko

Podpis

3.

4.
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_
e




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. | pkt 1 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 146, poz. 276, z pézn. zm.) powiadamiam,
ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienié rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedqcych podstawq powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie popehienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.
OIS USTALEII: 1eveviieeeeiiieeeeiiiee e ettt e e e ettt e e eettteeeesstseeesestsaeeesssssaeessssseeesassssaeeasssseeessssseeesesssseesssssseeenns

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. [ pkt. 1-4 i 7 ustawy

a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. | pkt 2 nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a i 299 § 3 pkt 2

Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)



Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w
sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego i

data

Opis tresci

dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i
podpis

koordynatora

Data Decyzje |Uwagi

przekazania




