
 !"#$%&'()*%+,-).&/01)234.3)-5$2&6#.7!89:;<= $>?7<;#@

 !" #$ %&'%(&"()*+,+-
./"0'12" !(12"3&'!(45#16'%73

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

8(9:;<8=>(:;?>:=9@8(8>8ABC;?ADEF(;>GHIHJKEDEF(GL9:LM<;NB(O=A<A9L8K(7P=AD(1C;LA=>(4IK9N=>Q#

5;#87!:>;H9E# ;?>6# IG#J:>6B#8F>6I#J:>;H=#A#!<9;#K#L;?M;#@CCG# ?6#7#:;L7?AN!A9E#OL9<<=L# PQA6#16# A#BGG@# ?6#5?#
@RBS#87A6#@TC@S#A#8UD<6#ALV#7?;A#;?>6#TI#J:>6@#J:>;H=#A#!<9;#BW#:9E?8<9;#BGGC#?6#7#X9<;<:;MY#8JZ[9MA<=MY#PQA6#16#
A#BGGC#?6#5?#@TWS#87A6#@BRG#A#8UD<6#ALV#\#]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7#A;?AN!A;#:9_S#M7#<;:>_8J`E"#

R(+Q(&;>H9E?!A;L#9#H8?7H;!A;L#!7#Ja=>FJ#HEH<_>?A<EO7"#

@V# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# F7<>?7[9# X9<;<:7HE`S# 7Z9EOJ# 9#;?MY9H9A7H;<9;# !7FJLE<>UH# X9<;<:7H7)F:9_O7H=MY#
H#1?A_!A9E#b9E`:F9L#H#$>?7<9J#^[N:F9L#\#A;cNMA<9F#5?#@#!7#<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

BV# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# O7:87!;?F9# L;`N>F9EL# >?H;c=LS# 9<HE<>;?=A;M`9# L;`N>FJ# 9#A;:;!# 7!87H9E!A9;[<7dM9# A;#
87H9E?A7<E#L9E<9E#\#A;cNMA<9F#5?#B#!7#<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

IV# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# [9FH9!;M`9# :Fc;!<9FUH# L;`N>FJ# ?JMY7LEO7# H#1?A_!A9E# b9E`:F9L# H#$>?7<9J# ^[N:F9L#\#
A;cNMA<9F#5?#I#!7#<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

RV# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# EH9!E<M`9S# 87Z7?J# 87!;>FUH# 9#78c;># H#/L9<9E# $>?7<9E# ^[N:F9E# \# A;cNMA<9F# 5?# R#!7#
<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

TV# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# J!A9E[;<9;# J[O# H#:8c;M9E# 9#JL;?A;<9;# A7Z7H9NA;e# 87!;>F7H=MY# H#1?A_!A9E# b9E`:F9L#
H#$>?7<9J#^[N:F9L#\#A;cNMA<9F#5?#T#!7#<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

fV# <:>?JFM`_# H#:8?;H9E# 8?AEM9H!A9;c;<9;# 8?;<9J# 89E<9_!A=# 7?;A# X9<;<:7H;<9;# >E??7?=ALJ# \# A;cNMA<9F# 5?# f#!7#
<9<9E`:AEO7#A;?AN!AE<9;6#

R(*Q(&7Z7H9NAJ`_#H:A=:>F9MY#8?;M7H<9FUH#Hc;dM9H=MY#LE?=>7?=MA<9ES#A#>=>JcJ#87H9E?A7<=MY#9L#7Z7H9NAFUHS#
!7#A;87A<;<9;#:9_#HH6#9<:>?JFM`;L9#9#8?AE:>?AEO;<9;#H#8Ec<9#A;H;?>=MY#H#<9MY#87:>;<7H9Ee6#

R(SQ(g=F7<;<9E#A;?AN!AE<9;#87H9E?A;#:9_#$F;?Z<9F7H9#/L9<=6#

R(TQ(%?;M9# L7M# A;?AN!AE<9E# 5?# R@fhBGGR# ]J?L9:>?A;# $>?7<9;# ^[N:F9EO7# A#!<9;# IG# O?J!<9;# BGGR# ?6# H#:8?;H9E#
8?AE89:UH# HEH<_>?A<=MY# ?EOJ[J`NM=MY# O7:87!;?F_# X9<;<:7HNS# A;# H=`N>F9EL# 8?AE89:UH# H=L9E<97<=MY#
H#A;cNMA<9FJ# 5?# K#!7# A;?AN!AE<9;# 5?# R@fhBGGR# ]J?L9:>?A;# $>?7<9;# ^[N:F9EO7# A#!<9;# IG# O?J!<9;# BGGR# ?6S# F>U?E#
7Z7H9NAJ`N#!7#!<9;#I@6@B6BG@G#?6#

R(UQ(&;?AN!AE<9E#HMY7!A9#H#a=M9E#A#!<9EL#87!89:;<9;S#A#L7MN#7Z7H9NAJ`NMN#7!#!<9;#@#[9:>78;!;#BG@G#?6#

#

]1'b $%'&#

 V=GA=>8(WL:H9=>8=E?



 !"#$%&'()*%+,-).&/01)234.3)-5$2&6#.7!89:;<= $>?7<;#B

&;cNMA<9F#5?#@#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9F@68!X

'A9C;HNEJ<(NLAC;LI=(O=A<A9L8>JX(LV=>GH(=(<;EF=8=?L8<A=<(MLNHP>AC@8(O=A<A9L8L(Y(N9=BGL8DEF(8(/;?BM?=>(
0=>J9N=P(8(1C;LA=H(4IK9N=P#

&;cNMA<9F#5?#B#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9FB68!X

'A9C;HNEJ<(8(9:;<8=>(GL9:LM<;N=(P<JKCN=>P(C;8<ZDPX(=A8>AC<;D?<EJ=(P<JKCNH(=(?<9<M(LM:L8=>M?=<IAL[E=(?<(
:L8=>;?LA>(P=>A=>#

&;cNMA<9F#5?#I#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9FI68!X

'A9C;HNEJ<(MLCDE?KE<(I=N8=M<EJ=(9NZ<MA=N@8(P<JKCNH(;HEFLP>GL(8(/;?BM?=>(0=>J9N=P(8(1C;LA=H(4IK9N=P#

&;cNMA<9F#5?#R#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9FR68!X

'A9C;HNEJ<(8(9:;<8=>(>8=M>AEJ=(=(:LVL;H(:LM<CN@8(=(L:Z<C(8(7P=A=>(1C;LA=>(4IK9N=>#

&;cNMA<9F#5?#T#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9FT68!X

'A9C;HNEJ<(8(9:;<8=>(HM?=>I<A=<(HIG(8(9:Z<E=>(=(HP<;?<A=<(?LVL8=K?<\(:LM<CNL8DEF(8(/;?BM?=>(0=>J9N=P(
8(1C;LA=H(4IK9N=P#

&;cNMA<9F#5?#f#!7#&;?AN!AE<9;#5?#CB@h@G

]J?L9:>?A;#$>?7<9;#^[N:F9EO7



 !"#$%&'()*%+,-).&/01)234.3)-5$2&6#.7!89:;<= $>?7<;#I

A#!<9;#BC#8;D!A9E?<9F;#BG@G#?6

&;[;MA<9Ff68!X

'A9C;HNEJ<(8(9:;<8=>(:;?>E=8M?=<Z<A=<(:;<A=H(:=>A=BM?D(L;<?(O=A<A9L8<A=<(C>;;L;D?PH(8(/;?BM?=>(
0=>J9N=P(8(1C;LA=H(4IK9N=P#



1

Zał�cznik Nr 1do Zarz�dzenia Nr 921/10 

Burmistrza Stronia �l�skiego  

z dnia 29 pa�dziernika 2010 r. 

Instrukcja kontroli finansowej, obiegu  i archiwizowania 

dokumentów finansowo - ksi�gowych  

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

I. Wprowadzenie............................................................................................................................... 4 

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej ................................................................. 5 

§ 1. Postanowienia ogólne.................................................................................................................. 5 

§ 2  Zasady wst�pnej oceny celowo�ci zaci�gania zobowi�za� finansowych i dokonywania   

wydatków ponoszonych w zwi�zku z realizacj� zada� Gminy Stronie �l�skie…………..…… 9 

§ 3  Obowi�zki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej………………………………   13 

§ 4. Dyscyplina finansów publicznych ............................................................................................ 14 

§ 5. Kontrola finansowa ................................................................................................................... 14 

III. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodów finansowo-ksi�gowych…………….…….…18      

§ 6.  Dokumentowanie operacji i zdarze� gospodarczych .............................................................. 18 

§ 7. Klasyfikacja dowodów finansowo - ksi�gowych..................................................................... 19 

§ 8. Zasady sporz�dzania dowodów ksi�gowych............................................................................ 20 

§ 9. Zasady korygowania dowodów ksi�gowych............................................................................ 22 

§ 10. Przyjmowanie dokumentów finansowo - ksi�gowych........................................................... 23 

§ 11. Kontrola dokumentów wydatkowych i rozchodowych.......................................................... 23 

§ 12. Wykonanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi w zakresie wydatków................................... 27 

§ 13. Kontrola dokumentów dochodowych i przychodowych........................................................ 28 

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrotu �rodków pieni��nych............................................................ 29 

§ 15. Kontrola przyjmowanych sprawozda� bud�etowych i finansowych..................................... 29 

§ 16. Dekretacja dokumentów finansowo - ksi�gowych................................................................. 30 

IV. Realizacja operacji finansowych ............................................................................................ 31 

§ 17. Zasady ogólne ........................................................................................................................ 31 

§ 18. Zasady kwalifikowania wydatków strukturalnych................................................................. 32 

§ 19. Dokumentowanie zaanga�owania. ......................................................................................... 33 

§ 20  Dokumentacja obrotu finansowego........................................................................................ 35 

V. Gospodarka Zakładowym Funduszem �wiadcze� Socjalnych............................................. 46 

§ 21. Zakładowy Fundusz �wiadcze� Socjalnych �ródłem finansowania działalno�ci socjalnej 

organizowanej przez pracodawc� na rzecz uprawnionych pracowników, a tak�e byłych 

pracowników (emeryci i renci�ci). ....................................................................................... 46 

VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym Nauczycieli. ............................................................ 50 

§ 22. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczony jest na pomoc zdrowotn� dla nauczycieli oraz 

nauczycieli emerytów i rencistów o�wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie 

�l�skie. .................................................................................................................................... 50

VII. Gospodarka maj�tkiem trwałym.......................................................................................... 50 

§ 23. �rodki trwałe .......................................................................................................................... 50 



2

§ 24. Warto�ci niematerialne i prawne............................................................................................ 56 

§ 25. Akcje i udziały w spółkach prawa handlowego (trwałe aktywa finansowe) ......................... 58

§ 26. Inwestycje............................................................................................................................... 58 

VIII. Gospodarka drukami �cisłego zarachowania..................................................................... 59 

§ 27. Ewidencja druków �cisłego zarachowania............................................................................. 59 

§ 28. Kontrola ewidencji druków �cisłego zarachowania ............................................................... 61 

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie................................................................................. 62 

§ 29. Poj�cia podstawowe ............................................................................................................... 62 

§ 30. Formy i dokumentacja inwentaryzacji ................................................................................... 63 

§ 31. Sposób, terminy i cz�stotliwo�� przeprowadzania inwentaryzacji ........................................ 64 

X. Szczególne zasady gospodarowania �rodkami unijnymi ....................................................... 65 

§ 32. Ogólne warunki przygotowania projektu. .............................................................................. 65 

§ 33. Przepływ �rodków.................................................................................................................. 66 

§ 34. Realizacja projektu................................................................................................................. 67 

§ 35. Dokumentacja......................................................................................................................... 68 

§ 36. Ewidencja ksi�gowa............................................................................................................... 69 

§ 37. Umowy z dostawcami i wykonawcami.................................................................................. 69 

§ 38  Sprawozdawczo�� z realizacji projektów współfinansowanych ze �rodków pomocowych .. 70 

XI. Sposób przechowywania, zabezpieczenia i udost�pniania dowodów.................................. 71

§ 39. Przechowywanie i archiwizowanie dowodów ....................................................................... 71 

§ 40. Zabezpieczenie dowodów ...................................................................................................... 73 

§ 41. Udost�pnianie dokumentów................................................................................................... 73 

XII. Zabezpieczenie mienia………………………..……………………………………………..74  

§ 42. Zabezpieczenie mienia ........................................................................................................... 74 

XIII. Obieg dowodów ksi�gowych ................................................................................................ 74 

§ 43. Obieg dowodów ksi�gowych…………………………………………………………….......74 

XIV. Wykaz aktów prawnych....................................................................................................... 74 



3

Zał�czniki:

Nr 1  - O�wiadczenie o przyj�ciu do wiadomo�ci i stosowania zasad przyj�tych w Instrukcji 

kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych, 

Nr 2     - Wykaz osób upowa�nionych do sprawdzania finansowo-ksi�gowych pod wzgl�dem 

merytorycznym, 

Nr 3  -  Wzory podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania dowodów finansowo-ksi�gowych, 

Nr 4     -  Procedury sporz�dzania i dokonywania przelewów oraz przekazywania pracownikom  

               miesi�cznych informacji o wysoko�ci przychodu oraz składek na ubezpieczenie społeczne i 

ubezpieczenie zdrowotne w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Nr 5  -  Wykaz diet dla radnych Rady Miejskiej w Stroniu �l�ski za miesi�c……....20….r., 

Nr 6  -  Zał�cznik do delegacji zagranicznej Nr ….., 
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Nr 8     - Rozlicznie delegacji zagranicznej wg zlecenia wypłaty dewiz, 

Nr 9  - Przyj�cie wpłaty dewiz, 

Nr 10 - Procedury Rozliczania Podatku od Towarów i Usług, 

Nr 11  - Wniosek o przekazanie dotacji/transzy dotacji dla organizacji pozarz�dowych, 

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

Nr 13  - Wniosek o dopłat� do wypoczynku, 

Nr 14  - Wniosek o udzielenie po�yczki z ZF�S na cele mieszkaniowe, 

Nr 15  - Umowa po�yczki mieszkaniowej z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych, 

Nr 16  - Plan finansowy Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych na 20…..r., 

Nr 17  - Zestawienie zmian w ewidencji gruntów za miesi�c ………. 20….r., 

Nr 18  - Zestawienie o stanie (areału) nieruchomo�ci, 

Nr 19  - Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystego u�ytkowania za …… kw. 20….…r., 

Nr 20  - Klasyfikacja pozostałych �rodków (wyposa�enie),  

Nr 21  - Sposób, terminy i cz�stotliwo�� inwentaryzacji rocznej. 
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I. Wprowadzenie 

1. Niniejsza instrukcja opracowana została w oparciu o przepisy prawne wykazane w rozdziale 

XIII. 

2. Przedmiotem instrukcji s� podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady post�powania w 

zakresie sporz�dzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodów 

finansowo-ksi�gowych, które słu�� do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych 

Urz�du Miejskiego w zakresie jego zada�, w tym finansowanych z funduszy unijnych. 

3. Ilekro� w niniejszej instrukcji mowa o: 

1) jednostce - oznacza Urz�d Miejski, 

2) kierowniku jednostki – oznacza to burmistrz miasta,

3) ksi�gowym – oznacza to skarbnika gminy, głównego ksi�gowego, 

4) biura – referaty organizacyjne urz�du 

4. Celem instrukcji jest: 

1)  okre�lenie zasad kontroli finansowej, 

2)  ujednolicenie sposobu załatwiania spraw zwi�zanych z obsług� finansowo - ksi�gow�, 
3)  udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym, 

4)  okre�lenie osób odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunków itp. pod 

wzgl�dem merytorycznym, pod wzgl�dem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do 

realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami, 

5)  ustalenie zasad podpisywania dokumentów finansowo - ksi�gowych, 

6)  sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i 

finansowych, 

7)  zorganizowanie gospodarki �rodkami płatniczymi, rozlicze� i prawidłowego obrotu 

pieni��nego, 

8)  ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji składników maj�tkowych (�rodków trwałych, 

warto�ci niematerialnych i prawnych). 

5. Przestrzeganie i �cisłe stosowanie postanowie� instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie 

gospodarki finansowej oraz wła�ciw� ochron� maj�tku jednostki. 

6. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycz� kierowników biur oraz wszystkich pracowników 

wykonuj�cych zadania okre�lone w zakresach czynno�ci. 

7. Nieprzestrzeganie postanowie� instrukcji stanowi naruszenie obowi�zków słu�bowych. 

8. Kierownicy biur zobowi�zani s� do zapoznania wszystkich pracowników z postanowieniami 

niniejszej instrukcji oraz odpowiadaj� za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych 

obowi�zków słu�bowych . 

9. Wykaz stanowisk organizacyjnych Urz�du którym przekazano egzemplarze „instrukcji kontroli 

finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim 

w Stroniu �l�skim stanowi zał�cznik Nr 1.

10. Rachunkowo�� bud�etowa w Urz�dzie Miejskim prowadzona jest z zastosowaniem systemu 

informatycznego RADIX.  
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II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej 

§ 1. Postanowienia ogólne 

1. Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osi�gania celów przez jednostk�. 
Wymóg prowadzenia kontroli finansowej został przewidziany w „Standardach kontroli 

finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” okre�lonych przez Ministra Finansów 

oraz w ustawie o finansach publicznych. 

2. Na �rodowisko kontroli składaj� si� zarówno struktury wspieraj�ce kontrol� (odpowiednia 

struktura organizacyjna, wła�ciwe delegowanie uprawnie�, �wiadomo�� zada� wra�liwych), 

kwalifikacje pracowników (kompetencje, do�wiadczenie, szkolenia), jak i postawy kierownictwa 

i pracowników (uczciwo��, akceptacja dla systemu kontroli, przykład kierownictwa). Wszystkie 

te czynniki składaj� si� na klimat panuj�cy w jednostce i jej kultur� organizacyjn�.  

3. Pozytywny stosunek kierownictwa ka�dego szczebla i wszystkich pracowników do systemu 

kontroli finansowej jest gwarancj� osi�gania celów.  

4. Kontrola finansowa jest to cały system zabezpiecze� finansowych i innych ustanowiony, aby 

wypełni� zadania Gminy Stronie �l�skie w sposób uporz�dkowany i zgodny z prawem, 

zabezpieczaj�c maj�tek oraz rzetelno�� i wiarygodno�� dokumentacji i jako element kontroli 

wewn�trznej mo�e by� funkcjonalna i instytucjonalna. 

5. Kontrola funkcjonalna ł�czy si� z wykonywaniem okre�lonych funkcji słu�bowych w sferze 

zarz�dzania. Jest sprawowana w dwóch układach organizacyjnych: 

1) w stosunku do pracowników danej komórki organizacyjnej i w stosunku do podległych 

komórek ni�szego szczebla zarz�dzania sprawowana przez kadr� kierownicz�: Burmistrza 

Stronia �l�skiego, Zast�pcy Burmistrza i Skarbnika Gminy, 

2) w stosunku do pracowników komórek równoległych z tytułu pełnienia okre�lonych funkcji i 

wynikaj�cych st�d uprawnie� w ramach posiadanych kompetencji sprawowana np. przez 

słu�by finansowo-ksi�gowe, kadry, biura. 

6. Kontrola wewn�trzna instytucjonalna sprawowana jest przez upowa�nione osoby do 

przeprowadzania kontroli wewn�trznej, których szczegółowe zasady okre�la burmistrz 

zarz�dzeniem. 

7. Regulamin kontroli wewn�trznej dla Urz�du Miejskiego okre�lony jest odr�bnym zarz�dzeniem 

Burmistrza Stronia �l�skiego. 

8. System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracowników z uwagi na zajmowane 

stanowiska - funkcje nadzoru, pracowników maj�cych obowi�zek kontrolowania okre�lonych 

zagadnie�, jak równie� te osoby, których obowi�zki w zakresie kontroli wynikaj�
z odpowiednich przepisów lub dora�nych polece� zwierzchnika. 

9. Obowi�zek kontroli finansowej w ramach nadzoru słu�bowego obci��a ka�dego pracownika 

kieruj�cego prac� podległych mu pracowników. Obszar, zasi�g i przedmiot kontroli finansowej, 

a zarazem odpowiedzialno�� za efektywn� kontrol� zale�y od stanowiska i pełnionej funkcji 

kierowniczej. 
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10. Nadzór prowadzony jest w ramach hierarchii słu�bowej w celu upewnienia si�, �e s� realizowane 

zadania z przyj�tego systemu kontroli finansowej. W szczególno�ci przeło�eni powinni:  

1) w jasny sposób komunikowa� podległym pracownikom zakres ich obowi�zków 

i odpowiedzialno�ci na pi�mie, 

2) upewnia� si�, �e pracownicy wła�ciwie rozumiej� swoje obowi�zki i odpowiedzialno��, 
3) udziela� pracownikom praktycznych porad i wskazówek dotycz�cych wykonywanej przez 

nich pracy, 

4) systematycznie dokonywa� przegl�du wyników i post�pów pracy w koniecznym zakresie, 

5) zapewnia�, �e praca podległych pracowników przebiega zgodnie z zało�eniami, np. poprzez 

akceptacj� wyników pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektów i dokumentów, 

6) zapewnia�, �e pracownicy stosuj� si� do procedur i zasad obowi�zuj�cych w jednostce oraz 

wymaga� i wytycznych przeło�onych, 

7) wykrywa� i eliminowa� bł�dy, nieporozumienia i nieprawidłow� praktyk� oraz zapobiega�
ich powtarzaniu. 

11. Wszystkie przypadki, w których ze wzgl�du na nadzwyczajne okoliczno�ci odst�piono od 

procedur, instrukcji lub wytycznych dotycz�cych kontroli finansowej, s� uzasadniane, 

dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza Stronie �l�skiego lub upowa�nionego 

pracownika. 

12. W ramach kontroli finansowej ka�dy, kto pełni funkcje kierownicze ma obowi�zek sprawdzania 

działa� i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgl�dem formalnym, ale przede wszystkim 

merytorycznym. Kontrola taka winna by� poł�czona z decyzj� pokontroln�, instrukta�em, 

uzupełnieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygowaniem. 

13. Sprawowanie kontroli finansowej wymaga wcze�niejszego przygotowania elementów 

organizacyjnych: 

1) �cisłego okre�lenia podziału pracy, odpowiedzialno�ci i uprawnie�, 
2) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych, 

3) opracowania regulaminów czynno�ci dla komórek organizacyjnych, instrukcji wewn�trznych 

dotycz�cych praw i obowi�zków pracowników, 

4) zakresu czynno�ci dla ka�dego pracownika. 

14. Czynno�ci kontrolne polegaj� na sprawdzeniu celowo�ci, legalno�ci i gospodarno�ci 

przeprowadzanych operacji gospodarczych, zarówno zamierzonych jak te� dokonanych, 

maj�cych na celu zwi�kszenie efektywno�ci działania, zapewnienia ochrony własno�ci, 

przestrzegania obowi�zuj�cych norm prawnych oraz procedur wewn�trznych, przy czym: 

1) legalno�� oznacza, �e podj�te przez pracownika biura działania: 

a) były/s� zgodne z obowi�zuj�cymi w okre�lonej dziedzinie przepisami ustaw, 

rozporz�dze� i innych aktów normatywnych (zewn�trznych i wewn�trznych), 

orzeczeniami organów nadzorczych i zawartymi umowami, 

b) miały/maj� wła�ciw� podstaw� prawn� i mieszcz� si� w granicach udzielonych 

pracownikowi kompetencji, 

c) w sytuacji, gdy powstał obowi�zek podj�cia działania, nie dopuszczono do jego 

zaniechania, 

2) gospodarno�� oznacza, �e podj�te działania były/s� zgodne z zasadami efektywnego 

gospodarowania, tj. oszcz�dnie i wydajnie wykorzystywano �rodki finansowe, 
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3) celowo�� oznacza, �e działania mieszcz� si� w zadaniach biura okre�lonych ustawami oraz 

uchwał� bud�etow� oraz regulaminem organizacyjnym Urz�du, a stosowane metody i �rodki 

s�/były odpowiednie dla osi�gni�cia zało�onych celów. 

15. Pracownicy odpowiedzialni za podj�te działania wykonuj� swoje obowi�zki z nale�yt�
staranno�ci�, sumiennie i we wła�ciwym czasie, tak aby: 

1)  zobowi�zania Urz�du Miejskiego były wykonane zgodnie z ich tre�ci�, 
2)  przestrzegano wewn�trznych reguł funkcjonowania Urz�du Miejskiego oraz zakresu 

działania poszczególnych biur zawartych w regulaminie organizacyjnym,

3)  okre�lone działania lub stany faktyczne były udokumentowane zgodnie z rzeczywisto�ci�, 
4)  dokumentacja odzwierciedla wszelkie zdarzenia, była sporz�dzona we wła�ciwej formie, 

zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach. 

16. Kontrola finansowa ma na celu: 

1) badanie zgodno�ci ka�dego post�powania z obowi�zuj�cym prawem, 

2) badanie efektywno�ci działania i realizacji zada�, 
3) badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajów działalno�ci 

przez porównanie ich z planem oraz wykrywanie odchyle� i nieprawidłowo�ci w realizacji 

tych zada�, 
4) ujawnienie niegospodarnego działania, marnotrawstwa maj�tku jednostki oraz ewentualnych 

nadu�y�, 
5) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowo�ci oraz ustalenie osób 

odpowiedzialnych za ich powstanie, 

6) wskazanie sposobów i �rodków umo�liwiaj�cych likwidacj� tych nieprawidłowo�ci. 

17. Kontrola finansowa w Urz�dzie Miejskie obejmuje: 

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wst�pnej oceny 

celowo�ci zaci�gania zobowi�za� finansowych i dokonywania wydatków ponoszonych w 

zwi�zku z realizacj� zada� Gminy Stronie �l�skie, 

2) badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia 

�rodków publicznych, zaci�gania zobowi�za� finansowych i dokonywania wydatków ze 

�rodków publicznych, udzielania zamówie� publicznych oraz zwrotu �rodków publicznych, 

3) prowadzenie gospodarki finansowej, 

4) stosowanie procedur wynikaj�cych z niniejszej instrukcji. 

18. Podstawowe zało�enia kontroli finansowej to: 

1) �cisłe powi�zanie z funkcjami zarz�dzania, 

2) wykonywanie kontroli przez Zast�pc� Burmistrza, Ksi�gowego, kierowników biur, a tak�e 

przez innych pracowników zobowi�zanych do wykonywania kontroli, 

3) zastosowanie kontroli porównawczej ustalonych ��da� z zarz�dzeniami wewn�trznymi oraz 

obowi�zuj�cym prawem, 

4) wykonywanie kontroli na okre�lonych etapach jako kontroli wst�pnej, kontroli bie��cej i 

kontroli nast�pnej, 

5) okre�lenie celu kontroli - uzyskanie obiektywnej i niezale�nej oceny funkcjonowania Urz�du 

Miejskiego w zakresie gospodarki finansowej. 

19. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci: 

1) kontroli wst�pnej maj�cej na celu zapobieganie niepo��danym lub nielegalnym działaniom. 

Kontrola ta obejmuje w szczególno�ci badanie projektów umów, porozumie� i innych 
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dokumentów powoduj�cych powstanie zobowi�za�. Przedmiotem tej kontroli jest równie�
działanie maj�ce na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maj� swoje pokrycie w planie 

finansowym jednostki i s� z nim zgodne, a tak�e czy s� one celowe i zwi�zane z realizacj�
zada� jednostki. Przy czym szczegółowej ocenie nale�y podda� celowo�� dokonywanych 

wydatków zwi�zanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczególn�
uwag� nale�y zwróci� na to: 

a) czy planowane wydatki s� dokonywane w sposób celowy i oszcz�dny z zachowaniem 

zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 

b) czy sposób dokonywania wydatków umo�liwi terminow� realizacj� zada�, 
c) czy planowane wydatki realizowane s� w wysoko�ciach i terminach wynikaj�cych z 

wcze�niej zaci�gni�tych zobowi�za�, 
d) czy planowanie i dokonywanie wydatków na realizacj� kolejnego etapu programu 

wieloletniego poprzedzone jest analiz� i ocen� efektów uzyskanych w poprzednich 

etapach. 

Kontrol� wst�pn� obowi�zani s� prowadzi� wszyscy kierownicy biur, którzy przygotowuj�
b�d� zawieraj� umowy na realizacj� zada�, przed udzieleniem kontrasygnaty. 

2) kontroli bie��cej polegaj�cej na badaniu czynno�ci i wszelkiego rodzaju operacji 

gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaj� one 

prawidłowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami, a tak�e zasadami racjonalnego 

gospodarowania. Bada si� równie� stan rzeczowych i pieni��nych składników maj�tkowych 

oraz prawidłowo�� ich zabezpieczenia przed kradzie��, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz 

stan dochodów bud�etowych (nale�ne dochody bud�etowe musz� by� uj�te w urz�dzeniach 

ksi�gowych i dochodzone w wymaganych kwotach i terminach). Kontrol� bie��c�
obowi�zani s� prowadzi� w ramach samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach 

kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy 

zobowi�zani do spełniania okre�lonych czynno�ci kontrolnych w ramach posiadanych 

kompetencji. 

3) kontroli nast�pnej obejmuj�cej badanie przedsi�wzi�� i operacji ju� zrealizowanych oraz 

odzwierciedlaj�cych je dokumentów. Kontrol� nast�pn� sprawuj� pracownicy uprawnieni do 

kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej. 

20. W razie ujawnienia nieprawidłowo�ci w czasie wykonywania kontroli wst�pnej kontroluj�cy 

zobowi�zany jest: 

1) zwróci� niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty do biura z wnioskiem o dokonanie zmian 

lub uzupełnie�, 
2) odmówi� podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotycz�cych operacji sprzecznych z 

obowi�zuj�cym prawem, zawiadamiaj�c jednocze�nie na pi�mie Burmistrza Stronia 

�l�skiego o tym fakcie. Decyzj� w sprawie dalszego post�powania podejmuje Burmistrz 

Stronia �l�skiego lub upowa�niona przez niego osoba. 

21. W razie ujawnienia nieprawidłowo�ci w toku kontroli bie��cej, osoba odpowiedzialna za 

kontrol� danego odcinka pracy jest obowi�zana niezwłocznie zawiadomi� bezpo�redniego 

przeło�onego oraz przedsi�wzi�� odpowiednie kroki zmierzaj�ce do usuni�cia tych 

nieprawidłowo�ci. 

22. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nast�pnej czynu maj�cego cechy przest�pstwa 

kontroluj�cy niezwłocznie zawiadamia o tym Burmistrza Stronia �l�skiego, jak równie�
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowi�ce dowód przest�pstwa. W ka�dym wypadku 
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ujawnienia czynu, o którym mowa wy�ej, Burmistrz Stronia �l�skiego po niezwłocznym 

zawiadomieniu organów �cigania uprawniony jest: 

1) ustali�, jakie warunki i okoliczno�ci umo�liwiły przest�pstwo lub sprzyjały jego popełnieniu, 

2) zbada� czy przest�pstwo wi��e si� z zaniedbaniem obowi�zków kontroli przez osoby 

powołane do ich sprawowania, 

3) wyci�gn�� na podstawie wyników przeprowadzonego badania konsekwencje słu�bowe, 

4) przedsi�wzi�� �rodki organizacyjne zmierzaj�ce do zapobie�enia w przyszło�ci powstaniu 

podobnych zaniedba�. 

§ 2. Zasady wst�pnej oceny celowo�ci zaci�gania zobowi�za� finansowych 

i dokonywania wydatków ponoszonych w zwi�zku z realizacj� zada� Gminy Stronie 

�l�skie. 

1. Wydatki bud�etu jednostki mog� by� przeznaczane na realizacj� zada� przewidzianych w 

ustawach, a w szczególno�ci na: 

1) zadania własne jednostki samorz�du terytorialnego, 

2) zadania z zakresu administracji rz�dowej i inne zadania zlecone jednostce samorz�du 

terytorialnego, 

3) zadania przyj�te przez jednostk� samorz�du terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub 

porozumienia, 

4) zadania realizowane wspólnie z innymi jednostkami samorz�du terytorialnego, 

5) pomoc rzeczow� lub finansow� dla innych jednostek samorz�du terytorialnego okre�lon�
przez organ stanowi�cy jednostki samorz�du terytorialnego. 

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, które nie zostało przydzielone do realizacji Gminie Stronie 

�l�skie stanowi przekroczenie zakresu upowa�nienia do dokonywania wydatków ze �rodków 

publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny finansów publicznych. 

3. Podstaw� dokonywania wydatków Gminy Stronie �l�skie jest roczny plan finansowy. 

  

4. Podejmuj�c prace nad przygotowaniem projektów planów finansowych nale�y okre�li�
szczegółowo zadania do realizacji wynikaj�ce z ustaw. 

5. Wnioski bud�etowe powinny zawiera�: 
1) charakterystyk� zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy), 

2) harmonogram prac zwi�zanych z realizacj� zadania, których wykonanie warunkuje 

osi�gni�cie celu, 

3) rzeteln� kalkulacj� kosztów.  

6. Przy podejmowaniu decyzji odno�nie umieszczania poszczególnych zada� w projekcie bud�etu, 

nale�y w pierwszej kolejno�ci uwzgl�dni� takie, które odpowiadaj� poni�szym warunkom: 

1) mo�liwo�� ich realizacji wynika z ustaw, 

2) s� to zadania kontynuowane (umowy wieloletnie), 

3) realizacja zadania mo�e spowodowa� zmniejszenie wydatków bie��cych np. przez obni�enie 

kosztów pracy, 

4) wykonanie zadania mo�e spowodowa� pozyskanie nowych dochodów, 
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5) zadanie mo�e by� dofinansowane ze �ródeł zewn�trznych (preferencyjne kredyty, 

emitowanie obligacji komunalnych, po�yczki, udziały, dotacje, �rodki unijne itp.), co 

zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania, 

6) zadania musz� zapewni� wła�ciwy poziom usług �wiadczonych na rzecz mieszka�ców 

Gminy Stronie �l�skie, 

7) wydatki inwestycyjne stanowi� cz��� wieloletniego programu inwestycyjnego. 

7. Wydatki mog� by� realizowane wył�cznie w granicach kwot okre�lonych w rocznym planie 

finansowym Gminy Stronie �l�skie z uwzgl�dnieniem prawidłowo dokonanych przeniesie�
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposób celowy i oszcz�dny, zapewniaj�cy 

przestrzeganie kryterium legalno�ci, gospodarno�ci i celowo�ci oraz zgodnie z przepisami 

dotycz�cymi poszczególnych rodzajów wydatków. 

8. Przekazywanie dotacji lub zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotycz�cymi tego 

rodzaju wydatku  jest naruszeniem dyscypliny finansów publicznych. 

9. Wydatki nieprzewidziane, których obowi�zkowe płatno�ci wynikaj� z tytułów egzekucyjnych 

lub wyroków s�dowych: 

1) mog� by� dokonywane bez wzgl�du na poziom �rodków finansowych zaplanowanych na ten 

cel w bud�ecie, 

2) powinny by� w trybie przeniesie� wydatków wprowadzone do planu finansowego na 

podstawie wniosku o przeniesienie �rodków na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje główny 

ksi�gowy na podstawie otrzymanej informacji od pracownika merytorycznego, 

3) w celu unikni�cia dodatkowych wydatków z tytułu odsetek i pozostałych kosztów 

komorniczych: 

a) wydatek wynikaj�cy z orzeczenia s�du nakazuj�cego zapłat� mo�e nast�pi� na podstawie 

pisemnego zawiadomienia sporz�dzonego przez radc� prawnego Urz�du Miejskiego oraz 

po podpisaniu przez kierownika biura, którego sprawa dotyczy i przedło�onego do Biura 

Ksi�gowo�ci do realizacji, 

b) biuro, którego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela o regulowaniu 

przez Gmin� Stronie �l�skie długu, 

c)  w przypadku dokonania płatno�ci na podstawie pisemnego zawiadomienia o którym 

mowa w lit. a, radca prawny po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia s�du zobowi�zany 

jest do niezwłocznego przekazania tych dokumentów do Biura Ksi�gowo�ci, z którego 

powinien nast�pi� wydatek. 

10. Nie dochodzi do odpowiedzialno�ci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w 

przypadku działania lub zaniechania podj�tego wył�cznie w celu ograniczenia skutków zdarzenia 

losowego. 

11. Osoby dysponuj�ce �rodkami publicznymi, zanim własnym podpisem potwierdz� dyspozycj�
dokonania wydatku ze �rodków publicznych, winny upewni� si� ka�dorazowo, czy działaj� w 

granicach udzielonego upowa�nienia do dokonywania wydatków.  

Zaci�ganie zobowi�za� albo dokonanie wydatków ze �rodków publicznych bez upowa�nienia 

albo z przekroczeniem zakresu upowa�nienia stanowi naruszenie dyscypliny finansów 

publicznych. 
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12. Wst�pnej oceny celowo�ci zaci�gania zobowi�za� finansowych i dokonywania wydatków 

dokonuje: 

1) wyznaczony przez Burmistrza Stronia �l�skiego pracownik poprzez przygotowanie wniosku 

w sprawie udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z procedur� okre�lon� w stosownych 

zarz�dzeniach Burmistrza Stronia �l�skiego, 

2) Burmistrz Stronia �l�skiego lub osoba upowa�niona poprzez zatwierdzenie wniosku. 

13. Do zaci�gni�cia przez jednostk� zobowi�za� finansowych i dokonania wydatków niezb�dne jest 

zabezpieczenie �rodków w bud�ecie oraz wymagane jest zawarcie umowy, porozumienia, 

zło�enie zamówienia lub innego dokumentu w formie pisemnej. 

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

kierownika lub osoby upowa�nione danego biura analizy celowo�ci jej zawarcia, uzasadnienia 

oraz zastosowania odpowiednich przepisów ustawy Prawo zamówie� publicznych. Z osobami 

fizycznymi nie prowadz�cymi działalno�ci gospodarczej zawiera si� jedynie umowy zlecenia i 

umowy o dzieło w formie pisemnej, bez wzgl�du na warto�� umowy. 

W przypadku zaci�gania zobowi�za�: 
1) o warto�ci poni�ej 3.000,00 zł nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej, 

natomiast wymagane jest pisemne zamówienie,  

2) powy�ej 3.000 zł i nie przekraczaj�cych wyra�onej w złotych równowarto�ci kwoty 14 000 

EURO zobowi�zania udziela si� na podstawie umowy. Umowa mo�e zawiera� inne 

postanowienia, je�eli wymaga tego specyfika przedmiotu zamówienia, 

3) powy�ej 10.000 zł i nie przekraczaj�cych wyra�onej w złotych równowarto�ci kwoty 14 000 

EURO pracownik merytoryczny sporz�dza ka�dorazowo protokół zamówienia publicznego. 

Ponoszenie opłat s�dowych bez wzgl�du na kwot�, dokonywane jest na podstawie 

sporz�dzonego wniosku przez merytorycznego pracownika danej komórki organizacyjnej. 

14. Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieło z osob� fizyczn� je�eli: 

1) zadanie obj�te umow� mo�liwe jest do realizacji w ramach bie��cej działalno�ci biur lub 

wynika z regulaminu organizacyjnego biura, 

2) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Urz�du, a przedmiot umowy pokrywa si�
z jego obowi�zkami pracowniczymi, 

3) z tre�ci umowy wynika, �e ze zleceniobiorc� powinna by� zawarta umowa o prac�. 

15. Dokonywane zakupy b�d� usługi na rzecz Urz�du Miejskiego w ramach zaliczek stałych i 

dora�nych przyznawanych pracownikom nie wymagaj� wcze�niejszego zło�enia zamówienia do 

zleceniobiorcy/wykonawcy. 

16. Sporz�dzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera� postanowienia zabezpieczaj�ce 

interesy Gminy Stronie �l�skie, a w szczególno�ci: 

1) dat� i numer umowy/porozumienia/aneksu, 

2) okre�lenie stron zawieraj�cych umow� (ł�cznie z adresem), 

3) zakres przedmiotowy, 

4) wynagrodzenie - dokładne okre�lenie kwoty zobowi�zania (brutto w tym VAT, stawka i 

kwota VAT) 

5) wskazanie płatnika faktury, 

6) sposób dokonywania płatno�ci z podaniem numeru konta bankowego, na który nale�y 

dokona� płatno�ci, 

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia, 
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8) termin zapłaty, 

9) zabezpieczenie nale�ytego wykonania umowy/porozumienia – je�eli dotyczy,  

10) skutki finansowe z tytułu niewykonania lub nienale�ytego wykonania umowy - kary 

umowne,  

11) inne ustalenia i klauzule gwarantuj�ce wła�ciwe wykonanie b�d� ekwiwalentne 

odszkodowanie, 

12) formy rozwi�zania umowy, 

17. Umowy, porozumienia oraz aneksy powoduj�ce powstanie zobowi�za� pieni��nych 

przedkładane s� do kontrasygnaty Skarbnika Gminy po wcze�niejszej akceptacji pod wzgl�dem 

prawnym przed radc� prawnego.  

18. Osoby przedkładaj�ce umowy, porozumienia, aneksu itp. do kontrasygnaty Skarbnika Gminy itp. 

zobowi�zani s� do dokonania zapisu na nich, �e wydatek jest celowy i gospodarny.  

19. Przedkładane do kontrasygnaty umowy/porozumienia/aneksy itp., podlegaj� ewidencji:  

1)  w rejestracjach umów prowadzonych przez poszczególne biura,  

2)  w rejestrze/ksi�dze zamówie� publicznych: 

-  w biurze dla zamówie� o równowarto�ci w PLN do 14.000 EURO, 

-  w Biuletynie Zamówie� Publicznych dla zamówie�, których warto�� przekracza w PLN 

   równowarto�� kwoty 14.000 EURO netto.

20. Przed kontrasygnowaniem dokumentów upowa�niony pracownik dokonuje kontroli formalnej

oraz potwierdza poprawno�� zabezpieczenia �rodków w planie finansowym. W przypadku 

stwierdzenia nieprawidłowo�ci formalnych lub braku informacji okre�lonej w pkt. 19, dokument 

zostaje zwrócony do biura celem jego poprawienia lub uzupełnienia.  

21. Kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby upowa�nionej oznacza potwierdzenie, �e: 

1) działania wywołuj� zobowi�zania finansowe i znajduj� pokrycie w bud�ecie jednostki, 

2) nie zgłoszono zastrze�e� do przedstawionej oceny prawidłowo�ci merytorycznej danej 

operacji gospodarczej i finansowej oraz jej zgodno�ci z prawem, 

3) nie zgłoszono zastrze�e� do kompletno�ci dokumentów dotycz�cych operacji. 

22. Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy i zamówienia itp. s� przekazywane do 

wła�ciwych biur celem podpisania ich przez kontrahentów. 

23. Po podpisaniu umowy, porozumienia, aneksu przez kontrahenta, biura maj� obowi�zek 

niezwłocznego przekazania jednego egzemplarza w/w dokumentu do Głównego Ksi�gowego 

celem rezerwacji zaanga�owania �rodków w systemie RADIX moduł FKB. Wprowadzenie daty 

podpisania umowy, porozumienia, aneksu do systemu informatycznego RADIX moduł FKB 

nast�puje nie pó�niej ni� do 5 dnia nast�pnego miesi�ca po miesi�cu, w którym została 

podpisana umowa, porozumienie, aneks. Zamówienia, zlecenia okre�lone bez kwoty, 

przekazywane s� wraz z faktur�, rachunkiem lub not� do realizacji. 

24. Wszelkie zmiany umów i porozumie� wymagaj� formy pisemnej oraz maj�cych wpływ na 

wielko�� rezerwacji zaanga�owania �rodków przekazywane s� do Głównego Ksi�gowego 

zgodnie z zapisami w pkt. 23. 
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25. Merytorycznej oceny celowo�ci i gospodarno�ci wydatków ponoszonych w ramach planu 

finansowego w zwi�zku z wykonywaniem zada� Gminy Stronie �l�skie dokonuje kierownik 

biura lub osoba upowa�niona w zakresie działania biura, których podpis na dokumencie oznacza, 

�e planowany wydatek jest dokonywany w sposób oszcz�dny, celowy i gospodarny, 

umo�liwiaj�cy terminow� realizacj� zadania. 

26. Potwierdzeniem prawidłowo�ci udzielenia zamówienia publicznego i jego zgodno�ci z ustaw� - 
Prawo zamówie� publicznych oraz przepisami wewn�trznymi reguluj�cymi zasady udzielania 

zamówie� publicznych, jest podpis osoby kieruj�cej biurem lub osoby upowa�nionej do 

informowania o zastosowanym trybie zamówienia.  

§ 3. Obowi�zki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej 

1. Do obowi�zków Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej nale�y: 

1)  prowadzenie rachunkowo�ci jednostki, 

2)  wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi, 

3)  dokonywanie wst�pnej kontroli zgodno�ci operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, 

4)  dokonywanie wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych operacji 

gospodarczych i finansowych, 

5)  terminowe sporz�dzanie sprawozda�, 
6)  kierowanie prac� podległych pracowników, 

7)  dokonywanie kontroli finansowo - ksi�gowej. 

2. Kontrola finansowo - ksi�gowa jest sprawowana przez Skarbnika Gminy przy pomocy 

pracowników podległych polega na: 

1)  badaniu umów, porozumie� i innych dokumentów powoduj�cych powstawanie zobowi�za�, 
2)  badaniu czynno�ci oraz operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania w 

celu stwierdzenia czy przebiegaj� prawidłowo, 

3)  badaniu rzeczywistego stanu pieni��nych składników maj�tkowych oraz prawidłowo�ci ich 

zabezpieczenia przed kradzie��, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami, 

4)  badaniu dokumentów odzwierciedlaj�cych czynno�ci ju� dokonane, 

5)  kontroli prawidłowego obiegu dokumentów ksi�gowych, 

6)  organizacji ksi�gowo�ci, 

7)  kontroli sprawozdawczo�ci finansowej i ekonomicznej oraz analiz finansowych. 

3. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy lub osoby upowa�nionej kontroli wst�pnej jest 

podpis zło�ony na dokumentach dotycz�cych danej operacji. 

4. W celu realizacji swoich zada� Skarbnik Gminy ma prawo: 

1) ��da� od kierowników referatów udzielenia pisemnych lub ustnych informacji i wyja�nie�, a 

tak�e udost�pniania do wgl�du dokumentów zwi�zanych z tymi wyja�nieniami, 

2) wyst�powa� z wnioskiem do Burmistrza Stronia �l�skiego o okre�lenie trybu, według 

którego winny by� wykonywane przez inne biura prace niezb�dne do zapewnienia 

prawidłowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawczo�ci finansowej. 

5. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidłowo�ci w zakresie operacji gospodarczych i 

finansowych realizowanych Gmin� Stronie �l�skie zwraca dokument dotycz�cy tej operacji 
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pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a w razie nie usuni�cia 

nieprawidłowo�ci odmawia jego podpisania. 

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia na pi�mie 

Burmistrza Stronia �l�skiego, który mo�e wstrzyma� realizacj� zakwestionowanej operacji lub 

wyda� pisemne polecenie jej realizacji. 

§ 4. Dyscyplina finansów publicznych 

1.  W ramach prowadzonego nadzoru finansowego, projekty zawiadomie� o ujawnionych 

okoliczno�ciach wskazuj�cych na naruszenie dyscypliny finansów publicznych w biurach w 

zakresie nieprawidłowo�ci ujawnionych podczas analizy sprawozda� finansowych składanych do 

Skarbnika przygotowuj� pracownicy pionu Skarbnika Gminy. Zawiadomienia po podpisaniu 

przez Burmistrza Stronia �l�skiego przesyłane s� do Rzecznika Dyscypliny Finansów 

Publicznych wła�ciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionaln� Komisj� Orzekaj�c� w 

sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej 

we Wrocławiu.  

2.  W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansów publicznych w sprawozdaniach 

finansowych sporz�dzanych przez jednostki organizacyjne, projekty zawiadomie� o ujawnionych 

okoliczno�ciach wskazuj�cych na naruszenie dyscypliny finansów publicznych przygotowuj� na 

podpis Burmistrza Stronia �l�skiego dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych. 

Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia �l�skiego, dyrektorzy/kierownicy 

jednostek organizacyjnych składaj� bezpo�rednio Rzecznikowi Dyscypliny Finansów 

Publicznych. Kserokopia zło�onego zawiadomienia przesyłana jest w celach ewidencyjnych, do 

wiadomo�ci Skarbnika Gminy.  

3.  W zakresie pozostałych ujawnionych nieprawidłowo�ci w jednostkach organizacyjnych Gminy 

Stronie �l�skie, projekty zawiadomie� o ujawnionych okoliczno�ciach wskazuj�cych na 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych przygotowuj� – dyrektorzy/kierownicy jednostek 

organizacyjnych. Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia �l�skiego, 

dyrektorzy/kierownicy składaj� bezpo�rednio Rzecznikowi Dyscypliny Finansów Publicznych. 

Kserokopia zło�onego zawiadomienia biuro przesyła w celach ewidencyjnych, do wiadomo�ci 

Skarbnika Gminy.  

4.   Na wszystkich zatrudnionych pracownikach w Urz�dzie Miejskim ci��y obowi�zek 

przestrzegania dyscypliny finansów publicznych. 

§ 5. Kontrola finansowa  

1. Kontrola wyci�gów bankowych winna by� przeprowadzana codziennie i polega na sprawdzeniu 

ci�gło�ci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych bł�dów w wyci�gu. 

Kontrola wyci�gów bankowych prowadzona jest przez pracowników prowadz�cych ksi�gi 

rachunkowe.  
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2. Kontrola rozrachunków opiera si� głównie na danych z kont analitycznych prowadzonych w 

systemie informatycznym RADIX moduł FKB, FKZ i FKW+. Sprawdza si� terminy płatno�ci, 

co pozwala ustali� nale�no�ci i zobowi�zania: 

1)  bie��ce nie budz�ce w�tpliwo�ci, 

2)  w�tpliwe, nieuzasadnione wła�ciwymi dokumentami, 

3)  w których upłyn�ł termin płatno�ci i nieuregulowane przez dłu�nika, 

4)  sporne - skierowane do s�du, 

5)  przedawnione, 

6)  rozrachunki z pracownikami, 

Do zakresu kontroli wł�cza si� równie� rozrachunki publiczno - prawne, jak: 

a)  rozrachunki z Urz�dem Skarbowym, 

b)  rozrachunki z Zakładem Ubezpiecze� Społecznym. 

Kontrola rozrachunków prowadzona jest przez wyznaczonych pracowników biura: Ksi�gowo�ci, 

Finansów i Podatków oraz Skarbnika Gminy i Głównego Ksi�gowego. 

3. Specjalnej kontroli wymagaj� rozrachunki z tytułu niedoborów, gdzie nale�y wyja�ni� przyczyny 

powstania niedoboru, wskaza� winnych i wyci�gn�� konsekwencje słu�bowe. 

4. Kontrola maj�tku trwałego polega na sprawdzeniu: 

1) dokumentacji obrotu �rodkami trwałymi, 

2) ewidencji analitycznej �rodków trwałych, 

3) likwidacji maj�tku trwałego, 

4) prawidłowo�ci naliczania amortyzacji, 

5) zasadno�ci zakupów 

6) rozliczania inwentaryzacji maj�tku trwałego. 

Kontrola maj�tku trwałego prowadzona jest w zakresie:  

- ppkt 1, 2, 3,4  przez Głównego Ksi�gowego Urz�du Miejskiego, 

- ppkt 5 przez Skarbnika Gminy 

- ppkt 6 przez wyznaczonych pracowników Biuro Ksi�gowo�ci. 

5. Kontrola wynagrodze� polega na sprawdzeniu zgodno�ci wszystkich składników wynagrodzenia 

zgodnie z obowi�zuj�cym prawem, w tym: 

1) stawek płac, 

2) wynagrodzenia za czas nieobecno�ci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.), 

3) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, 

4) listy płac - ich zgodno�� z okre�lonymi dokumentami pracy i zgodno�ci rachunkowej. 

Kontrola wynagrodze� prowadzona jest przez pracownika Kadr i pracowników Biura 

Ksi�gowo�ci. 

6. Kontrola umów zlecenia i umów o dzieło polega na sprawdzeniu: 

1)  legalno�ci, celowo�ci i gospodarno�ci zawarcia umów, 

2)  w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urz�du Miejskiego - czy praca obj�ta 

umow� nie koliduje z obowi�zkami słu�bowymi, 

3)  prawidłowo�ci ustalenia i terminowo�ci opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, 

4)  prawidłowo�ci naliczenia i terminowo�ci odprowadzania podatku dochodowego od osób 

fizycznych. 

Kontrola umów zlecenia i umów o dzieło prowadzona jest w zakresie: 

- ppkt 1, 2 przez kierownika wła�ciwego biura, 
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- ppkt 3, 4 przez pracownika Kadr w przypadku umów zawartych z pracownikami Urz�du 

oraz w przypadku pozostałych umów przez wyznaczonych pracowników Biura 

Ksi�gowo�ci. 

7. Kontrola kosztów polega na sprawdzeniu: 

1) prawidłowo�ci i kompletno�ci dokumentacji technicznej, 

2) udokumentowania przebiegu realizacji robót i usług,

3) sporz�dzonej kalkulacji kosztów, 

4) porównania kosztów rzeczywistych z planowanymi, 

5) ustalania przyczyn odchyle� od kosztów planowanych, 

6) celowo�ci ekonomicznej ponoszonych kosztów, 

7) rozliczenia kosztów w czasie, 

8) sposobu rozliczania kosztów. 

Kontrola kosztów prowadzona jest w zakresie: 

- ppkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 przez kierownika wła�ciwego biura lub przez wyznaczonych 

pracowników tego biura, 

- ppkt 7, 8 przez Głównego Ksi�gowego Urz�du Miejskiego. 

8. Kontrola dochodów - głównym celem tej kontroli jest upewnienie si�, �e wszystkie dokumenty 

sprzeda�y i zapłaty nale�no�ci Gminy Stronie �l�skie oraz korekty w tym zakresie, zostały uj�te 

w ksi�gach rachunkowych kompletnie i we wła�ciwym okresie sprawozdawczym. Szczególne 

znaczenie ma sprawdzenie terminów realizacji płatno�ci z tytułu nale�no�ci. 

1)  kontrola nale�no�ci Gminy Stronie �l�skie z tytułu podatków i opłat lokalnych polega na 

sprawdzeniu prawidłowo�ci: 

a)  składanych przez podatników deklaracji podatkowych, 

b)  naliczenia nale�no�ci i terminowo�ci wpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych, 

c)  naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wpłat, 

d)  rozliczania inkasentów z druków �cisłego zarachowania, 

e)  prowadzenia windykacji nale�no�ci zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.  

Kontrola nale�no�ci Gminy Stronie �l�skie z tytułu podatków i opłat lokalnych prowadzona 

jest przez wyznaczonych pracowników Biura Finansów i Podatków. 

2)  kontrola inkasenta pod k�tem prawidłowo�ci poboru opłaty targowej polega na sprawdzeniu 

czy kupcy obj�ci obowi�zkiem wniesienia opłaty legitymuj� si� odpowiednim biletem opłaty 

targowej potwierdzaj�cym jej uiszczenie. Kontrola ta jest �ci�le powi�zana z kontrol�
targowisk i prowadzona jest przez wyznaczonych pracowników Stra�y Miejskiej. 

3)  dokumentami potwierdzaj�cymi nale�no�ci bud�etu z innych tytułów ni� ustawowe s�
dowody �ródłowe sporz�dzane przez wła�ciwe biura. Dowody �ródłowe (akty notarialne, 

umowy sprzeda�y, umowy dzier�awy, umowy najmu, decyzje o wysoko�ci opłat z tytułu 

wieczystego u�ytkowania nieruchomo�ci, rozło�enia na raty lub przesuni�ciu terminów 

zapłaty, zawarte ugody, uchwały Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim w sprawie podatków i 

opłat lokalnych, wnioski biur o obci��enie kontrahenta karami umownymi, wnioski o 

obci��enie za bezumowne u�ytkowanie, postanowienia s�du o stwierdzeniu nabycia spadku, 

umowy darowizny, odpisy z ksi�g wieczystych i inne dokumenty z których wynikaj�
nale�no�ci Gminy: biura przekazuj� najpó�niej w terminie 7 dni od ich podpisania lub 

otrzymania do Biura Ksi�gowo�ci lub Finansów i Podatków. Kierownicy biur s�
odpowiedzialni za terminowe przekazywanie powy�szych dokumentów, 

4)  powy�sze dokumenty stanowi� podstaw� do uj�cia w ksi�gach rachunkowych nale�no�ci 

oraz do wła�ciwego obci��enia kontrahenta kwot� umown� poprzez wystawienie i wysłanie 

dowodów ksi�gowych (np. faktury), a tak�e wezwanie dłu�nika do zapłaty nale�no�ci. 
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Kontrola nale�no�ci Gminy Stronie �l�skie innych ni� podatki i opłaty lokalne prowadzona jest 

przez wyznaczonych pracowników Biura Ksi�gowo�ci oraz Finansów i Podatków. 

5) Biuro Finansów i Podatków nalicza odsetki za zwłok� a Biuro Ksi�gowo�ci ujmuje w 

ksi�gach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod dat� ostatniego kwartału w 

wysoko�ci odsetek nale�nych na koniec tego kwartału, 

6) Biuro Finansów i Podatków odpowiada za prawidłowe naliczenie odsetek za zwłok�. 
7)  w przypadku wyst�pienia dłu�nika z wnioskiem o odroczenie terminu płatno�ci, o 

rozło�enie na raty, umorzenie w cz��ci lub w cało�ci wierzytelno�ci lub udzielenie innej 

ulgi - spraw� rozpatruje Biuro Finansów i Podatków zgodnie z procedur� okre�lon�
Uchwał� Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu �l�skiem z dnia 26 lipca 2010 r. w 

sprawie szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłaty 

nale�no�ci pieni��nych, do których nie stosuje si� przepisów ustawy - Ordynacja 

podatkowa. 

9. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu: 

1)  doboru �ródeł finansowania inwestycji, 

2) realno�ci i kompletno�ci dokumentacji projektowo - kosztorysowej, 

3) prawidłowo�ci dokumentacji procesów inwestycyjnych, 

4) terminowo�ci realizacji inwestycji (w tym jej poszczególnych etapów), 

5) rzetelno�ci rozliczenia efektów inwestycji, 

6) prawidłowo�ci wystawienia dowodów PT b�d� OT, 

7) rzetelno�ci sprawozdawczo�ci inwestycyjnej, 

8) kosztów kredytu inwestycyjnego i terminowo�ci spłaty rat i odsetek. 

Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie: 

- ppkt. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, przez kierownika wła�ciwego biura lub przez wyznaczonych 

pracowników 

- ppkt. 8 przez inspektora ds. finansowych lub osob� upowa�nion�. 

10. Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu: 

1)  ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy, 

2) terminowo�ci dokonywania odpisów i przekazywania �rodków na rachunek bankowy 

Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych i Funduszu Zdrowotnego Nauczycieli, 

3)  prawidłowo�ci wykorzystania �rodków z funduszy celowych, 

4)  prawidłowo�ci rozliczania po�yczek mieszkaniowych i ich umarzania, 

5)  prawidłowo�ci ustalenia funduszy, 

Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie: 

- ppkt. 1,2,3,4,5 przez pracowników Biura Ksi�gowo�ci, 

11. Kontrola systemów informatycznych polega na: 

1)  sprawdzeniu dokumentacji systemów, 

2)  testowaniu programów, 

3)  utrzymaniu ci�gło�ci pracy systemów informatycznych, 

4)  kopiowaniu zbiorów informacji, 

5)  wprowadzeniu systemu zabezpiecze� przed osobami nieupowa�nionymi, 

6)  weryfikacji wydruków komputerowych pod wzgl�dem rzetelno�ci i logiczno�ci, 

7)  nowelizacji systemów istniej�cych o nowe rozwi�zania, 

8)  podziale praw i obowi�zków mi�dzy operatorami systemu, 

9)  wła�ciwej ochronie dost�pu do zasobów informatycznych Urz�du Miejskiego. 

Kontrola systemów informatycznych prowadzona jest przez Informatyka Urz�du Miejskiego. 
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12. Kontrola zabezpiecze� nale�ytego wykonania umów oraz roszcze� z tytułu r�kojmi wniesionych 

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych polega na: 

1)  egzekwowaniu od wykonawców zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania aneksów 

terminowych lub umów dodatkowych przed podpisaniem tych aneksów lub umów 

dodatkowych, 

2) podejmowaniu działa�, w porozumieniu z radc� prawnym, zabezpieczaj�cych interesy 

Gminy Stronie �l�skie w przypadku niedotrzymywania terminów realizacji umów. 

Kontrola zabezpiecze� nale�ytego wykonania umów oraz roszcze� z tytułu r�kojmi wniesionych 

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych prowadzona jest przez wła�ciwe biura 

realizuj�ce zamówienia. 

III. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodów finansowo-ksi�gowych 

§ 6.  Dokumentowanie operacji i zdarze� gospodarczych 

1. Wyst�puj�ce operacje gospodarcze i finansowe wymagaj� wła�ciwego dla danej sprawy 

udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1) wydatków i rozchodów,  

2) dochodów i przychodów. 

2. Dokumentacja ksi�gowa jest to zbiór wła�ciwie sporz�dzonych dowodów ksi�gowych, 

odzwierciedlaj�cych w skróconej formie tre�� operacji i zdarze� gospodarczych podlegaj�cych 

ewidencji ksi�gowej w sposób zapewniaj�cy: 

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji maj�tkowej, finansowej oraz wyniku 

finansowego, 

2) rzetelne sporz�dzanie sprawozda� finansowych. 

3. W poj�ciu ogólnym dokument �wiadczy o zaszłych lub zamierzonych czynno�ciach 

gospodarczych (np. sprzeda�y, zamianie, darowi�nie) i finansowych (np. gotówkowych lub 

bezgotówkowych, w pieni�dzu lub papierach warto�ciowych) albo odzwierciedla istniej�cy stan 

rzeczy (np. przesuni�cie, zu�ycie, likwidacj�, zmniejszenia warto�ci �rodków rzeczowych). 

Odpowiednio sporz�dzony dokument, stwierdzaj�cy dokonanie lub rozpocz�cie operacji 

gospodarczej, podlegaj�cy ewidencji ksi�gowej - jest dowodem ksi�gowym. 

4. Dowody ksi�gowe potwierdzaj�ce realizacj� operacji gospodarczych i finansowych w zakresie 

wydatków podlegaj� ocenie pod wzgl�dem: 

1) legalno�ci, tj. czy zachowana jest zgodno�� z: 

a) obowi�zuj�cymi zewn�trznymi i wewn�trznymi przepisami prawa, 

b) ustaleniami i warunkami wynikaj�cymi z realizowanych umów lub porozumie�, 
2) celowo�ci, tj. czy działania powoduj�ce skutki finansowe wi��� si� z osi�gni�ciem 

zamierzonych efektów w ramach wykonywania zada� oraz zgodno�ci z planem finansowym 

bud�etu jednostki,  

3) gospodarno�ci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dost�pnych dokumentów, mog�
wypływa� wnioski �wiadcz�ce o zachowaniu nale�ytej staranno�ci w zakresie wydatkowania 

�rodków publicznych pod wzgl�dem oszcz�dno�ci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z 

zachowaniem procedur słu��cych do wyeliminowania szkód i strat finansowych. 
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§ 7. Klasyfikacja dowodów finansowo - ksi�gowych 

Zgodnie z ustaw� o rachunkowo�ci oraz kryterium, jakim jest zwi�zek dowodu z operacj�
gospodarcz� rozró�nia si�: 
1) dowody �ródłowe - stwierdzaj�ce w sposób bezpo�redni dokonanie okre�lonej operacji 

gospodarczej, które dziel� si� w zale�no�ci od wystawcy na: 

a) dowody zewn�trzne: 

- obce, tj. otrzymane od kontrahentów (np. faktury/rachunki za zakupione usługi, towary, 

wyci�gi bankowe, zawiadomienia o płatno�ciach z tytułu obsługi długu Gminy Stronie 

�l�skie), 

-  własne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginałach przez Gmin� Stronie �l�skie 

swoim kontrahentom (np. faktury za sprzedane usługi), 

b) dowody wewn�trzne, sporz�dzone przez jednostk� i dotycz�ce dokonywanych w niej 

operacji (np. lista płac, wewn�trzne polecenie przelewu, faktura wewn�trzna, faktura 

VAT - sprzeda� detaliczna, nota ksi�gowa itp.); 

2) dowody wtórne: 

a) zbiorcze, tj. grupuj�ce dowody �ródłowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu w 

ksi�gach rachunkowych w ł�cznej warto�ci, przy czym w dokumencie zbiorczym musz�
by� wymienione pojedyncze dowody �ródłowe, 

b) koryguj�ce poprzednie zapisy, 

c) zast�pcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania obcego dowodu �ródłowego (np. „pro-

forma”), przy czym dowodów zast�pczych nie mo�na wystawia� w przypadku operacji, 

których przedmiotem s� zakupy opodatkowane podatkiem VAT, 

d) rozliczeniowe, tj. „polecenie ksi�gowania" ujmuj�ce dokonane ju� zapisy według nowych 

kryteriów klasyfikacyjnych, planu kont (dotycz�ce wszelkich przeksi�gowa� np. 

wystornowania bł�dnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksi�g itp.)

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów 

ksi�gowych sporz�dzonych r�cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpocz�ciu prowadzenia 

ksi�g rachunkowych przy u�yciu komputera zapisy w nim mog� nast�pi� równie� za 

po�rednictwem urz�dze� ł�czno�ci lub magnetycznych no�ników danych, pod warunkiem �e 

podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuj� one trwale czyteln� posta�, odpowiadaj�c�
tre�ci dowodu ksi�gowego i mo�liwe b�dzie stwierdzenie �ródła pochodzenia ka�dego zapisu. 

Dowodami finansowo - ksi�gowymi s� w szczególno�ci: 

1) faktura VAT, rachunek, 

2) faktura koryguj�ca VAT i nota koryguj�ca, 

3) wyci�g bankowy, 

4) nota ksi�gowa, 

5) nota odsetkowa, 

6) polecenie ksi�gowania - PK 

7) dowód przyj�cia �rodka trwałego - OT, 

8) dowód przekazania �rodka trwałego - PT, 

9) dowód likwidacji �rodka trwałego - LT, 

10) dowód zmiany miejsca u�ytkownika �rodka trwałego - MT, 

11) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna, 

12) czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku), 

13) kwitariusz przychodowy - K-103, 

14) bankowy dowód wpłaty/przelewu, 
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15) wewn�trzne polecenie przelewu, 

16) zlecenie polecenia wypłaty dewiz w obrocie dewizowym, rozliczenie delegacji 

zagranicznych, 

17) postanowienie o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległo�ci podatkowych, 

18) wniosek o zaliczk�, 
19) rozliczenie zaliczki, 

20) polecenie krajowego wyjazdu słu�bowego, 

21) listy wypłat dla radnych, sołtysów, dopłat do cen oleju nap�dowego, 

22) decyzje Burmistrza Stronia �l�skiego, 

23) sprawozdania z wykonania dochodów bud�etowych i wydatków bud�etowych, 

24) wypisy orzecze� s�dowych b�d� ich kopie po�wiadczone za zgodno�� z oryginałem przez 

radc� prawnego Urz�du Miejskiego, 

25) zawiadomienia o zaj�ciu rachunku bankowego i zakazie wypłat, 

26) pismo radcy prawnego o zako�czeniu post�powania s�dowego (ze wskazaniem wysoko�ci 

kwoty stanowi�cej zobowi�zanie bud�etu jednostki w stosunku do wierzyciela oraz 

wskazaniem biura, którego wydatek dotyczy), 

27) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji (wykorzystaniu dotacji): 

podmiotowej/przedmiotowej/celowej, które nale�y przekazywa� do Głównego Ksi�gowego 

zgodnie z warunkami umowy b�d� w miar� mo�liwo�ci na bie��co, nie pó�niej ni� do 28 

lutego roku nast�pnego, 

28) pisma z Biura Finansów i Podatków potwierdzaj�ce zasadno�� dokonania zwrotu �rodków 

pieni��nych z tytułu nadpłaconych dochodów, 

29) pisma z Biura Finansów i Podatków potwierdzaj�ce dyspozycj� dokonania wydatku w 

zwi�zku z refundacj� opłat komorniczych potr�conych z wyegzekwowanych nale�no�ci 

przez Urz�dy Skarbowe, 

30) pisma z O�rodka Pomocy Społecznej stanowi�ce podstaw� do dokonania zwrotu �rodków 

pieni��nych z funduszu alimentacyjnego, 

31) przelewy wewn�trzne dotycz�ce wykonania dyspozycji zwrotu zaliczki alimentacyjnej, 

32) pisma z Biura Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska dotycz�ce zwrotu: 

- zabezpieczenia nale�ytego wykonania umów oraz zabezpieczenia na okres r�kojmi,  

- wadium w post�powaniu o udzielenie zamówie� publicznych, 

- rozliczenia zabezpieczenia nale�ytego wykonania umów. 

33) pisma z Biura Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw Wiejskich dotycz�ce zwrotu wadium 

w obrocie nieruchomo�ciami gminnymi, 

34) polecenie ksi�gowania, 

35) inne. 

§ 8. Zasady sporz�dzania dowodów ksi�gowych 

1. Dowody ksi�gowe zgodnie z ustawa o rachunkowo�ci musz� by�: 
1) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, któr� dokumentuj�, 
2) kompletne - zawieraj�ce dane okre�lone w pkt. 8, 

3) wolne od bł�dów rachunkowych. 

2. Dowody ksi�gowe sporz�dza si� w j�zyku polskim. Dowód mo�e by� równie� sporz�dzony w 

j�zyku obcym, je�eli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. 
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3. Na ��danie Biura Ksi�gowo�ci lub organów kontroli, biura zobowi�zane s� zapewni�
wiarygodne przetłumaczenie na j�zyk polski tre�ci wskazanych przez nich dowodów, 

sporz�dzonych w j�zyku obcym.  

4. Dowód ksi�gowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera� przeliczenie ich warto�ci 

na walut� polsk� wg kursu obowi�zuj�cego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej po 

kursie zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowo�ci. Przeliczenie to winno by� zamieszczone 

bezpo�rednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si� bezpo�rednio na dowodzie chyba, 

�e system przetwarzania danych zapewni automatyczne przeliczenie na walut� polsk�, a 

wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. 

5. Przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walut� polsk� dokonuje Biuro 

Ksi�gowo�ci. 

6. Dowód ksi�gowy powinien by� sporz�dzony w sposób staranny, czytelny i trwały (pismem 

komputerowym, maszynowym lub odr�cznie - atramentem lub długopisem), bez pozostawiania 

miejsc pozwalaj�cych na pó�niejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodach ksi�gowych 

składa si� odr�cznie - atramentem, długopisem. 

7. W przypadku, gdy oryginał dowodu �ródłowego zewn�trznego obcego lub własnego ulegnie 

zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowód musi zawiera� adnotacj� DUPLIKAT 

oraz dat� jego wystawienia. 

8. Dowód ksi�gowy powinien zawiera�, co najmniej: 

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu, 

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacj�, 
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonuj�cych operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, 

4) opis operacji gospodarczej, 

5) warto�� operacji gospodarczej,  

6) dat� wystawienia dokumentu ksi�gowego, za� gdy sprzeda� nast�piła pod inn� dat� - tak�e 

dat� dokumentu sprzeda�y, 

7) okre�lenie warunków płatno�ci, 

8)  podpis wystawcy dowodu, 

9)  stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksi�gowego do uj�cia w ksi�gach 

rachunkowych przez wskazanie daty lub miesi�ca oraz sposobu uj�cia dowodu w ksi�gach 

rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksi�gowego oraz opatrzenie dowodu 

własnor�cznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyj�tkiem 

wykorzystania automatycznego ksi�gowania w systemie finansowo - ksi�gowym zgodnie 

z pkt. 9 niniejszego paragrafu. 

9. W przypadku dokumentów ksi�gowych wymagaj�cych płatno�ci nale�y wskaza� warunki 

płatno�ci za� w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze �rodków unijnych 

nale�y okre�li� procentowy i warto�ciowy udział na: 

- �rodki krajowe, 

- �rodki unijne. 

10. Dowody własne wewn�trzne s� wystawiane, co najmniej w dwóch egzemplarzach z 

przeznaczeniem dla: Biura Ksi�gowo�ci - oryginał, dla wystawcy - kopia (z wyj�tkiem list 
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wypłat imiennych dla pracowników Urz�du, które drukowane s� w 1 egzemplarzu i pozostaj� w 

Biurze Ksi�gowo�ci). 

11. Dowody własne zewn�trzne wystawiane s�, co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: 

odbiorca - oryginał, Biuro Ksi�gowo�ci  - kopia. 

12. W przypadku prowadzenia ksi�g rachunkowych przy u�yciu komputera, za równowa�ne z 

dowodami �ródłowymi uwa�a si� zapisy w ksi�gach rachunkowych wprowadzane automatycznie 

za po�rednictwem urz�dze� ł�czno�ci, komputerowych no�ników danych lub tworzone według 

okre�lonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksi�gach. 

13. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodów �ródłowych system finansowo - ksi�gowy ma 

zapewni�, �e rejestrowanie zapisów przy u�yciu komputera spełnia, co najmniej nast�puj�ce 

warunki: 

1) zapisy uzyskuj� trwale czyteln� posta� zgodn� z tre�ci� odpowiednich dowodów �ródłowych, 

bez pozostawiania miejsc pozwalaj�cych na pó�niejsze dopiski lub zmiany, 

2) mo�liwe jest stwierdzenie �ródła pochodzenia zapisów oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej 

za ich wprowadzenie, 

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno�ci przetworzenia odno�nych danych 

oraz kompletno�ci i identyczno�ci zapisów, 

4) dane �ródłowe w miejscu ich powstania s� odpowiednio chronione, w sposób zapewniaj�cy 

ich niezmienno�� przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów 

�ródłowych. 

§ 9. Zasady korygowania dowodów ksi�gowych 

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi�gowych wymazywania i przeróbek, 

dokonywania korekt przy u�ycia korektora.

2. Bł�dy w dowodach ksi�gowych wewn�trznych własnych mo�na poprawia� przez skre�lenie 

bł�dnej tre�ci lub liczby i wpisanie poprawnej tre�ci lub liczby. Skre�lenia nale�y dokona� w taki 

sposób, aby mo�liwe było odczytanie pierwotnej tre�ci lub liczby. Niedopuszczalne jest 

poprawianie pojedynczych liter lub cyfr. 

3. Poprawka tre�ci lub liczby w dowodzie ksi�gowym winna by� opatrzona dat� jej dokonania i 

podpisem osoby upowa�nionej do jej dokonania. 

4. Nie mog� by� poprawiane przez skre�lenia dowody obce, a tak�e te dowody własne, które 

uprzednio zostały przekazane kontrahentowi zewn�trznemu. W obu tych przypadkach dowody 

mog� by� poprawiane jedynie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu 

koryguj�cego. 

5. W przypadku faktur, rachunków i not ksi�gowych, dokumentem koryguj�cym s� faktury, 

rachunki i noty ksi�gowe zawieraj�ce wyraz „KOREKTA” lub noty koryguj�ce do faktur VAT, 

wystawiane zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami. W przypadku dokumentów własnych 

zewn�trznych i wewn�trznych nale�y zachowa� chronologi� numeracji dokumentów. 
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6. W przypadku korekty sprawozda� bud�etowych i finansowych, dokumentem koryguj�cym s�
prawidłowo sporz�dzone sprawozdania, zawieraj�ce wyraz „korekta”, a ich numeracja winna 

zachowa� kolejno�� dokonywania korekt. 

7. W przypadku poprawienia bł�du niezgodnie z zasadami okre�lonymi w § 9 pkt 1-4, Biuro 

Ksi�gowo�ci odmówi przyj�cia dowodu do realizacji. 

8. Wprowadzanie do ksi�g rachunkowych korekt operacji gospodarczych dokonuje si� na 

podstawie własnych dowodów wewn�trznych PK – polecenie ksi�gowania wraz ze stosownym 

uzasadnieniem dokonywanych zmian w ewidencji ksi�gowej zatwierdzonym przez ksi�gowego. 

Zapisy dokonywane s� zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi. 

§ 10. Przyjmowanie dokumentów finansowo - ksi�gowych 

1. Wszystkie wpływaj�ce dokumenty finansowo-ksi�gowe w tym sprawozdania bud�etowe i 

finansowe musz� by� zarejestrowane i opatrzone piecz�tk� zawieraj�ca dat� wpływu dokumentu 

do Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim. 

2. Dokumenty zewn�trzne obce tj. faktury, rachunki itp. po uj�ciu w rejestrze faktur w Biurze 

Ksi�gowo�ci przekazywane s� niezwłocznie do wła�ciwych biur celem ich opisania i 

przeprowadzenia kontroli merytorycznej.  

3. Dokonanie wydatku (zapłaty zobowi�za� cz��ciowych, ko�cowych) nie mo�e nast�pi� bez 

uprzedniego stwierdzenia wykonania zadania (odbioru usług, towarów). Pracownicy 

merytoryczni zobowi�zani s� w sposób dokładny opisa� stan wykonania (cz��ciowa płatno��) 
b�d� stwierdzi� wykonanie i przyj�cie (odbiór) bez zastrze�e� oraz czy wykonana usługa b�d�
dostawa towaru, nast�piła w terminie.  

4. Wszystkie dokumenty finansowo - ksi�gowe dotycz�ce wydatków po przeprowadzeniu kontroli 

merytorycznej przez pracowników biur, powinny by� przekazywane do Biura Ksi�gowo�ci: 

a) w ci�gu w 2 dni roboczych przed terminem zapłaty dla terminu 7 dni, 

b) nie pó�niej ni� 5 dni roboczych przed terminem zapłaty dla terminu 14 dni, 

c) nie pó�niej ni� 7 dni roboczych przed terminem zapłaty dla terminów 21 i 30 dni,  

5.  Przetrzymywanie dowodów finansowo - ksi�gowych przez poszczególne biura jest 

niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zapłata jest podstaw� do obci��enia dłu�nika odsetkami, 

co stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

6.  Pracownicy, którzy nie przedło�� dowodów finansowo - ksi�gowych do realizacji w terminach 

okre�lonych w pkt 4 i nara�� Urz�d Miejski z tego tytułu na straty (odsetki za zwłok�, koszty 

egzekucyjne itp.), ponios� odpowiedzialno�� słu�bow�.  

§ 11. Kontrola dokumentów wydatkowych i rozchodowych 

1.  Wszelkie dokumenty stanowi�ce podstaw� zapisów ksi�gowych s� poddawane kontroli - 

merytorycznej i formalno - rachunkowej. Kontrole te maj� na celu sprawdzanie i zbadanie 

legalno�ci, celowo�ci i gospodarno�ci zdarze� gospodarczych.  
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2 Przed przekazaniem dokumentów (faktur, rachunków, not ksi�gowych, wniosków o wypłaty 

dotacji lub dofinansowania, wyci�gów z list płac, wniosków o zaliczki, rozlicze�, itp.) do Biura 

Ksi�gowo�ci, podlegaj� one kontroli pod wzgl�dem merytorycznym w biurze, którego wydatki 

dotycz�. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgl�dem legalno�ci, celowo�ci i 

gospodarno�ci. Osoby uprawnione do kontroli dokumentów odpowiedzialne s� za prawidłowe 

udokumentowanie w/w operacji i działa�. 

3.  Kontrola merytoryczna polega w szczególno�ci na sprawdzeniu: 

1) czy dokument wystawiony został przez wła�ciwy podmiot, 

2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upowa�nione, czy dowód został opatrzony 

wła�ciwymi piecz�tkami i podpisami stron bior�cych udział w zdarzeniu, 

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

4) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w 

okresie, w którym została dokonana albo wykonanie jej było niezb�dne, 

5) czy dokonana operacja gospodarcza była wykonana w sposób oszcz�dny, z zachowaniem 

zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów, 

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj� rzeczywisto�ci, np. czy dane dotycz�ce 

wykonania rzeczowego faktycznie zostały wykonane i czy zostały wykonane w sposób 

rzetelny oraz zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami, 

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta odpowiednia umowa, porozumienie, 

lub zamówienie, 

8) czy zastosowane ceny i stawki s� zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami 

obowi�zuj�cymi w tym zakresie, 

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami prawa, 

10) czy operacja została wykonana w umownym terminie,  

11) czy dokument nie zawiera bł�dów rachunkowych, 

12)czy zawiera wła�ciwy opis w przypadku projektów realizowanych z fundusz unijnych, 

4. Dokument potwierdzaj�cy poniesienie wydatku w zwi�zku z realizacj� projektu powinien 

zawiera� dodatkowo nast�puj�ce elementy: 

1) adnotacj� dotycz�c� �ródła dofinansowania projektu, np.:  

„Projekt współfinansowany przez Uni� Europejsk� ze �rodków Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Dolno�l�skiego na lata 2007 – 2013”

Opis ten zamieszcza si� na pierwszej stronie oryginału danego dokumentu. 

2) numer umowy o dofinansowanie projektu, 

3) nazw� projektu, 

4) kategori� wydatku kwalifikowanego zgodnie z bud�etem zawartym w projekcie, 

5) potwierdzenie realizacji prac uj�tych w dokumencie, 

6) zapis o zgodno�ci realizowanego projektu z ustaw� Prawo zamówie� publicznych  

7) kwot� wydatków kwalifikowalnych, 

8) numer, pod którym dokument został zaksi�gowany na koncie wyodr�bnionym dla potrzeb 

projektu,  

9) wskazanie kiedy dokument został uj�ty do ewidencji ksi�gowej (miesi�c lub data), 

5.  W przypadku polecenia krajowego lub zagranicznego wyjazdu słu�bowego pracowników Urz�du 

Miejskiego, kontrola merytoryczna zostaje rozło�ona na dwa etapy: 
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1)  wykonywan� zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-11, której dokonuje pracownik 

Kadr lub osoba upowa�niona. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis pracownika 

na poleceniu krajowego lub zagranicznego wyjazdu słu�bowego w pozycji „sprawdzono pod 

wzgl�dem merytorycznym”, 

2)  wykonywan� zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3, której dokonuje ksi�gowy. Dowodem 

przeprowadzenia tej kontroli jest podpis na poleceniu krajowego lub  zagranicznego wyjazdu 

słu�bowego w pozycji „sprawdzono pod wzgl�dem finansowym”. 

6. W przypadku dokumentów finansowo-ksi�gowych (faktur, rachunków, delegacji itp.) 

potwierdzaj�cych wydatek dotycz�cy projektu współfinansowanego, kontrola merytoryczna 

zostaje rozło�ona na dwa etapy: 

1)  wykonywan� zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-12, której dokonuje upowa�niony 

pracownik (koordynator), który nadzoruje, kontroluje i rozlicza projekt współfinansowany ze 

�rodków unijnych. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis koordynatora w 

pozycji „sprawdzono pod wzgl�dem merytorycznym (celowo�ci, legalno�ci, gospodarno�ci)” 

2)  wykonywan� zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3 dokonuje ksi�gowy. Dowodem 

przeprowadzenia kontroli jest podpis ksi�gowego w pozycji „sprawdzono pod wzgl�dem 

merytorycznym (celowo�ci, legalno�ci, gospodarno�ci)”, obok podpisu osoby, o której mowa 

w ppkt 1.  

7.  Zadaniem kontroli merytorycznej jest równie� zadbanie o dokładny opis operacji gospodarczej, 

dotycz�cy terminowo�ci i zgodno�ci wykonania usługi b�d� odbioru prac, który winien by�
zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku itp.) oraz wskazanie terminu płatno�ci.  

8.  Je�li z dowodu ksi�gowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia 

gospodarczego to niezb�dne jest jego uzupełnienie. W razie konieczno�ci uzupełnienie winno 

by� zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si� opisywa� faktur VAT, faktur 

koryguj�cych, not koryguj�cych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko 

zamieszczanie numeru, pod którym dany dokument został wprowadzony do systemu 

informatycznego RADIX moduł FKB. Zamieszczenie numeru nast�puje w prawym górnym rogu 

dokumentu. 

9.  Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowa�niony pracownik wła�ciwego biura Urz�du 

Miejskiego, powinien: 

1)  na dowodach za wykonanie usług bie��cych (stałych) zamie�ci� stwierdzenie, �e zostały 

wykonane i odebrane w terminie i zał�czy� protokół odbioru pracy,  

2)  umie�ci� zapis o zastosowaniu  ustawy Prawo zamówie� publicznych, 

3)  na dowodach za zrealizowanie robót inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych 

oprócz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezb�dny jest podpis inspektora nadzoruj�cego 

roboty oraz zapis czy faktura jest cz��ciowa czy ko�cowa. Protokół odbioru (wraz 

z kosztorysem), który zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania znajduj�
si� w biurach, które bezpo�rednio realizuj� inwestycj�. Dodatkowo nale�y zamie�ci�
informacj� – tre�� zadania inwestycyjnego. Je�eli inwestycja dotyczy �rodka trwałego 

(budynku, budowli, itp.) nale�y doł�czy� informacj� o wystawionych dowodach OT - 

przyj�cie �rodka trwałego, PT - przekazanie �rodka trwałego, itp., 

4)  na dowodach dotycz�cych zakupu materiałów i drobnego wyposa�enia, nale�y stwierdzi�
fakt przyj�cia maj�tku poprzez adnotacj� o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych 

zakupów nale�y w opisie merytorycznym zamie�ci� dane dotycz�ce tego, komu wydano 

materiały do bezpo�redniego zu�ycia oraz podpis osoby odbieraj�cej, 
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5)  na dowodach dotycz�cych zakupu �rodków trwałych, warto�ci niematerialnych i prawnych 

oraz nale�y umie�ci� informacj� o ich wpisie do inwentarza oraz doł�czy� dokument OT,  

6)  do faktur ko�cowych nale�y doł�czy� kserokopi� protokółu ko�cowego odbioru robót, 

potwierdzonego za zgodno�� z oryginałem przez osob� upowa�nion�, przyj�cia �rodków 

trwałych, warto�ci niematerialnych i prawnych oraz zamie�ci� informacj� o wystawionych 

dowodach OT „Przyj�cie �rodka trwałego”. Mo�e to by� równie� wpis do ewidencji 

ilo�ciowej b�d� o przyj�ciu do bezpo�redniego u�ytkowania z potwierdzeniem odbioru przez 

u�ytkownika, 

7) przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacza wydanie dyspozycji do zapłaty.  

10. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowo�ci merytoryczne powinny by� uwidocznione na 

zał�czonym do dowodu szczegółowym opisie nieprawidłowo�ci, podpisywanym przez 

dokonuj�cego kontroli merytorycznej.  

11. Kontroluj�cy na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu 

klauzul� o poni�szej tre�ci:  

Sprawdzono pod wzgl�dem merytorycznym  

(legalno�ci, celowo�ci i gospodarno�ci) 

Wydatek mie�ci si� w planie finansowym  

data.............. ........................................................................... 
(podpis czytelny lub piecz�tka imienna osoby merytorycznej i ksi�gowego ) 

Finansowanie*): 

�rodki krajowe ………………   %  

�rodki unijne ………………...   %  

*) informacja podawana w przypadku realizacji projektów dofinansowywanych ze �rodków unijnych 

12. Dokumenty �ródłowe podlegaj� kontroli merytorycznej przez osoby upowa�nione. 

13. Kierownik jednostki zobowi�zany jest do ustalenia i bie��cej aktualizacji wykazu osób 

upowa�nionych do:  

1) odbioru prac i dokumentów, 

2) wystawiania faktur, not ksi�gowych, not koryguj�cych i innych dokumentów 

wynikaj�cych z realizacji zada� przez biura, 

3) kontroli merytorycznej. 

14.Wykazy osób upowa�nionych do czynno�ci, o których mowa w pkt 12 dla pracowników 

zatwierdza Burmistrz Stronia �l�skiego.  

15. Wykazy osób upowa�nionych do czynno�ci, o których mowa w pkt 12 stanowi Zał�cznik Nr 2   

do instrukcji. 
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16. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest w biurach przyjmuj�cych sprawozdania z 

udzielonych dotacji z bud�etu jednostki. 

17. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu: 

1) czy dowód posiada wszystkie elementy prawidłowego dowodu, 

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowód został opatrzony klauzul� o dokonaniu 

tej kontroli, 

3) czy dowód jest wolny od bł�dów rachunkowych, 

4) czy dowód posiada przeliczenie na walut� polsk�, je�li opiewa na walut� obc� oraz czy w 

sposób prawidłowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walut�
polsk�, zgodnie z zapisami w § 8 pkt 4. 

18. Na dowód czynno�ci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Biura Ksi�gowo�ci, których 

upowa�nienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu czynno�ci zamieszczaj� na odwrocie 

dokumentu klauzul� w brzmieniu:  

Sprawdzono pod wzgl�dem formalno-rachunkowym 

……………………  …………………………………… 
          (data)  (podpis czytelny osoby upowa�nionej) 

18. W przypadku stwierdzenia, �e przedstawiony dowód nie spełnia warunków wymienionych 

w pkt 17, pracownik Biura Ksi�gowo�ci zobowi�zany jest do jego zwrotu do wła�ciwego biura 

celem uzupełnienia. 

§ 12. Wykonanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi w zakresie wydatków. 

1. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej stanowi�
podstaw� polecenia dokonania wypłaty. Na dowód dokonania tych czynno�ci pracownik biura 

Ksi�gowo�ci zamieszcza na dokumencie piecz�tk� według poni�szego wzoru: 

Zatwierdzono do wypłaty ze �rodków ……...…………
Konto 

Wn
Dział Rozdział � Kwota zł 

Konto 

Ma

      

      

      

      

      

      

 Potr�cenia:   

    

    

 Do wypłaty  -  zwrotu zł   

Słownie złotych ……………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………..... 

……………………..                             .………………………. 
Główny Ksi�gowy                                        Kierownik Jednostki 
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2. Na podstawie dowodów �ródłowych zatwierdzonych pod wzgl�dem merytorycznym i formalno-

rachunkowym sporz�dzane s� przelewy/przekazy pocztowe lub wypisuje si� polecenie 

wystawienia czeku gotówkowego na wydatki,  które s� podpisywane przez osoby wymienione w 

„Karcie wzorów podpisów” zło�onej w banku. 

3. Wzory podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzenia dowodów ksi�gowych stanowi 

zał�cznik Nr 3 do niniejszej instrukcji. 

4. Za czynno�ci wymienione w § 12 pkt. 2 odpowiada Biuro Ksi�gowo�ci. 

5. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach w lewym górnym rogu umieszcza si�
klauzul� ”zapłacono przelewem, dnia.........” podpis pracownika Biura Ksi�gowo�ci, co 

uniemo�liwia powtórne zrealizowanie tego samego dowodu. 

6.  Na dowodach, których płatno�� realizowana jest w formie gotówkowej, umieszcza si� klauzul�: 
wydano czek - seria, numer, dat� i podpis czytelny osoby wystawiaj�cej czek (data i podpis 

czytelny pobieraj�cego czek zamieszczona jest w grzbiecie ksi��eczki czekowej)

§ 13. Kontrola dokumentów dochodowych i przychodowych 

1.  Dokumenty dochodowe i przychodowe, na podstawie których dokonywany jest zwrot �rodków 

pieni��nych dotycz�cych: 

- nadpłaconych dochodów,  

- �rodków wynikaj�cych z rozliczenia dochodów, 

- sum do wyja�nienia, 

      podlegaj� kontroli formalno - rachunkowej, która dokonywana jest w Biurze Ksi�gowo�ci. 

2.  Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu: 

1)  czy dokument został sporz�dzony w sposób prawidłowy i zgodny z obowi�zuj�cymi w tym 

zakresie przepisami, okre�lonymi w § 8,  

2)  czy dowód jest wolny od bł�dów rachunkowych. 

3. Na dowód dokonania kontroli formalno - rachunkowej pracownicy Biura Ksi�gowo�ci, którzy 

maj� upowa�nienie do przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej wynikaj�ce z zakresu 

czynno�ci, zamieszczaj� klauzul� w brzmieniu:      

Sprawdzono pod wzgl�dem formalno-rachunkowym 

……………………….      ………………………………….. 
               (data)                          (podpis czytelny osoby upowa�nionej) 

4.  Podstaw� dokonania zwrotu �rodków pieni��nych stanowi oryginał dokumentu.  



29

5.  W przypadku gdy zwrot nadpłaty z tytułu dochodów nie jest dokonywany z urz�du, pracownik 

Biura Ksi�gowo�ci przekazuje wniosek o zwrot nadpłaty zło�ony przez kontrahenta do 

wła�ciwego biura celem wydania dyspozycji zwrotu �rodków. Biuro wydaje dyspozycj�
dokonania zwrotu �rodków i przekazuje j� najpó�niej w terminie 7 dni do Biura Ksi�gowo�ci.  

6.  W przypadku nadpłaty nale�nych odsetek, pracownik Biura Finansów i Podatków zalicza je na 

inne wymagalne nale�no�ci przypadaj�ce od tego samego dłu�nika b�d� dokonuje zwrotu 

nadpłaty odsetek. 

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrotu �rodków pieni��nych 

1.  Dokumenty dochodowe i przychodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno - rachunkowej 

stanowi� podstaw� do zatwierdzenia do wypłaty (zwrotu) �rodków. Na dowód dokonania tych 

czynno�ci zamieszcza si� na powy�szym dokumencie piecz�tk� według poni�szego wzoru:  

Zatwierdzono do wypłaty ze �rodków ……...…………
Konto 

Wn Dział Rozdział � Kwota zł 
Konto 

Ma

      

      

      

      

      

      

 Potr�cenia:   

    

    

 Do wypłaty  -  zwrotu zł   

Słownie złotych ……………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………..... 

……………………..                             .………………………. 
Główny Ksi�gowy                                        Kierownik Jednostki 

2. Na dowodach dochodowych i przychodowych, których zwrot realizowany jest w formie 

gotówkowej, umieszcza si� klauzul�: wydano czek - seria, numer, dat� i podpis czytelny osoby 

wystawiaj�cej czek (data i podpis czytelny pobieraj�cego czek zamieszczona jest w grzbiecie 

ksi��eczki czekowej).

§ 15. Kontrola przyjmowanych sprawozda� bud�etowych i finansowych  

1.  Sprawozdawczo�� bud�etowa i finansowa jest systemem informacyjnym bazuj�cym na 

rachunkowo�ci, dostarczaj�cym informacji do celów zarz�dzania jednostk�. Od jako�ci 

informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zale�na jest jako�� decyzji.  

2. Jednostki sektora finansów publicznych powinny sporz�dza� sprawozdania bud�etowe z 

wykonania procesów z zakresu finansów publicznych, polegaj�cych w szczególno�ci na: 

1) gromadzeniu dochodów i przychodów publicznych, 

2) wydatkowaniu �rodków publicznych, 
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3) finansowaniu deficytu, 

4) zaci�ganiu zobowi�za� anga�uj�cych �rodki publiczne, 

5) zarz�dzaniu �rodkami publicznymi, 

6) zarz�dzaniu długiem publicznym. 

3. Jednostki s� zobowi�zane sporz�dza� sprawozdania rzetelnie i prawidłowo pod wzgl�dem 

merytorycznym i formalno - rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by�
zgodne z danymi wynikaj�cymi z ewidencji ksi�gowej. 

4.  Za prawidłowe i terminowe sporz�dzanie sprawozda� finansowych odpowiadaj� osoby 

sporz�dzaj�ce sprawozdania finansowe. 

5.  Biura dostarczaj� informacje i wyja�nienia niezb�dne do prawidłowego i rzetelnego sporz�dzenia 

sprawozda� finansowych, w terminach okre�lonych przez Skarbnika Gminy. 

6.  Ewentualne nieprawidłowo�ci w sprawozdaniach powinny by� usuni�te przez kierowników 

jednostek sporz�dzaj�cych sprawozdania jednostkowe przed wł�czeniem zawartych w nich 

danych do sprawozda� ł�cznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nale�y dokona� tak�e 

odpowiednich zapisów koryguj�cych w ksi�gach rachunkowych okresu sprawozdawczego. 

§ 16. Dekretacja dokumentów finansowo - ksi�gowych 

1. Dowody �ródłowe podlegaj� zakwalifikowaniu do uj�cia w ksi�gach rachunkowych we 

wła�ciwym okresie. Ka�dy dowód powinien posiada� numer identyfikacyjny. 

2. Sprawdzone i zatwierdzone dowody �ródłowe podlegaj� dekretacji przez Skarbnika (Organ), 

Głównego Ksi�gowego (Wydatki i fundusze unijne) oraz pracowników Biura Ksi�gowo�ci 

/Dochody, Zakładowy Fundusz �wiadcze� Socjalnych, Depozyty i Fundusz Zdrowotny 

Nauczycieli). 

3. Dekretacja to ogół czynno�ci zwi�zanych z przygotowaniem dokumentów do ksi�gowania i uj�cia 

w ksi�gach rachunkowych Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim. 

Obejmuje nast�puj�ce etapy: 

1)  segregacja dokumentów, 

2)  sprawdzenie prawidłowo�ci dokumentów, 

3)  oznaczenie sposobu ksi�gowania (dekretacja dokumentów finansowo - ksi�gowych). 

4. Segregacja dokumentów polega na: 

1)  wył�czeniu z ogółu dokumentów wpływaj�cych do Biura Ksi�gowo�ci tych, które nie 

podlegaj� ksi�gowaniu tj. nie dokumentuj� operacji gospodarczych, 

2)  podziale dowodów ksi�gowych na jednorodne grupy operacji gospodarczej, 

3)  kontroli kompletno�ci dokumentów ze wzgl�du na dat� operacji. 

5. Wła�ciwa dekretacja dokumentów finansowo - ksi�gowych polega na: 

1) nadaniu dokumentom ksi�gowym numeru, pod którymi zostan� one zaewidencjonowane, 

2) adnotacj� na pierwszej stronie oryginału: numer ksi�gi rachunkowej (zadania), numer PK –

symbol pod którym dokument został wprowadzony do ewidencji ksi�gowej, miesi�c w 

którym został uj�ty w ewidencji ksi�gowej i rok którego dotyczy (np. 08/PK/30/09/10),  
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3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by�
zaksi�gowany, 

4) do jakich podziałek klasyfikacji bud�etowej i wydatków strukturalnych dany dokument nale�y 

zaliczy�, 
5) okre�leniu daty lub miesi�ca uj�cia w ksi�gach rachunkowych 

6) zło�eniu podpisu przy dekretacji głównego ksi�gowego lub osób upowa�nionych przez głównego 

ksi�gowego do dekretacji 

7) w przypadku dokumentów finansowo-ksi�gowych projektów zło�enie czytelnego podpisu głównego 

ksi�gowego przy dekretacji. 

5. Do dekretowania dokumentów kosztowo-przychodowych stosuje si� piecz�tk� według 

okre�lonego wzoru o której mowa w § 12 pkt. 1  i § 14 pkt. 1. 

6. Dekretowanie wyci�gów bankowych  – dekretacja konto Wn i Ma dla ka�dej wyszczególnionej 

operacji na wyci�gu bankowym oraz zamieszczenie na wyci�gu bankowym adnotacji - data i 

podpis zaksi�gowania dokumentu.

IV. Realizacja operacji finansowych 

§ 17. Zasady ogólne 

1. Wszelkie decyzje zwi�zane z wykonywaniem dyspozycji pieni��nych winny zmierza� do 

stosowania obrotu bezgotówkowego. Wyst�powanie obrotu gotówkowego winno by�
ograniczone do niezb�dnego minimum i mo�e dotyczy� tylko drobnych wydatków pieni��nych. 

Ka�dy obrót gotówkowy lub bezgotówkowy musi by� odpowiednio udokumentowany. 

2.  Dokonywanie płatno�ci w formie bezgotówkowej powstaje w ka�dym przypadku, kiedy stron�
transakcji jest przedsi�biorca oraz jednorazowa warto�� transakcji, bez wzgl�du na liczb�
wynikaj�cych z niej płatno�ci, przekracza równowarto�� 15.000 EURO przeliczonych na złote 

według �redniego kursu walut obcych ogłaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia 

miesi�ca poprzedzaj�cego miesi�c, w którym dokonano transakcji. 

3. Zapłata podatków przez podatników prowadz�cych działalno�� gospodarcz� i obowi�zanych do 

prowadzenia ksi�g rachunkowych lub podatkowej ksi�gi przychodów i rozchodów nast�puje 

bezgotówkowo. 

4.  Rozliczenia pieni��ne bezgotówkowe dokonywane s� za po�rednictwem banku przy 

wykorzystaniu systemu bankowo�ci elektronicznej. 

5. Operacje bankowe s� dokonywane przez bank, w którym Gmina Stronie �l�skie ma otwarte 

konta bankowe odr�bne dla bud�etu i finansowania działalno�ci podstawowej, a tak�e odr�bne 

dla poszczególnych funduszy oraz �rodków unijnych. 

6. �rodki na finansowanie działalno�ci podstawowej Urz�du Miejskiego oraz jednostek 

organizacyjnych gminy s� przekazywane z rachunku bud�etu jednostki. 
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7. Podstaw� sporz�dzania przelewów bankowych w programie bankowo�ci elektronicznej z 

rachunku podstawowego bud�etu jednostki do jednostek bud�etowych gminy z tytułu zwrotu 

mylnie przekazanych �rodków jest wewn�trzne polecenie przelewu, w którym podaje si�: 
a) kwot�, 
b) nazw� kontrahenta, 

c) numer rachunku bankowego kontrahenta, 

d) numer rachunku bankowego bud�etu jednostki, 

e) tytuł płatno�ci, 

f) dat� sporz�dzenia przelewu, 

g) dat� sporz�dzenia przelewu, 

h) podpisy dwóch osób upowa�nionych do zatwierdzenia przelewów, zgodnie z kart�
wzorów podpisów zło�on� w banku, na których nie umieszcza si� piecz�tek 

imiennych. 

8. Do ka�dego pliku przelewów - list przesyłek, sporz�dzanych bezpo�rednio w programie 

bankowo�ci elektronicznej drukowany jest szczegółowy raport z zainicjowanych transakcji wraz z 

wydrukowanym zestawieniem polece� przelewów. Zestawienie to podlega sprawdzeniu przez 

osob� upowa�nion� w Biurze Ksi�gowo�ci, inn� ni� sporz�dzaj�ca. Na dowód sprawdzenia osoba 

dokonuj�ca kontroli składa na wydruku podsumowania swój czytelny podpis. 

9. Przelewy dotycz�ce list płac sporz�dzane s� w systemie bankowo�ci elektronicznej banku 

obsługuj�cego Urz�d Miejski w formie zbiorczego przebiegu importu plików - szczegóły 

płatno�ci. Import ten jest podpisywany przez 2 osoby zgodnie z kart� wzoru podpisów zło�on� w 

banku. 

10. Przed realizacj� przesyłki przelewów drog� elektroniczn�, podsumowany raport 

z zainicjowanych transakcji podlega podpisaniu (autoryzacji) przez upowa�nione osoby, zgodnie 

z kart� wzorów podpisów zło�on� w banku obsługuj�cym Gmin� Stronie �l�skie, które 

umieszczaj� na niej dat� oraz podpisy. 

11.  Szczegółowe zasady post�powania przy u�ytkowaniu systemu elektronicznego przekazu 

okre�la instrukcja bankowa. 

12. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych 

dokumentów �ródłowych winny by� potwierdzone wyci�giem bankowym i skontrolowane. Na 

dowód dokonania kontroli upowa�niony pracownik biura dokonuje jego dekretacji zgodnie z 

zasadami okre�lonymi przy dekretacji dokumentów - § 16 pkt 6. 

13. Zrealizowane przez bank płatno�ci na podstawie zatwierdzonych dowodów finansowo - 

ksi�gowych stanowi� zał�czniki do wła�ciwych wyci�gów bankowych. 

§ 18. Zasady kwalifikowania wydatków strukturalnych. 

1.  Wydatki strukturalne nale�y klasyfikowa� zgodnie z Rozporz�dzeniem Ministra Finansów z dnia 

10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych. 
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2.  Czynno�ci polegaj�ce na wyodr�bnieniu wydatków strukturalnych z ogółu wydatków 

bud�etowych dokonuje pracownik Biura Ksi�gowo�ci potwierdzaj�cy prawidłowo�� formalno-

rachunkow� dokonywanego wydatku. 

  

3. Wydatki strukturalne obejmuj� wył�cznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele 

strukturalne. 

4.  Do wydatków strukturalnych przyjmuje si� wył�cznie wydatki tego podmiotu, który poniósł 

ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatków nale�y podporz�dkowa� odpowiednim 

obszarom tematycznym i kodom. 

 Kwoty wydatków nale�y podporz�dkowa� odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom 

zgodnie z obowi�zuj�cym rozporz�dzeniem. 

5. Ustala si� nast�puj�cy wzór piecz�tki celem klasyfikowania wydatków strukturalnych: 

Wydatek strukturalny:

Obszar tematyczny: ……….. 

Kod: ………………………. 

Kwota:…………………………….. 

Data…………Podpis (czytelny) ……….. 

6. Faktura nie oznaczona piecz�ci� wymienion� w pkt. 6 nie dokumentuje wydatku strukturalnego. 

7. Główny Ksi�gowy jednostki dokonuje rejestracji wydatków strukturalnych według klasyfikacji 

wskazanej na piecz�tce na koncie pozabilansowym. Stosownie do przepisów zawartych w 

rozporz�dzeniu Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegółowych zasad 

rachunkowo�ci oraz planu kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów jednostek samorz�du 

terytorialnego, jednostek bud�etowych, samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych 

funduszy celowych oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib� poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej do ewidencji wydatków strukturalnych tworzy si� konto 

pozabilansowe 950 – Wydatki Strukturalne, które obowi�zuje do 31.12 2010r. Od 01.01.2011 

konto pozabilansowe 975- Wydatki Strukturalne. 

8.Główny ksi�gowy sporz�dza sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych i przedkłada 

kierownikowi jednostki w terminie do dnia 31 marca po upływie okresu sprawozdawczego. 

9.Skarbnik Gminy sporz�dza zbiorcze sprawozdanie Rb-WS w wykonanych wydatków 

strukturalnych gminy w terminie do 30 kwietnia nast�pnego roku po roku bud�etowym 

�

�

§ 19. Dokumentowanie zaanga�owania. 
�
1. Podstaw� ewidencji ksi�gowej zaanga�owania wydatków jest dokumentacja przygotowana 

przez pracowników na samodzielnych stanowiskach słu�bowych zgodnie z zakresem czynno�ci. 
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2. Dokumentacj� stanowi�c� podstaw� ewidencji ksi�gowej zaanga�owania wydatków s�: 
1) umowy z tytułu dostaw towarów i usług, 

2) umowy o prac�, umowy zlecenia, umowy o dzieło, 

3) listy wypłat godzin nocnych dla funkcjonariuszy Stra�y Miejskiej, 

4) listy wypłat nagród o szczególnym charakterze (np: spis rolny, powszechny), 

5) decyzje kierownika o przyznaniu ryczałtów samochodowych, 

6) inne przewidziane prawem lub przepisami wewn�trznymi dokumentacje, np. przekazywanie  

uchwalonych w bud�ecie dotacji, dopłaty do cen oleju nap�dowego (akcyza). 

3 Podstaw� do ustalenia zaanga�owania wydatków s� równie� uchwały Rady Miejskiej, w wyniku 

których dokonuje si� wydatków, mi�dzy innymi: 

1) ustalenie wysoko�ci diet dla radnych, członków komisji, sołtysów, 

2) przyznawanie nagród i wynagrodze� podejmowanych na podstawie ustaw, np: o 

organizowaniu i prowadzeniu działalno�ci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o 

systemie o�wiaty  itp., 

3) okre�lenie wysoko�ci prowizji z tytułu poborów podatków i opłat. 

4. Wysoko�� zaanga�owania wydatków, wynikaj�cych z wieloletnich umów, w których okre�lona 

została jednoznacznie wysoko�� wynagrodzenia podaje si� w kwocie przypadaj�cej do spłaty na 

dany rok bud�etowy i kolejne lata. 

5.  Wysoko�� zaanga�owania wydatków, o którym mowa w pkt. 4 okre�la pracownik merytoryczny 

na umowie. 

6. Wysoko�� zaanga�owania wydatków, wynikaj�cych z wieloletnich umów zawartych na czas 

nieokre�lony, nie maj�cych wymiaru finansowego (dotycz�cych m.in. dostaw wody, gazu, energii 

elektrycznej, telekomunikacji i innych mediów) ustala si� bior�c za podstaw� moment odbioru 

przedmiotu umowy. 

7. Wysoko�� zaanga�owania wydatków wynikaj�cych z zamówienia, zlecenia, w których wykonanie 

usługi okre�lono według stawki za jedn� roboczogodzin�, za jeden km itp. przyjmuje si� moment 

odbioru przedmiotu umowy.  

8. Drobne zakupy i usługi (materiały biurowe, wydawnictwa, paliwo i akcesoria do samochodu 

słu�bowego, przegl�d techniczny samochodu, materiały do remontów, opłaty za przesyłki 

kurierskie, wywóz nieczysto�ci itp.) powoduj� równoczesne powstanie zaanga�owania i 

wykonania wydatków. 

9. Zaanga�owanie z tytułu zaliczek, delegacji słu�bowych (krajowych i zagranicznych) ujmuje si� w 

momencie rozliczenia. 

10. Zaanga�owanie wydatków nie mo�e przekracza� planów finansowych zarówno w kwotach 

ł�cznych, jak i w poszczególnych paragrafach klasyfikacji bud�etowej. 

11. Zaanga�owanie wydatków ujmuje si� do ewidencji ksi�gowej na bie��co, za wyj�tkiem 

zaanga�owania �rodków z tytułu: 

1) umow� o prac� z pracownikami, 

2) diet dla radnych i Przewodnicz�cego Rady Miejskiej 

3) diet dla sołtysów 
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4) składek członkowskich przynale�no�ci do Stowarzysze�, 
5) opłat eksploatacyjnych lokali mieszkalnych (udział gminy we wspólnocie mieszkaniowej), 

6) opłat eksploatacyjnych lokali u�ytkowych (Gminne Centrum Informacji, Punkt AA), 

7) umowy, porozumienia, aneksy 

- upowa�nieni pracownicy merytoryczni sporz�dzaj� informacj� o rezerwacji zaanga�owania 

�rodków bud�etowych o których mowa w pkt. 11 ppkt. 1-6 według stanu na dzie� 01.01 w 

terminie do 31 stycznia, 

- upowa�nieni pracownicy merytoryczni przedkładaj� umowy, porozumienia i aneksy do 

Głównego Ksi�gowego Urz�du nie pó�niej ni� 5 dnia nast�pnego miesi�ca po miesi�cu w 

którym została podpisana umowa, porozumienie lub aneks. 

§ 20  Dokumentacja obrotu finansowego. 

1. Dokumentacja płacowa zwi�zana z wypłat� wynagrodze� pracowników Urz�du Miejskiego w 

Stroniu �l�skim. 

1). Podstawowymi dokumentami stwierdzaj�cymi wypłat� wynagrodze� s�: 
1) listy plac pracowników, 

2) listy plac zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

3) listy płac wynagrodze� pracowników za czas choroby, 

3) listy dodatkowych wynagrodze� osobowych, 

2). Listy płac sporz�dza pracownik ds. finansowych w jednym egzemplarzu, na podstawie 

odpowiednio sporz�dzonych (przez odpowiedzialnych za to pracowników jednostki) i 

sprawdzonych dowodów �ródłowych wymienionych w pkt. l. Listy płac powinny zawiera� co 

najmniej nast�puj�ce dane: 

1) okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie, 

2) nazwisko i imi� pracownika, 

3) sum� wynagrodze� brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac, 

4) sum� potr�ce� z podziałem na poszczególne tytuły, 

5) ł�czn� sum� wynagrodzenia netto - do wypłaty, 

6) forma odbioru wynagrodzenia, 

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, 

3). Dowodami �ródłowymi do sporz�dzenia listy płac s�: 
1) akt powołania lub wyboru, 

2) umowa o prac� lub zmiana umowy o prac�, 
3) rozwi�zanie umowy o prac�, 
4) pisma okre�laj�ce wysoko�� dodatków słu�bowych, pisma okre�laj�ce wysoko�� nagród i  

innych nale�no�ci; 

5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych - potwierdzone przez kierownika 

jednostki lub osob� upowa�nion� przez niego, 

6) inne dokumenty maj�ce wpływ na wysoko�� otrzymywanego wynagrodzenia, (np. 

za�wiadczenie o czasowej niezdolno�ci do pracy itp.)

4). Dokumenty, o których mowa w ust. 3 pkt. 1-4 wystawia Inspektor ds. Kadr na podstawie 

decyzji kierownika jednostki. 

Dokumenty, o których mowa w ust.3 pkt. 5 wystawia Komendant Stra�y Miejskiej. 
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Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 rejestruje i przekazuje do ksi�gowo�ci Inspektor ds. Kadr. 

5). Na prac� dora�n�, nie przewidzian� w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) 

ze wzgl�du na niewielkie rozmiary zawiera si� umow� na prac� zlecon� (umowa zlecenie, 

umowa o dzieło). Umow� o prac� zlecon� sporz�dza w trzech egzemplarzach pracownik 

zlecaj�cy prac� z przeznaczeniem: oryginał - dla wykonawcy; l kopia — dla pracownika 

zlecaj�cego prac� ;  1 kopia -dla referatu finansowego; 

6). Umow� o prac� zlecon� podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowa�niona. 

Ksi�gowy składa kontrasygnat�. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik 

zlecaj�cy prac� i podlegaj� one kontroli w ogólnie obowi�zuj�cym trybie. 

7). Dokumenty, stanowi�ce podstaw� do sporz�dzenia list płac, odpowiedzialni pracownicy 

przekazuj� do pionu finansowego w terminie do dnia 20 ka�dego miesi�ca, za dany miesi�c.

8). W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie nast�puj�cych potr�ce�: 
1) nale�no�ci egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie 

�wiadcze� alimentacyjnych, 

2) nale�no�ci egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych, 

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodze�, 
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek, 

5) innych potr�ce�, na które jest pisemna zgoda pracownika, 

6) kar pieni��nych wymierzonych przez pracodawc�. 

9).Lista płac powinna by� podpisana przez: 

1) osob� sporz�dzaj�c�, 
2) pracownika kadr (pod wzgl�dem merytorycznym), 

3) kierownika jednostki i ksi�gowego, b�d� ich pełnomocnika. 

10). Na podstawie list wynagrodze� podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik 

ds. finansowych dokonuje przelewu wynagrodze� netto na konta bankowe dla pracowników, 

którzy maj� zało�one rachunki oszcz�dno�ciowo-rozliczeniowe; dla pozostałych wypłaty 

dokonuje si� za po�rednictwem banku prowadz�cego obsług� finansow� gminy przekazuj�c list�
wynagrodze� ze wskazaniem obci��enia rachunku bankowego z którego ma by� dokonana 

wypłata gotówki, po jej wypłaceniu bank zwraca oryginał listy wynagrodze�. 
Potwierdzeniem polecenia przelewu i wypłaty kwot wynikaj�cych z list płac jest wyci�g 

bankowy. 

11). Przekazanie przelewu wynagrodze� na konta bankowe pracowników winno nast�pi� w terminie 

do ostatniego dnia ka�dego miesi�ca. 

12). Pracownik raz w miesi�cu otrzymuje wydruk informacji o wysoko�ci osi�gni�tego przychodu i 

odprowadzonych składkach na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne.  

13). Procedury dotycz�ce obiegu wyci�gu z list płac , sporz�dzania i dokonywania przelewów oraz 

przekazywania informacji o którym mowa w ppkt 12 okre�la zał�cznik Nr 4 do niniejszej instrukcji. 

14). Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpiecze� społecznych oraz 

ich udokumentowania zawarte s� w instrukcjach i zarz�dzeniach ZUS. 
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2. Dokumentacja płacowa zwi�zana z wypłat� diet dla radnych Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim: 

1) podstawowym dokumentem upowa�niaj�cym do wypłaty diet jest lista płac z tytułu diet 

radnych. 

2) podstawowym dowodem �ródłowym do sporz�dzania listy płac dla radnych jest wykaz 

miesi�czny diet dla radnych Rady Miejskiej za udział w sesjach i posiedzeniach komisji Rady 

Miejskiej stanowi�cy zał�cznik Nr 5 do niniejszej instrukcji, 

3) listy płac z tytułu diet radnych sporz�dza Biuro Ksi�gowo�ci na podstawie sprawdzonych 

dowodów �ródłowych. Powinny one zawiera�, co najmniej nast�puj�ce dane: 

a) wysoko�� diety za jedno posiedzenie 

b) okres, za jaki obliczono diety, 

c) nazwisko i imi� radnego, 

d) sum� nale�nej diety brutto, 

e) liczba posiedze�, 
f) sum� potr�ce� z podziałem na poszczególne tytuły, 

g) sum� diety netto, 

h) ł�czn� sum� do wypłaty, 

4) w listach płac z tytułu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potr�ce� zgodnie z 

obowi�zuj�cymi przepisami  

5) listy płac z tytułu diet radnych nie mog� zawiera� �adnych poprawek. 

6) Lista płac powinna by� podpisana przez: 

1) osob� sporz�dzaj�c�, 
2) pracownika biura obsługi Rady Miejskiej (pod wzgl�dem merytorycznym), 

3) kierownika jednostki i ksi�gowego, b�d� ich pełnomocnika. 

7) wypłata diet mo�e by� dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany przez 

radnego na pi�mie. 

8) przelewu �rodków zwi�zanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje Biuro 

Ksi�gowo�ci, 

9) w przypadku wypłaty gotówkowej diet w kasie banku odbiór diety radny potwierdza 

własnor�cznym podpisem na licie płac. 

3.Terminy dokonywania wypłat: 

 Ustala si� nast�puj�ce terminy wypłat: 

1) do ostatniego dnia ka�dego miesi�ca - wypłata wynagrodze�, 
2) 10 dnia ka�dego miesi�ca - wypłata diet radnych, diet dla sołtysów, godzin nadliczbowych, 

3) 20 dnia miesi�ca - wypłata ryczałtów samochodowych dla pracowników za poprzedni 

miesi�c, 

4) ka�dorazowo wg decyzji Burmistrza - nagrody, 

5) przelewy na konta osobiste z tytułów wymienionych w pkt od 1 do 4 przesyłane b�d�
odpowiednio wcze�niej, tj. w terminie, który zapewnia terminow� wypłat�, 

6) w uzasadnionych przypadkach terminy wypłat poszczególnych tytułów mog� by� zmienione 

za zgod� Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Gminy, 

4.Zaliczki.  

1) pracownik mo�e wnioskowa� o udzielenie zaliczki stałej lub dora�nej, 

2) zaliczki stałe udzielane s� pracownikom, którzy bezpo�rednio dokonuj� drobnych, stale 

powtarzaj�cych si� wydatków, 
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3) zaliczki dora�ne wypłacane s� pracownikom dokonuj�cym sporadycznych zakupów 

(�rodków rzeczowych i usług itp.) oraz na pokrycie kosztów podró�y słu�bowych do 

wysoko�ci przewidywanych kosztów, 

4) terminy rozliczenia zaliczek: 

a) stała - w miar� dokonywania wydatków nie rzadziej ni� raz w miesi�cu. Przy czym do 

rozliczenia zaliczki musz� by� zał�czone tylko faktury obejmuj�ce jeden miesi�c 

kalendarzowy, 

b) dora�na - w terminie okre�lonym we wniosku, tj. nie pó�niej ni� w ci�gu 7 dni od daty 

otrzymania zaliczki, 

c) na koszty podró�y krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni od zako�czenia 

podró�y,  

5) upowa�niony pracownik Biura Ksi�gowo�ci (inspektor ds. finansowych) dokonuje bie��cej 

kontroli prawidłowo�ci i terminowo�ci rozliczenia zaliczek, 

6) zaliczka nie mo�e by� zatwierdzona do wypłaty, je�eli wyst�puj�cy o zaliczk� nie rozliczył si�
z poprzedniej, 

7) do dokumentu „rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu słu�bowego, rozliczenie delegacji 

zagranicznej” doł�cza si� �ródłowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i zatwierdzone, 

8) pracownik zobowi�zany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku 

kwota zaliczki podlega potr�ceniu z nale�nego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach 

okre�lonych w Kodeksie Pracy, 

9) wszystkie zaliczki podlegaj� rozliczeniu na koniec ka�dego roku kalendarzowego. Gotówka 

niewydatkowana na ten dzie� podlega zwrotowi do kasy banku, 

10) dokumentami umo�liwiaj�cymi pobranie zaliczki na transakcje gotówkowe oraz ich wła�ciwe 

rozliczenie s�:  
a) wniosek o zaliczk� (na zakup materiałów i usług, itp.),  

b) polecenie wyjazdu słu�bowego, 

c) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem stałej lub jednorazowej, 

d) wniosek składany, w przypadku zaliczki na delegacj� zagraniczn�, 
11) wniosek o zaliczk� sporz�dza wnioskuj�cy o wypłat� okre�lonej sumy w jednym 

egzemplarzu, podaj�c rodzaj wydatków oraz �ródło ich pokrycia w bud�ecie (pozycj�
finansow� - dział, rozdział, paragraf,). Dla zabezpieczenia mo�liwo�ci wyegzekwowania 

pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzul� upowa�niaj�c� do potr�cenia 

nierozliczonej w terminie kwoty z wypłaty najbli�szego wynagrodzenia. Potr�cenia dokonuje 

pracownik Biura Ksi�gowo�ci (inspektora ds. finansowych), 

12) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagranicznej sporz�dza zaliczkobiorca w jednym 

egzemplarzu podaj�c wszystkie dowody �ródłowe (rachunki, faktury, itp.) opłacone z zaliczki 

oraz z własnych �rodków ustalaj�c sum� do zwrotu lub pobrania dopłaty w kasie banku, 

13) rozliczenie zaliczek, delegacji krajowej lub zagranicznej podlega sprawdzeniu pod wzgl�dem 

formalno-rachunkowym przez pracownika ds. finansowych. 

14) polecenie wyjazdu słu�bowego wystawia: 

a) dla pracowników urz�du – pracownik punktu informacyjnego na podstawie dyspozycji 

osoby zlecaj�cej wyjazd oraz odnotowuje si� na li�cie obecno�ci pracownika, 

b) dla radnych - na podstawie zlecenia przewodnicz�cego Rady Miejskiej, 

5.Rozliczenie podró�y słu�bowej na obszarze kraju: 

1) polecenie wyjazdu słu�bowego sporz�dzane jest na blankiecie „polecenie wyjazdu 

słu�bowego” i podlega rejestracji przez pracownika kadr. 
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2) blankiet „polecenie wyjazdu słu�bowego musi zawiera�: numer kolejny, imi� i nazwisko, 

stanowisko, miejscowo��, dat�, cel podró�y, okre�lenie �rodka lokomocji i podpis osoby 

deleguj�cej - kierownika jednostki lub osób upowa�nionych, 

3) zezwolenie na odbycie podró�y samochodem własnym lub słu�bowym mo�e wyda� wył�cznie 

kierownik jednostki lub jego zast�pca na podstawie zawartej uprzednio umowy. 

4) w przypadku pobierania zaliczki na delegacj�, osoba otrzymuj�ca polecenie wyjazdu 

wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptacj� kierownika jednostki i ksi�gowego 

lub ich pełnomocników. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówk�.  
5) polecenie krajowego wyjazdu słu�bowego stanowi równocze�nie rozliczenie poniesionych 

kosztów podró�y, które wypełnia osoba delegowana zał�czaj�c do niego wszelkie dowody 

�ródłowe potwierdzaj�ce wydatki, 

6) dowodami �ródłowym potwierdzaj�cym wyjazd słu�bowy s�: bilety, faktury(rachunki) oraz 

inne dowody (np. opłata za parking): 

a) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik, 

b) faktury(rachunki) dotycz�ce innych wydatków zwi�zanych z podró�� opisuje pracownik i 

zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podró� słu�bow�, 
7) po odbyciu podró�y słu�bowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztów delegacji. Prawidłowo 

wypełnion� delegacj� składa si� w ci�gu 14 dni od dnia zako�czenia podró�y słu�bowej w 

biurze ksi�gowo�ci (pracownika do spraw rozlicze�), gdzie podlega sprawdzeniu pod 

wzgl�dem formalno rachunkowym, 

8) przekroczenie terminu o którym mowa w pkt. 4 ppkt.4 powoduje konieczno�� sporz�dzenia i 

zał�czenia wyja�nienia przyczyn opó�nienia, które zostaje podpisane przez pracownika i osob�
deleguj�c� okre�lon� w pkt. 5 ppkt. 2, 

9) na druku polecenia wyjazdu słu�bowego nie jest wymagalne potwierdzenie pobytu 

słu�bowego, 

10) tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez kierownika jednostki i 

ksi�gowego lub osób upowa�nionych, 

11) pracownik Biura Rady w poleceniu wyjazdu słu�bowego okre�la: termin, miejsce 

wykonywania zadania, miejscowo�� rozpocz�cia i zako�czenia podró�y. Polecenie wyjazdu 

słu�bowego dla radnych zatwierdzane jest przez przewodnicz�cego Rady Miejskiej w Stroniu 

�l�skim, 

12) nale�no�ci z tytułu podró�y słu�bowej radnego obejmuj�: diety, zwrot kosztów przejazdu, 

noclegów, dojazdów �rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych 

wydatków zaakceptowanych przez Przewodnicz�cego Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim lub 

osob� upowa�nion�, 
13) sposób ustalania nale�no�ci z tytułu zwrotu kosztów podró�y słu�bowych radnych gmin 

okre�la rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. 

w sprawie sposobu ustalania nalezno�ci z tytułu zwrotu kosztów podró�y słu�bowych radnych 

gminy.  

14) sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez kierownika jednostki i 

ksi�gowego. 

15) zatwierdzona delegacja do wypłaty przez osoby upowa�nione oraz umieszczenie dekretacji 

kwalifikuje dokument do uj�cia w ksi�gach rachunkowych, 

16) polecenie wyjazdu słu�bowego podlegaj�ce rozliczeniu w ramach projektów realizowanych 

przy udziale �rodków Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wła�ciwej 

komórki organizacyjnej, realizuj�cej dany projekt i zło�eniu przez niego czytelnego podpisu, 

17) zwrot kosztów podró�y na podstawie prawidłowo 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 podró�y słu�bowej zagranicznej 

1) na wydatki zwi�zane z zagranicznymi wyjazdami słu�bowymi, podejmowane s� �rodki 

w walucie obcej na podstawie: 

a)  dyspozycji kierownika jednostki lub osoby upowa�nionej w przypadku delegowania 

pracowników Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim,  

b)  dyspozycji Przewodnicz�cego Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim w przypadku 

delegacji zagranicznej radnych Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim, 

2) na podstawie otrzymanej dyspozycji, Biuro Ksi�gowo�ci (inspektor ds. finansowych) dokonuje 

naliczenia dewizy dla delegowanego pracownika zgodnie z zał�cznikiem 6 do niniejszej 

instrukcji, 

3) po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz po wydaniu polecenia dokonania wypłaty, 

pracownik Biura Ksi�gowo�ci wypełnia zlecenie płatnicze zał�cznik Nr 7 do niniejszej 

instrukcji na podstawie, którego bank sprzedaje dewizy, 

4) pobrane przez delegowanego zagraniczne �rodki płatnicze zakwalifikowane zostaj� jako 

zaliczka do rozliczenia, 

5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, stanowi�cego zał�cznik Nr 8 do niniejszej 

instrukcji, osoba delegowana wpisuje ilo�� otrzymanych i wydatkowanych dewiz, potwierdza 

to własnym podpisem oraz zał�cza dowody �ródłowe dokumentuj�ce poniesione koszty, które 

musz� by� opisane zgodnie z niniejsz� instrukcj�. Ponadto rozliczenie to podlega kontroli 

merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz zatwierdzeniu do zapłaty w sposób zgodny z 

niniejsz� instrukcj�. 
6) ró�nice wynikaj�ce z rozliczenia zagranicznych �rodków płatniczych zwracane s� do banku na 

podstawie pisemnego rozliczenia stanowi�cy zał�cznik Nr 9 do niniejszej instrukcji 

podpisanego przez osoby wymienione na bankowej karcie podpisów . 

7) rozliczenie kosztów delegacji zagranicznej i pobranych dewiz powinno nast�pi� w ci�gu 14 dni 

po powrocie delegowanego, 

8) dowodami �ródłowym potwierdzaj�cym wyjazd słu�bowy s�: bilety, faktury(rachunki) oraz 

inne dowody: 

1) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik, 

2) faktury(rachunki) dotycz�ce innych wydatków zwi�zanych z podró�� opisuje pracownik i 

zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podró� słu�bow�, 
9) brak zło�enia przez pracownika Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim rozliczenia kosztów 

delegacji zagranicznej w terminie, o którym mowa w pkt 4 ppkt 4 lit c, spowoduje wystawienie 

przez Biuro Ksi�gowo�ci dyspozycji do potr�cenia udzielonej zaliczki na delegacje 

zagraniczne z wypłaty najbli�szego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okre�lonych w 

Kodeksie Pracy, 

10) polecenie wyjazdu słu�bowego podlegaj�ce rozliczeniu w ramach projektów realizowanych 

przy udziale �rodków Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wła�ciwej 

komórki organizacyjnej, realizuj�cej dany projekt i zło�eniu przez niego czytelnego podpisu. 

7. Dowody bankowe. 

1) czek gotówkowy - słu�y do udokumentowania podj�cia gotówki z banku. Czek wystawiany 

jest przez pracownika Biura Ksi�gowo�ci w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby 

upowa�nione zgodnie z kart� wzorów podpisów. Osoba otrzymuj�ca czek do realizacji w banku 

kwituje jego odbiór na grzbiecie ksi��eczki czekowej. Po otrzymaniu wyci�gu bankowego suma 

podj�ta czekiem, wynikaj�ca z tego wyci�gu, podlega sprawdzeniu z kwot� uj�t� w dowodzie 

stanowi�cym podstaw� wypłaty gotówki. Podstaw� wydania czeku gotówkowego jest dowód 

�ródłowy uzasadniaj�cy wydanie czeku (rachunek, zaliczka, rozliczenie zaliczki, delegacja 

słu�bowa, faktura VAT, nota, polecenie ksi�gowania, itp.). Wszystkie dowody �ródłowe 
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stanowi�ce podstaw� wydania czeku gotówkowego musz� by� opisane przez osoby 

upowa�nione oraz musz� uzyska� akceptacj� wypłaty w postaci podpisów kierownika i 

ksi�gowego b�d� ich pełnomocników. Na dowodach �ródłowych dokonuje si� adnotacji : seria i 

numer czeku, kwot� czeku, dat� wydania czeku i podpis osoby wystawiaj�cej czek. Po 

otrzymaniu z banku odcinka czeku potwierdzaj�cego wypłat� gotówki doł�czany jest do 

dokumentu �ródłowego. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek 

anuluje si� przez przekre�lenie i umieszczenie adnotacji „ANULOWANO” wraz z dat� i 

podpisem osoby, która go anulowała.  Anulowany czek pozostaje w dokumentach, 

2) czek rozrachunkowy – podstaw� wystawienia jest kopia zamówienia na dostaw� towarów lub 

usług zło�onego przez jednostk�, którego warto�� nie jest znana, dostawca nie wyra�a zgody 

na zapłat� przelewem i nie ma mo�liwo�ci zapłaty czekiem gotówkowym. Czeki 

rozrachunkowe wystawiane s� na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowa�nionej przez 

kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadz�cy obsług� finansow� jednostki, 

3) karta płatnicza – słu�y wył�cznie do przeprowadzania transakcji w punktach handlowo-

usługowych. Za pomoc� karty płatniczej u�ytkownik tej karty nie mo�e przeprowadzi�
operacji gotówkowej, chyba, �e konieczno�� taka wynika ze zdarze� losowych. Ka�da 

operacja finansowa za pomoc� karty płatniczej musi by� dokumentowana przez u�ytkownika 

faktur�, rachunkiem lub innym równowa�nym dokumentem ksi�gowym. Zapewnienie 

prawidłowo�ci dokonywania wydatków to przede wszystkim terminowe rozliczanie z operacji 

finansowych za pomoc� karty płatniczej, przeprowadzenie kontroli merytorycznej i finansowej 

transakcji dokonanych za pomoc� karty,  

4) bankowy dowód wpłaty - stosowany przy wpłatach gotówki na rachunek własny. Dowód 

wpłaty wypełnia Biuro Ksi�gowo�ci ( dotyczy zwrotu gotówki z tytułu rozliczonych zaliczek 

przez pracowników urz�du). Po przyj�ciu wpłaty przez bank jednostka otrzymuje potwierdzenie 

dokonanej wpłaty na wyci�gu bankowym.

5) polecenie przelewu - polecenia przelewu dokonuje si� w systemie elektronicznym HOME 

BANKING. Pracownik ksi�gowo�ci przygotowuje polecenia przelewu na podstawie oryginału 

dokumentu podlegaj�cego zapłacie (faktura, rachunek, nota, delegacja lub inny dowód 

ksi�gowy), które po podpisaniu przez upowa�nione osoby, przetwarzane s� przez w/w system.

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzgl�dem merytorycznym. 

6) wyci�gi z rachunków bankowych winny by� sprawdzone przez pracowników prowadz�cych 

ksi�gi rachunkowe. W przypadku stwierdzenia niezgodno�ci nale�y pisemnie uzgodni� je z 

oddziałem banku finansuj�cego,  

7) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby 

upowa�nione odpowiednimi pełnomocnictwami zło�onymi w banku oddziale banku, z którym 

zawarto umow� lokaty terminowej,

8. Ryczałty za u�ywanie prywatnego samochodu do celów słu�bowych, 

1) ryczałty za u�ywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celów słu�bowych 

przyznawane s� w oparciu o umowy, w których okre�lony jest miesi�czny limit kilometrów 

na słu�bowe jazdy lokalne, 

2) rozliczenie ryczałtów dokonywane jest na podstawie o�wiadczenia składanego przez 

pracownika do Biura Ksi�gowo�ci, 

3) o�wiadczenie powinno by� podpisane i sprawdzone pod wzgl�dem merytorycznym przez 

pracownika kadr lub upowa�nion� osob�, 
4) w o�wiadczeniu pracownik potwierdza ilo�� dni, w których pracownik nie korzystał z 

prywatnego samochodu do celów słu�bowych z powodu urlopu, choroby, delegacji itp., 

5) ryczałty samochodowe wypłacane s� do 20 dnia nast�pnego miesi�ca za poprzedni miesi�c, 
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9. Dokumentowanie zakupu i sprzeda�y. 
Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy Prawo 

Zamówie� Publicznych. 

Podstawowym dokumentem rozlicze� z kontrahentami z tytułu dostawy towarów lub 

�wiadczenia usług jest faktura VAT, rachunek, nota ksi�gowa. 

Faktur� wystawion� przez wykonawc� robót i usług, dostawc� materiałów otrzymuje 

odpowiednio biuro odpowiedzialne za prawidłowo�� wykonania usługi, dostawy. Dokument 

podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nast�pnie kierowany jest do Biura Ksi�gowo�ci, 

gdzie dokonywana jest kontrola formalno - rachunkowa. 

W Urz�dzie Miejskim wystawiane s� faktury z tytułu: 

1)  sprzeda�y maj�tku Gminy Stronie �l�skie, �wiadczenia usług najmu pomieszcze� i 

powierzchni, dzier�awy nieruchomo�ci, usług reklamowych, usług wynikaj�cych z umów 

wzajemnych, a tak�e innych czynno�ci podlegaj�cych przepisom dotycz�cym podatku VAT 

wystawiane s� przez Biuro Ksi�gowo�ci (inspektora ds. rozlicze� i podatku VAT lub osob�
upowa�nion�), 

2) sprzeda�y �rodków trwałych (telefonów komórkowych u�ywanych przez pracowników), 

których sprzeda� podlega ewidencjonowaniu w kasie rejestruj�cej – wystawiane s� przez 

Biuro Ksi�gowo�ci (inspektora ds. rozlicze� i podatku VAT lub osob� upowa�nion�), 

Szczegółowe procedury w zakresie wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur VAT oraz 

rozliczania podatku od towarów i usług maj�ce zastosowanie do wszystkich czynno�ci 

zwi�zanych z ustaleniem podatku nale�nego, naliczonego, sporz�dzeniem deklaracji VAT 

zostały okre�lone w „Procedurach Rozliczania Podatku od Towarów i Usług” stanowi�cy 

zał�cznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.. 

Przyj�te na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i inne 

wypłacane s� na pisemny wniosek wła�ciwego biura. 

10. Dowody dotycz�ce transportu. 

1) W jednostce obowi�zuje nast�puj�ca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodów 

słu�bowych: 

- karta drogowa – dokument wystawia inspektor ds. rozlicze� i podatku VAT w jednym 

egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana kart� ewidencjonuje w rejestrze. Po 

wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymuj�cy kart� dokonuje jej 

rozliczenia i zwrotu rozliczaj�cemu. 

2) Według wy�ej okre�lonych zasad nale�y rozlicza� zu�ycie paliwa zakupionego do 

samochodów i sprz�tu. 

3) Ewidencj� kart drogowych i rozliczenia miesi�czne na zasadach okre�lonych w pkt. 1 

prowadzi inspektor ds. rozlicze� i podatku VAT. 

4) Faktury VAT na zakup paliwa winny by� opisane z powołaniem numeru karty drogowej w 

której faktur� uj�to. 

11. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji: 

1) umowy o przyznaniu, przekazywaniu �rodków i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuj�
wła�ciwe biura, 

2) umowy lub porozumienia sporz�dzane s� w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz 

otrzymuje dotowany, drugi przekazywany jest do ksi�gowego, a trzeci pozostaje w biurze 

merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj� zadania na które została przyznana dotacja, 
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3) podstaw� do przekazania dotacji przedmiotowej dla zakładów bud�etowych gminy s�
zawarte porozumienia, w których okre�lone s� szczegółowe warunki przekazywania i 

rozliczania si� z otrzymanych �rodków, 

4) podstaw� do przekazania dotacji celowej jest pisemny wniosek biura. Wzór wniosku o 

przekazanie dotacji dla organizacji pozarz�dowych stanowi zał�cznik Nr 11 do niniejszej 

instrukcji, 

5) biura realizuj�ce zadania, na które zostały przyznane dotacje celowe przeprowadzaj� kontrol�
merytoryczn� i kontrol� formalno-rachunkow� zgodnie z przyj�t� instrukcj�,  

6) rozliczenia dotacji egzekwuj� odpowiednie biura w terminach okre�lonych w umowie, 

7) podstaw� do przekazania kolejnej transzy dotacji celowej jest informacja o rozliczeniu si� z 

otrzymanej transzy dotacji. Wzór informacji o rozliczeniu dotacji celowej i transzy kolejnej 

dotacji celowej stanowi zał�cznik Nr 12 do niniejszej instrukcji, 

8) sporz�dzona informacja o rozliczeniu dotacji przez podmioty o których mowa w pkt. 11 ppkt. 

3 i 4 po przyj�ciu jej przez kierownika jednostki stanowi podstaw� do uj�cia w ksi�gach 

rachunkowych, 

9) w przypadku zwrotów niewykorzystanych �rodków finansowych przez podmiot dotowany 

nale�y zamie�ci� dodatkowe zapisy mówi�ce o: 

a) wysoko�ci oprocentowania rachunku bankowego podmiotu dotowanego lub 

wysoko�ci naliczonych odsetek od zgromadzonych �rodków na rachunku bankowym 

za okres od dnia ….do dnia, 

b) o przyczynie zwrotu �rodków finansowych, 

c) w przypadku stwierdzenia, �e zwrot �rodków musi nast�pi� z tytułu pobrania 

niezale�nie lub w nadmiernej wysoko�ci, nale�y poda� dokładn� dat� (tj. dzie�, 
miesi�c, rok) stwierdzenia nieprawidłowo�ci (od tej daty Biuro Finansów i Podatków 

b�dzie naliczało odsetki) Wskazanie konieczno�ci naliczania odsetek i okre�lenia daty 

oraz podstawy ich naliczania, nale�y do kompetencji udzielaj�cego dotacj� i 

odpowiedzialnego za prawidłowe jej rozliczenie, 

10) nie rozliczenie dotacji przekazanej z bud�etu jednostki samorz�du terytorialnego lub 

nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finansów publicznych, 

11) niedopuszczalne jest przyznawanie kolejnej dotacji podmiotowi, który nie rozliczył si� z 

wcze�niej otrzymanej dotacji, 

12) za prawidłowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji oraz wystawienie decyzji 

rozliczaj�cej odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny biura udzielaj�cego dotacj�, 

12. Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji 

1)  rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rz�dowej na realizacj� zada� własnych i 

zada� zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umów i porozumie�  
wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Stronie �l�skie nast�puj�  za 

po�rednictwem  biur merytorycznych, które nadzoruj� realizacj� zada� z otrzymanych 

dotacji, 

2)  zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentów dokonywane s� przez Biuro Ksi�gowo�ci 

na podstawie pisemnych lub ustnych dyspozycji otrzymanych z biur, 

13. Dokumentacja dotycz�ca rozliczenia �rodków finansowych bud�etu z jednostkami bud�etowymi  

1) podstawowym dokumentem rozlicze� finansowych z bud�etem s� sprawozdania finansowe z 

wykonania dochodów i wydatków bud�etowych,

2)  dane dotycz�ce wysoko�ci zrealizowanych dochodów i wydatków przez jednostki  ujmowane 

s� w ksi�dze rachunkowej bud�etu jednostki. 
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14. Dokumentacja dotycz�ca nale�no�ci bud�etowych. 

1) dowodami �ródłowymi potwierdzaj�cymi nale�no�ci bud�etu z innych tytułów ni� ustawowe 

s� przede wszystkim: umowy sprzeda�y mienia komunalnego, umowy dzier�awy, najmu lub 

u�ytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysoko�ci opłat z tytułu wieczystego 

u�ytkowania nieruchomo�ci, decyzje w sprawie spłaty nale�no�ci w ratach lub przesuni�cie 

terminów płatno�ci oraz inne sporz�dzone i podpisane dokumenty odnosz�ce si� do 

nale�no�ci. 

2)  w zakresie ewidencji dochodów pracownicy Biura Finansów i Podatków wprowadzaj� i 

ewidencjonuj� dokumenty według poni�szych wytycznych: 

a)  wszystkie dokumenty dotycz�ce jednej sprawy winny by� gromadzone pod jednym 

wspólnym numerem, tworz�c w ten sposób znak sprawy (np. porozumienie z gmin� oraz 

aneks do tego porozumienia winny znajdowa� si� pod tym samym numerem), 

b)  dokumenty, które stanowi� nale�no�ci bud�etu winny by� wprowadzane na bie��co,  

3)  dochody z zada� zleconych z zakresu administracji rz�dowej s� gromadzone na rachunku 

bankowym Urz�du. Pobierane przez jednostk� dochody z zakresu administracji rz�dowej s�
dekretowane i ksi�gowane w podziale na klasyfikacj� bud�etow� przez Biuro Ksi�gowo�ci 

(inspektora ds. rozlicze�). W zakresie realizacji zadania zleconego dotycz�cego funduszu 

alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej informacj� nale�nego gminie dłu�nika udziału w 

funduszu alimentacyjnym sporz�dza jednostka OPS.  

4) wpłaty z tytułu opłat: alkoholowej, skarbowej, adiacenckiej dokonywane s� na rachunek 

Urz�du,  

5) wpływy z tytułu podatków: od nieruchomo�ci, le�nego i rolnego, gromadzone s� na rachunku 

Urz�du. S� one dekretowane i ujmowane w ewidencji ksi�gowej przez pracownika ds. 

rozlicze� oraz na indywidualnych kartotekach podatkowych w ksi�gowo�ci podatkowej, 

prowadzonej przez Biuro Finansów, 

6) Urz�dy Skarbowe przekazuj� na rachunek bud�etu Gminy wpłaty dotycz�ce nale�nych jej 

podatków oraz udziału w podatkach. Sprawozdania przekazywane przez urz�dy skarbowe s�
podstaw� do uj�cia w ksi�dze rachunkowej prowadzonej przez Skarbnika kwot wykonanych 

dochodów z tytułu podatków ewidencjonowanych przez urz�dy skarbowe. Skarbnik sporz�dza 

na podstawie sprawozda� urz�dów skarbowych zbiorcze zestawienia w zakresie nale�no�ci, 

zaległo�ci i nadpłat, które jest wł�czane do sprawozdania Rb-27S jednostkowego 

sporz�dzanego przez Biuro Ksi�gowo�ci (pracownika ds. spraw rozlicze� i podatku VAT), 

15. Dokumentacja dotycz�ca nale�no�ci z tytułu mandatów karnych nało�onych przez Stra� Miejsk�
Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim. 

1)  Stra� Miejska w Stroniu �l�skim prowadzi ewidencj� mandatów w rejestrze  przez rejestracj�
wszystkich danych zawartych na mandacie karnym kredytowanym wystawianych przez 

pracowników Stra�y Miejskiej Urz�du Miejskiego, 

2)  Stra� Miejska przekazuje odcinki (kopie) mandatów karnych do Biura Finansów i Podatków 

w celu rozliczenia wpłaty lub rozpocz�cia windykacji nale�no�ci z mandatu, 

3)  Biuro Finansów i Podatków sprawdza czy nale�no�� z tytułu mandatu została opłacona w 

ustawowym terminie, 

5) nieterminowe dokonanie płatno�ci nale�no�ci z tytułu mandatów karnych wystawionych 

przez Stra� Miejsk� Urz�du nie powoduje naliczania odsetek za zwłok�. 
6) wpłaty z tytułu mandatów karnych wystawianych przez Stra� Miejsk� Urz�du dokonywane 

s� na rachunek bankowy Urz�du b�d� do kasy banku, 

7)  w przypadku stwierdzenia braku wpłaty – Biuro Finansów i Podatków wystawia tytuł 

wykonawczy przekazuje do Urz�du Skarbowego, 
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16. Dokumentacja własna ksi�gowo�ci. 

1) do dokumentacji własnej ksi�gowo�ci zalicza si� w szczególno�ci: 

a)  polecenie ksi�gowania, 

a) noty ksi�gowe obci��eniowo-uznaniowe, noty koryguj�ce, 

b) noty koryguj�ce,  

c) wezwanie do zapłaty/ostateczne wezwanie do zapłaty,

d) rozliczenia i inne zestawienia, 

2) polecenie ksi�gowania stanowi podstaw� zapisów w ksi�gach rachunkowych sum zbiorczych 

z zestawie� lub rejestrów oraz rozlicze� wewn�trznych b�d� korekty mylnych zapisów.  

a)  polecenie ksi�gowania wprowadzane jest bezpo�rednio w systemie informatycznym 

RADIX moduł FKB i FKZ, w którym nadawany jest automatycznie wła�ciwy numer 

dokumentu, 

b)  podpis osoby sporz�dzaj�cej polecenie ksi�gowania oznacza, �e dokonała ona kontroli 

dokumentu pod wzgl�dem formalno - rachunkowym, 

3)  nota ksi�gowa obci��eniowo-uznaniowa słu�y w szczególno�ci do: 

a) obci��enia kontrahenta - odsetkami za nieterminow� zapłat� lub karami umownymi za 

nieterminow� b�d� wadliw� realizacj� umowy, b�d� z innych tytułów, które nie stanowi�
obrotów okre�lonych przepisami ustawy o VAT, 

b) obci��enia pracownika - za niedobory i szkody, 

c) wzajemnych rozlicze� pomi�dzy bud�etem jednostki, a Urz�dem Miejskim w Stroniu 

�l�skim, itp., 

4)   not� obci��eniowo-uznaniow� wystawia biuro Ksi�gowo�ci w dwóch egzemplarzach (1 egz. 

- kontrahent/pracownik, 1 egz. - a/a),

W nocie podaje si� wła�ciwy dokument, którego dotyczy (umowa, zlecenie, protokół, itp.) 

oraz sposób naliczenia odsetek, kar umownych, warto�ci niedoborów b�d� szkody, numer 

rachunku bankowego, na który nale�y wpłaci� wskazan� kwot� b�d� zapis o potr�ceniu 

kwoty z nale�nej faktury/rachunku, noty ksi�gowe (obci��eniowo-uznaniowe) po 

zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksi�gowego. Oryginał noty ksi�gowej biuro 

przesyła listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta za� pracownikowi 

Urz�du Miejskiego przekazuje si� za pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi 

podstaw� do dokonania zapisów w ewidencji ksi�gowej, 

5) nota koryguj�ca słu�y do korygowania bł�dnych zapisów w notach obci��eniowo-

uznaniowych oraz w fakturze VAT. Dokument ten wystawia w trzech egzemplarzach 

upowa�niony pracownik ds. finansowych, w zakresie not koryguj�cych bł�dne zapisy w 

fakturze VAT pracownik ds. rozlicze�), 
6) upomnienie wzywaj�ce do uregulowania nale�no�ci wystawione jest na dłu�nika, który 

zalega z zapłat� nale�no�ci dochodzonych na drodze administracyjnego post�powania 

egzekucyjnego. Sporz�dza je pracownik ksi�gowo�ci w dwóch egzemplarzach, podaj�c 

w nich nale�no�� główn� i odsetki oraz koszty upomnienia, powołuj�c si� na uprzednio 

wystawione dokumenty i terminy. Oryginał upomnienia przesyła si� listem poleconym do 

dłu�nika, kopia stanowi podstaw� do dokonania zapisów w ewidencji ksi�gowej. Dokument 

ten podpisuje Skarbnik lub osoba upowa�niona. W przypadku nie odebrania upomnienia lub 

braku odpowiedzi dłu�nika, upomnienie wysyła si� ponownie. Przy braku odpowiedzi na 

powtórne upomnienie po terminie wyznaczonym w upomnieniu, spraw� kieruje si� na drog�
egzekucji administracyjnej. Dochodzenie nale�no�ci nale�y do Biura Finansów i Podatków,  

który wystawia tytuł wykonawczy w celu dalszej windykacji nale�no�ci, 

7) rozliczenia i pozostałe zestawienia sporz�dzane s� przez komórki finansowe dla rzetelnego 

odzwierciedlenia zdarze� gospodarczych, 
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8) weksle gwarancyjne, w tym in blanco wystawiane przez Gmin� Stronie �l�skie tytułem 

zabezpieczenia spłaty zobowi�za� oraz deklaracja wekslowa s� przygotowywane przez 

wyznaczonego pracownika biura. Weksle te wraz z deklaracj� wekslow� po podpisaniu przez 

upowa�nione osoby s� składane u kontrahenta. Kopia tych dokumentów potwierdzona za 

zgodno�� z oryginałem jest przekazywana do Biura Ksi�gowo�ci celem uj�cia w ewidencji 

ksi�gowej - weksle z oznaczon� sum� wekslow�, lub pozaksi�gowej ewidencji ilo�ciowej - 

weksle in blanco, 

9) weksle oraz deklaracje wekslowe otrzymane przez Gmin� Stronie �l�skie od kontrahentów 

tytułem zabezpieczenia jego nale�no�ci s� przyjmowane i przechowywane przez wła�ciwe 

biura, 

10) biura przechowuj�ce weksle obce, na koniec ka�dego miesi�ca sporz�dzaj� zestawienie, 

w którym zawarty jest wykaz weksli wg poni�szego wzoru i przekazuj� je do Biura 

Ksi�gowo�ci w terminie do 10 ka�dego miesi�ca za miesi�c poprzedni w celu uj�cia w 

ewidencji ksi�gowej, 

Zestawienie weksli obcych 

Lp. Nazwa Kontrahenta
Data wystawienia 

weksla 
Suma wekslowa 

Data wa�no�ci 

weksla 

     

11) weksel obcy ulega likwidacji poprzez przekre�lenie i umieszczenie na nim zapisu 

„skasowano”. Skasowany wła�ciwe weksel, biuro zwraca wystawcy, a informacj� o tym 

fakcie przekazuje na pi�mie do Biura Ksi�gowo�ci. 

V. Gospodarka Zakładowym Funduszem �wiadcze� Socjalnych 

§ 21. Zakładowy Fundusz �wiadcze� Socjalnych �ródłem finansowania działalno�ci 

socjalnej organizowanej przez pracodawc� na rzecz uprawnionych pracowników, a 

tak�e byłych pracowników (emeryci i renci�ci). 

1. Przedmiotowa działalno�� socjalna polega na dofinansowaniu: 

1) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego we własnym zakresie, 

2) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego, 

3) finansowanie działalno�ci kulturalno-o�wiatowej w postaci zakupu biletów na imprezy 

artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i sportowe oraz sprz�tu sportowego do wspólnego 

u�ytku, 

4) pomoc rzeczow� przyznan� osobom znajduj�cym si� w szczególnie trudnej sytuacji 

�yciowej, 

5) zapomogi pieni��ne bezzwrotne, 

6) dofinansowanie do zakupów �wi�tecznych, 

7) po�yczki zwrotne na cele mieszkaniowe. 

2. �rodki Funduszu na poszczególne formy pomocy socjalnej s� przyznawane w formie pomocy. 
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3. Dofinansowanie do wypoczynku o którym mowa w pkt.1 ppkt.1 dokonuje si� na podstawie 

wniosku stanowi�cy zał�cznik Nr 13 do niniejszej instrukcji. 

4. Do pomocy ze �rodków Funduszu przeznaczonej na cele mieszkaniowe uprawnieni s� wszyscy 

pracownicy posiadaj�cy sta� pracy w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim wynosz�cy co 

najmniej 1 rok. 

5. Szczegółowe warunki przyznania i spłaty po�yczek na cele mieszkaniowe s� okre�lone w 

umowie mi�dzy pracodawca a po�yczkobiorc�. Wzór wniosku o udzielenie po�yczki z F�S, 

stanowi zał�cznik Nr 14 natomiast umowy po�yczki mieszkaniowej z ZF�Si zał�cznik Nr 15

do niniejszej instrukcji. 

  

6. Zasady podziału ZF�S na poszczególne cele, jak te� zasady przyznawania �wiadcze� socjalnych 

uprawnionym osobom oraz rodzaje działalno�ci socjalnej okre�la odr�bny regulamin oraz 

zatwierdzony na dany rok plan finansowy. 

7. Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wypłaty z ZF�S dokonywane s� na 

podstawie wst�pnego planu tworzonego przez Głównego Ksi�gowego. 

8. Wst�pny plan Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych tworzony jest na podstawie planu 

finansowego z roku poprzedniego zwi�kszonego o wska�nik inflacji przyj�ty do ustalenia 

projektu bud�etu. 

9. Termin sporz�dzenia planu finansowego Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych ustala 

si� w terminie 10 dni od daty ogłoszenia przez Prezesa Głównego Urz�du Statystycznego

podstawowego odpisu na ZF�S.

10. Wzór planu finansowego Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych stanowi zał�cznik Nr 16

do niniejszej instrukcji. 

11. Rodzaje, formy usług i �wiadcze� socjalnych, cz�stotliwo�� ich przyznawania oraz wysoko��
�wiadcze� i dopłat zale�� od: 

1) ilo�ci �rodków zgromadzonych na rachunku funduszu, 

2) preferencji socjalnych pracowników. 

12. Wszystkie operacje zwi�zane z prowadzeniem ZF�S s� ewidencjonowane zgodnie z zasadami 

wynikaj�cymi z przepisów ustawy o rachunkowo�ci. 

13. Kartotek� spłat po�yczek udzielonych z ZF�S prowadzi pracownika do ds. rozlicze�: 

14. Wysoko�� odpisu na ZF�S naliczana jest zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami. 

15. Pracownik ds. kadr zobowi�zany jest przedło�y� do Przewodnicz�cego Komisji Socjalnej:  

a) do dnia 10 lutego informacji o stanie przeci�tnego zatrudnienia w Urz�dzie Miejskim w 

Stroniu �l�skim wraz z naliczon� kwot� corocznego odpisu stanowi�c� podstaw� do 

sporz�dzenia planu finansowego na ZF�S, 
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b) do dnia 15 grudnia rozliczenia rocznego odpisu podstawowego na podstawie faktycznej 

przeci�tnej liczby zatrudnionych wraz z naliczon� kwot� corocznego odpisu stanowi�c�
podstaw� do sporz�dzenia korekty planu finansowego na ZF�S. 

16. Zasady ustalania corocznego odpisu na ZF�S w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim: 

a) do ustalenia przeci�tnej liczby zatrudnionych pracowników uwzgl�dnia si�
pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o prac� na czas nieokre�lony, okre�lony, 

próbny, na czas wykonywania okre�lonej pracy, powołania, wyboru, mianowania, 

pracowników przebywaj�cych na urlopach wychowawczych, osoby zatrudnione w ramach 

robót interwencyjnych , osoby zatrudnione w systemie robót publicznych, pracowników 

sezonowych zatrudnionych na podstawie umowy o prac�, 
b) do ustalenia corocznego odpisu na ZF�S  o którym mowa w pkt.13 lit. a,  na dzie� 1 stycznia 

przyjmuje si� do wyliczenia przeci�tnej liczby zatrudnionych sposób polegaj�cy na 

zsumowaniu planowanej liczby zatrudnionych w poszczególnych miesi�cach, a nast�pnie 

podzielenie otrzymanej sumy przez 12,  

c) do rozliczenia corocznego odpisu na ZF�S, o którym mowa w pkt.13 lit.b przyjmuje si�
sposób polegaj�cy na zsumowaniu rzeczywistej liczby zatrudnionych w poszczególnych 

miesi�cach stosuj�c metod� �redniej arytmetycznej.

d) metoda �redniej arytmetycznej - polega na dodawaniu do siebie, na ka�dy dzie� miesi�ca, 

liczby zatrudnionych osób ( w przeliczeniu na pełne etaty), a nast�pnie podzieleniu 

otrzymanej sumy przez liczb� dni kalendarzowych w danym miesi�cu,

e) w przypadku, gdy przeci�tna rzeczywista liczba osób zatrudnionych jest ni�sza od 

zaplanowanej liczby pracowników na pocz�tku roku i tym samym odpis na fundusz 

dokonano w zawy�onej kwocie, ró�nic� nale�y zwróci� z funduszu na rachunek bie��cy 

Urz�du,

f) w przypadku, gdy przeci�tna rzeczywista liczba osób zatrudnionych w stosunku do 

planowanej przeci�tnej liczby zatrudnionych jest wy�sza od zaplanowanej liczby 

pracowników na pocz�tku roku i tym samym odpis na fundusz dokonano w zani�onej 

kwocie, ró�nic� nale�y przekaza� na fundusz z rachunku bie��cego Urz�du.

17. Za terminowe przekazywanie �rodków na wyodr�bniony rachunek ZF�S lub zwrotu �rodków z 

wyodr�bnionego rachunku ZF�S odpowiedzialny jest pracownik prowadz�cy ksi�g� rachunkow�
Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych. 

18. �rodki na wyodr�bniony rachunek bankowy Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych 

nale�y przekaza� . 
1) do 31 maja w wysoko�ci 75% odpisu, 

2) do 30 wrze�nia pozostałe 25% odpisu, 

3) do 31 grudnia w przypadku rozliczenia rocznego podstawowego odpisu na ZF�S. 

19. Ze �rodków ZF�S dokonuje si� wypłat na podstawie decyzji Kierownika jednostki. 

20. Umowy po�yczek mieszkaniowych z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych wymagaj�
kontrasygnaty Skarbnika lub  osoby przez niego upowa�nionej. 

21. Naliczenia wypłat z ZF�S dokonuje Biuro Ksi�gowo�ci (inspektor ds. finansowych). na 

podstawie wniosku o dofinansowanie wypoczynku potwierdzonego przez pracownika Kadr, 

umowy po�yczki, decyzji kierownika jednostki.
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22. Dla kontroli �rodków Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych inspektor ds. rozlicze�
sporz�dza informacj� miesi�czn� o zaanga�owaniu �rodków Funduszu według poni�szego wzoru: 

Informacja o zaanga�owaniu �rodków z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych

na dzie�  ………………….  20…….  r. 

I. Dost�pne saldo na rachunku bankowym na dzie� …………………20…. r. 

a) działalno�� socjalna kwota ……………………., 

b) działalno�� mieszkaniowa …………………….., 

II. Plan finansowy na rok 20……..... i jego wykonanie - wydatki 

Lp Wyszczególnienie Plan po zmianach Wykonanie 

I. Działalno�� socjalna   

1 Dofinansowanie do wypoczynku      

2 Dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego      

3 Finansowanie działalno�ci kulturalno-o�wiatowej     

 Pomoc rzeczowa   

 Zapomogi pieni��ne bezzwrotne   

4 Dofinansowanie do zakupów �wi�tecznych....................                            

II Działalno�� mieszkaniowa – po�yczki    

  Razem:     

  Sporz�dził: ................................................................................................
                              (data i podpis  czytelny pracownika) 

      

  Sprawdził: ..........................................                              
                  (data i podpis – Przewodnicz�cego Komisji Socjalnej) 

                                   Zatwierdził: 

                                                                ....................       ................................ 
                                                                                                  (data)                    (Główny Ksi�gowy) 

23. Spłaty rat po�yczek mieszkaniowych przez pracowników Urz�du Miejskiego potr�cane s� z 

wynagrodzenia i przekazywane na rachunek Funduszu. 

24. Inspektor ds. płac przekazuje wykaz imienny potr�conych po�yczek stanowi�cy zał�cznik do 

wyci�gu bankowego dla pracownika prowadz�cego ewidencj� ksi�gow�.  

25. W przypadku rozwi�zania umowy o prac� z pracownikiem, który nie spłacił po�yczki 

mieszkaniowej, jej zabezpieczeniem jest udzielone por�czenie spłaty przez dwóch pracowników 

Urz�du Miejskiego.  

26. Po zako�czeniu roku bud�etowego Biuro Ksi�gowo�ci (inspektor ds. rozlicze� i podatku VAT) 

sporz�dza informacj� imienn� dla ka�dego pracownika o kwocie po�yczki mieszkaniowej 
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pozostałej do spłaty. Podpisana informacja przez pracownika stanowi zał�cznik do 

inwentaryzacji.  

VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym Nauczycieli. 

§ 22. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczony jest na pomoc zdrowotn� dla nauczycieli oraz 

nauczycieli emerytów i rencistów o�wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie �l�skie.

1. Z funduszu maj� prawo korzysta� czynni nauczyciele zatrudnieni w o�wiatowych jednostkach 

organizacyjnych Gminy Stronie �l�skie co najmniej w połowie obowi�zuj�cego wymiaru zaj��
dydaktyczno-wychowawczych, oraz nauczyciele emeryci i renci�ci, którzy:  

a) lecz� si� w ich miejscu zamieszkania z powodu przewlekłej choroby lub gdy przebieg choroby 

nauczyciela jest wyj�tkowo ci��ki, 

b) lecz� si� w innej miejscowo�ci, z powodu braku Podstawowej Opieki Zdrowotnej w ich miejscu 

zamieszkania, 

c) mimo istnienia POZ w miejscu pracy lub zamieszkania, korzysta� musz� ze specjalistycznej 

pomocy leczniczej w innej miejscowo�ci. 

2. Fundusz na pomoc zdrowotn� nauczycieli korzystaj�cych z opieki zdrowotnej tworzy si� w 

wysoko�ci 0,3% planowanych �rodków na wynagrodzenia osobowe nauczycieli. 

3. �rodki na fundusz zdrowotny nauczycieli planuje wła�ciwy organ Gminy Stronie �l�skie w uchwale 

bud�etowej. 

4. Roczna kwota funduszu dzielona jest przez Komisj� na równe fundusze w okresie kwartału. 

5. Dysponentem funduszu jest Burmistrz Stronia �l�skiego, który działa w oparciu o wnioski Komisji.  

6. Pomoc zdrowotna mo�e by� przyznana raz w roku, w formie zasiłku pieni��nego, a jego wysoko��
nie mo�e by� wy�sza ni� 500 zł. 

  

VII. Gospodarka maj�tkiem trwałym

§ 23. �rodki trwałe 

1.  Ilekro� w niniejszej instrukcji mowa jest o - �rodkach trwałych - rozumie si� przez to rzeczowe 

aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej u�yteczno�ci 

dłu�szym ni� rok, kompletne, zdatne do u�ytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

2. Do �rodków trwałych zalicza si� w szczególno�ci: 

1)  nieruchomo�ci, prawo u�ytkowania wieczystego gruntu, spółdzielcze własno�ciowe prawo do 

lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu u�ytkowego, 

2) maszyny, urz�dzenia, �rodki transportu i inne rzeczy, 

3) ulepszenia w obcych �rodkach trwałych, którymi s� sfinansowane ze �rodków 

inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb 

u�ytkowania np. przebudowa urz�dze� w budynku, nowe instalacje. Obiektem 

inwentarzowym jest wtedy poszczególne ulepszenie w obcym �rodku trwałym. 
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3.  �rodki trwałe oddane do u�ywania na podstawie umowy najmu, dzier�awy lub innej umowy 

o podobnym charakterze, zalicza si� do aktywów trwałych jednej ze stron umowy, zgodnie 

z warunkami okre�lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowo�ci. 

4.  Grunty stanowi�ce własno�� Gminy Stronie �l�skie podlegaj� uj�ciu w ksi�gach rachunkowych 

na kontach bilansowych Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim.  

5.  Budynki i budowle, które pozostaj� we władaniu jednostek organizacyjnych gminy s� ujmowane 

w ksi�gach rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych. 

6.  Obrót �rodkami trwałymi w oparciu o podstaw� prawn� wynikaj�c� z obowi�zuj�cych przepisów 

podlega udokumentowaniu w nast�puj�cy sposób: 

1)  „OT” - przyj�cie �rodka trwałego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyj�cie 

�rodka trwałego w wyniku działalno�ci inwestycyjnej, 

2)  „PT” - przekazanie �rodka trwałego, 

3)  „LT” - likwidacja �rodka trwałego, 

4)  „MT” - zmiana miejsca u�ytkowania. 

7.  Dowody, o których mowa w pkt 6, sporz�dzane s� przez wła�ciwe biura z podaniem imienia i 

nazwiska osoby sporz�dzaj�cej oraz zatwierdzane przez kierownika jednostki. Wystawiaj�c 

ka�dy z wymienionych dowodów nale�y nada� im kolejny numer od nr 1 narastaj�co w ka�dym 

roku bud�etowym. Ka�dorazowo numer ten uzgadniany jest z osob� prowadz�c� ewidencj�
�rodków trwałych gminy w systemie informatycznym RADIX moduł �TW. 

8.  Dowód OT sporz�dza si� w szczególno�ci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktów notarialnych, umów sprzeda�y, umów darowizny i in., 

2) faktury lub rachunku wraz z protokółem odbioru technicznego, 

3) protokołu odbioru obiektu sporz�dzonego komisyjnie z udziałem przedstawicieli biura

nadzoruj�cego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy, 

4) zestawienia zbiorczego spisów z natury z wyci�giem protokółu rozpatrzenia ró�nic 

inwentaryzacyjnych przez komisj� inwentaryzacyjn�, zawieraj�cego warto�� inwentarzow� i 
umorzenie ujawnionego �rodka. 

9.  Dowód OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyj�cia �rodka trwałego do u�ytkowania 

przez: 

1) pracowników nadzoruj�cych realizacj� zada� inwestycyjnych w przypadku zakupu gotowych 

�rodków trwałych jak i za prawidłowe rozliczenie nakładów inwestycyjnych, 

2) dowód wypełniany jest w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem: 

a) oryginał wraz z faktur� dla pracownika prowadz�cego ksi�g� rachunkow�, 
b) kopia dla pracownika prowadz�cego ewidencj� �rodków trwałych, 

c) kopia dla pracownika sporz�dzaj�cego dowód OT, 

d) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za powierzenie �rodka trwałego (zakup gotowy). 

10.Dowody OT przed przekazaniem do wskazanych osób podpisywane s� przez kierownika 

jednostki lub osob� upowa�nion� oraz osob�, której powierza si� piecz� nad przyj�tym �rodkiem 

trwałym.  
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11. Nabyte grunty (w tym nabyte prawa wieczystego u�ytkowania gruntu) wprowadzane s� do 

ewidencji ksi�gowej �rodków trwałych na podstawie zestawienia miesi�cznego obrotu gruntów, 

które sporz�dza pracownik prowadz�cy ewidencj� �rodków trwałych w systemie 

informatycznym RADIX module �TW.  

12 Protokół odbioru technicznego słu�y do udokumentowania kompletno�ci i jako�ci zakupionego 

�rodka trwałego i stanowi zał�cznik do dowodu OT. Protokół sporz�dzany jest komisyjnie z 

udziałem przedstawicieli biura nadzoruj�cego merytorycznie wykonane zadanie i wykonawc�. 

13. W odniesieniu do zakupu sprz�tu komputerowego  w opisie faktury powinna by� podana 

informacja, jakie elementy z zakupionego sprz�tu wchodz� w skład poszczególnych zestawów 

komputerowych ze wskazaniem komórki, do której zostały przekazane. 

14 Wydany pracownikom sprz�t komputerowy zapisuje si� w karcie ewidencyjnej wyposa�enia 

pracownika prowadzonego przez informatyka Urz�du, który na bie��co odnotowuje wszystkie 

zmiany dotycz�ce sprz�tu komputerowego. 

15. Pracownik Kadr i Informatyk Urz�du dokonuje na bie��co zmian miejsca u�ytkowania �rodków 

trwałych na podstawie dowodów MT. 

16. Przekazanie �rodka trwałego nast�puje w oparciu o uchwał� Rady Miejskiej, zarz�dzenie lub 

decyzj� Burmistrza Stronia �l�skiego lub upowa�nionej przez niego osoby: 

1) dowód PT wystawia upowa�niony pracownik: 

a) pracownik Kadr, a w przypadku sprz�tu komputerowego – informatyk, odpowiedzialny 

za gospodark� �rodkami trwałymi (mieniem ruchomym) po uzgodnieniu jego warto�ci 

pocz�tkowej i dotychczasowego umorzenia z pracownikiem prowadz�cym ewidencj�
mienia gminy, 

b) biura bezpo�rednio nadzoruj�cego realizacj� zadania inwestycyjnego odpowiedzialnego 

za wła�ciwe rozliczenie inwestycji, po wcze�niejszym zaksi�gowaniu w ksi�gach Urz�du 

Miejskiego i uzgodnieniu warto�ci nakładów inwestycyjnych,  

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

a) oryginał i pierwsza kopia dla jednostki przyjmuj�cej, 

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

c) trzecia kopia dla pracownika sporz�dzaj�cego dowód PT, 

3) niedopuszczalne jest sporz�dzanie dowodu PT po fakcie przekazania �rodka trwałego. 

Osob� odpowiedzialn� za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest Burmistrz lub 

osoba przez niego upowa�niona. 

17 Podstaw� sporz�dzenia dowodu MT jest decyzja Zast�pcy Burmistrza o konieczno�ci 

przesuni�cia �rodka trwałego do innego biura Urz�du Miejskiego: 

1) dowód MT sporz�dzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodark� �rodkami 

trwałymi w dniu faktycznej zmiany miejsca u�ytkowania danego �rodka w trzech 

egzemplarzach, z przeznaczeniem: 

a) oryginał dla pracownika odpowiedzialnego za gospodark� �rodkami trwałymi, 

b) pierwsza kopia dla biura otrzymuj�cego �rodek trwały, 

c) druga kopia dla biura przekazuj�cego �rodek trwały, 

2) dowód MT stanowi podstaw� do wydania �rodka trwałego przez osob� dotychczas go 

u�ytkuj�c�, zgodnie z wystawianymi dokumentami MT osoba odpowiedzialna za ewidencj�
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�rodków trwałych na bie��co dokonuje zmian miejsca u�ytkowania składników maj�tku 

ruchomego prowadzonej bezpo�rednio w systemie informatycznym RADIX moduł �TW. 

18. Podstaw� sporz�dzenia dowodu LT jest decyzja Burmistrza lub jego Zast�pcy o jego likwidacji. 

Przy likwidacji �rodków trwałych stosuje si� przepisy instrukcji likwidacji składników maj�tku 

ruchomego w Urz�dzie Miejskim okre�lone w zarz�dzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji 

dotycz�cej likwidacji składników maj�tku ruchomego w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim.  

19. Dowody MT i LT składników maj�tku ruchomego s� sporz�dzane przez pracownika kadr, a w 

przypadku sprz�tu komputerowego przez informatyka Urz�du. 

20. Ewidencja ilo�ciowo-warto�ciowa i ilo�ciowa pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu 

prowadzona jest w ksi�gach inwentarzowych. 

21. Ksi�ga inwentarzowa �rodków trwałych prowadzona jest w systemie informatycznym RADIX 

moduł �TW dla ka�dej grupy rodzajowej osobno i zawieraj� w szczególno�ci: 

1) numer inwentarzowy, 

2) klasyfikacj� wg K�T (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol rodzaju 

identyfikuje: pierwsza cyfra - grup�, dwie kolejne - podgrup�, trzy cyfry - rodzaj), 

3) liczb� porz�dkow�,  
4) nazw� �rodka trwałego i jego charakterystyk�,  
5) nr i dat� dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokół odbioru), 

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

7) warto�� �rodka trwałego, 

8) dat� likwidacji i nr dowodu LT. 

22. Ksi�ga inwentarzowa prowadzona w systemie informatycznym dla gruntów: 

1) numer inwentarzowy składaj�cy si� z: 

a) grupy rodzajowej zgodnie z klasyfikacj� wg K�T 

b) symbol obszaru Gminy Stronie �l�skie, którego dotyczy działka (od nr 1 do nr 17), 

c) numer działki zgodny z ewidencj� geodezyjn� prowadzon� przez Biuro Gospodarki 

Nieruchomo�ci i Obszarów Wiejskich, 

d) numer geodezyjny działki mo�e by� podzielony z uwagi na ró�ne klasy u�ytków, 

2) nazw� �rodka trwałego i jego charakterystyka, 

3) dat� wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu, 

4) warto�� �rodka trwałego 

5) dat� likwidacji i nr dowodu LT 

Z uwagi na to, �e wielko�� działek mo�e ulec zmianie (na podstawie zawiadomienia Starosty 

Kłodzkiego, decyzji administracyjnej Burmistrza itp.) poprzez aktualizacj� u�ytków rolnych, 

podział budowlany ponownie ich warto�� wycenia si�  na postawie Uchwały Zarz�du. Zmiany te 

wprowadza si� do ewidencji �rodków trwałych stosuj�c nast�puj�ce symbole: 

a) dla przychodu warto�ci gruntów – OT - G-1/numer kolejny/rok, 

b) dla rozchodu warto�ci gruntów  – LT – G-1/numer kolejny/rok 

c) zmiany w obrocie gruntów wprowadza si� do ewidencji syntetycznej w miesi�cu, 

którego dotycz� na podstawie  sporz�dzonego zestawienia stanowi�cego zał�cznik Nr 17

do niniejszej instrukcji na podstawie w/w dokumentów otrzymanych z Biura Gospodarki 

Nieruchomo�ciami i Spraw Wiejskich. 
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23. Ksi�gi inwentarzowe w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim prowadzone s� w systemie 

informatycznym RADIX moduł �TW w podziale na: 

 1) ksi�ga inwentarzowa gruntów, 

2) ksi�ga inwentarzowa budynków komunalnych, 

3) ksi�ga inwentarzowa dróg, mostów i budowli, 

3) ksi�ga inwentarzowa maszyn i urz�dze�, 
4) ksi�ga inwentarzowa sprz�tu komputerowego, 

5) ksi�ga inwentarzowa �rodków transportu, 

6) ksi�ga inwentarzowa �rodków trwałych ruchomych (pozostałych, nie wym. w ppkt 1- 5). 

24.Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami  w przypadku nabycia gruntów (zakup inwestycyjny) lub 

zbycia (sprzeda�) sporz�dza dowód OT i LT doł�czaj�c akt notarialny. W dowodzie OT w 

warto�� nabycia gruntów powi�kszona jest o koszty aktu notarialnego i inne koszty zwi�zane z 

nabyciem gruntu. Sporz�dzone dowody OT i LT potwierdzone s� podpisem i dat� osoby 

sporz�dzaj�cej oraz zatwierdzone przez Kierownika jednostki.  

25. Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw Wiejskich sporz�dza kwartaln� informacj�
„Zestawienie o stanie nieruchomo�ci” (areał gruntów) stanowi�cych własno�� Gminy Stronie 

�l�skie według stanu na ……..kw. 20…..r.” oraz przedkłada je do Głównego Ksi�gowego, która 

na tej podstawie dokonuje weryfikacji ogólnego stanu areału nieruchomo�ci z ewidencj� w 

systemie informatycznym RADIX moduł �TW poprzez porównanie pomi�dzy stanem bie��cym 

danego kwartału a stanem areału  z poprzedniego kwartału. 

26. Wzór „Zestawienie o stanie nieruchomo�ci” stanowi zał�cznik Nr 18 do niniejszej instrukcji. 

27. Odno�nie prawa wieczystego u�ytkowania gruntu Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw 

Wiejskich sporz�dza kwartaln� informacj� „Zestawienie o nabyciu lub  zbyciu prawa 

wieczystego u�ytkowania gruntu za ….. kw. 20….. r.” stanowi�cym zał�cznik Nr 19 do 

niniejszej instrukcji. Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami przedkłada informacj� do Głównego 

Ksi�gowego, która na tej podstawie ksi�guje analitycznie i syntetycznie w ksi�gach 

rachunkowych i w systemie informatycznym RADIX moduł �TW.  Zestawienie powinno 

zawiera� co najmniej ni�ej wymienione informacje: 

- tytuł  prawny nabycia/zbycia prawa wieczystego u�ytkowania gruntu, 

- dat� nabycia/zbycia, 

- warto�� prawa wieczystego u�ytkowania gruntu, 

- koszty aktu notarialnego i inne koszty zwi�zane z nabyciem, 

- okres, na jaki prawo wieczystego u�ytkowania gruntu zostało nabyte, 

- dat� i podpis osoby sporz�dzaj�cej, 

- podpis Kierownika Biura Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw Wiejskich. 

28. Ksi�gi inwentarzowe pozostałych �rodków trwałych prowadzi pracownik Kadr odpowiedzialny 

za prawidłow� gospodark� tymi �rodkami. Na koniec ka�dego  roku uzgadnia zapisy z ewidencj�
ksi�gow� prowadzon� przez Głównego Ksi�gowego. Ponadto pracownik przechowuje 

dokumenty zwi�zane z gospodarowaniem w/w maj�tku w tym gwarancje na zakupiony sprz�t. 
Od dnia 01.01.2011 r. ksi�gi inwentarzowe ilo�ciowo-warto�ciowe prowadzone b�d� według 

miejsca (siedziby) u�ytkowania. Za ich prawidłow� gospodark� odpowiedzialni b�d�
pracownicy biur lub osoby upowa�nione.  

Ksi�gi inwentarzowe prowadzone b�d� dla: 

1) Urz�du Miejskiego, 
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2) Stra�y Miejskiej, 

3) Gminnego Centrum Informacji, 

4) Gminnej Komisji Przeciwdziałania Alkoholizmowi, 

5) Wyposa�enia mienia komunalnego. 

Przeszeregowania pozostałych �rodków trwałych nale�y dokona� do dnia 31.12.2010r. 

29. Dokumenty zwi�zane ze sprz�tem komputerowym oraz oprogramowaniem (gwarancje, licencje) 

przechowuje informatyk Urz�du Miejskiego. 

30. Składniki maj�tkowe obce otrzymane do u�ytkowania na podstawie umów z wła�cicielami - 

podlegaj� ewidencji ilo�ciowej. Ewidencj� ilo�ciow� prowadzi Główny Ksi�gowy Urz�du. 

31. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej  Gminy Stronie �l�skie, ksi�g� inwentarzow�
dla �rodków trwałych pozostałych po zlikwidowanej jednostce, do czasu ich zagospodarowania, 

prowadzi osoba odpowiedzialne za likwidacj� jednostki. 

32. Ewidencj� ilo�ciowo - warto�ciow� �rodków trwałych prowadzi Główny Ksi�gowy w systemie 

informatycznym RADIX moduł FKB. Ewidencja prowadzona jest według grup rodzajowych 

klasyfikacji �rodków trwałych. 

33. Ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� i ilo�ciow� pozostałych �rodków trwałych syntetycznie 

prowadzi Główny Ksi�gowy w systemie informatycznym RADIX moduł FKB. 

Od dnia 01.01.2011r. ewidencja prowadzona b�dzie według miejsca (siedziby) 

u�ytkowania. 

34. Ka�dy �rodek trwały przekazywany jest do u�ytkowania po oznaczeniu w sposób trwały 

odpowiednim numerem inwentarzowym, co nale�y do zada� pracownika Kadr. 

35. Sposób nadawania numeru inwentarzowego dla �rodków trwałych przekazanych do u�ytkowania 

odbywa si� zgodnie z obowi�zuj�c� Klasyfikacj� �rodków Trwałych K�T według 

nast�puj�cego wzoru: 

1) np: zestaw komputerowy – 4/491/1 gdzie, 

4-oznacza grup� K�T/ 491- oznacza rodzaj K�T/ 1- numer kolejny �rodka trwałego. 

36. Sposób kwalifikowania pozostałych �rodków trwałych (wyposa�enie) okre�la zał�cznik Nr 20

do niniejszej instrukcji. 

37. Okre�la si� sposób nadawania numeru inwentarzowego dla pozostałych �rodków trwałych 

(wyposa�enie) 

 nadanie numeru inwentarzowego odbywa si� według nast�puj�cego wzoru: 

1) np.:  biurko – UM/I/1 gdzie: 

UM- oznacza Urz�d Miejski/I-oznacza liczb� rzymsk� przyporz�dkowan� do działu 

inwentarza/1-numer kolejny w dziale inwentarza  

SM- Stra� Miejska, 

GCI- Gminne Centrum Informacji 

GKPA- Gminna Komisja Przeciwdziałania Alkoholizmowi, 

WG- Wyposa�enie gminne 
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38. Kontrola stanu przedmiotów maj�tkowych o niskiej warto�ci, stanowi�cych dodatkowe 

wyposa�enie pracownika, jak np. lampki biurowe, czajniki, lustra, tablice, radia, aparaty 

telefoniczne, kalkulatory, maszyny z ta�m� itp. prowadzona jest przez pracownika Kadr, a w 

przypadku drobnego sprz�tu komputerowego przez Informatyka Urz�du. 

39. Ewidencj� dodatkowego wyposa�enia pracowników jak np. wentylatory, lampki biurowe, radia, 

kalkulatory (w tym z ta�m�) a tak�e literatury fachowej, wydanych do stałego lub dłu�szego 

u�ytkowania nale�y prowadzi� w formie kart ewidencyjnych wyposa�enia pracownika. Karty te 

prowadzi pracownik Kadr. 

40. Ewidencj� dodatkowego wyposa�enia pracowników, w postaci drobnego sprz�tu 

komputerowego niskiej warto�ci, który ksi�gowany jest w koszty w momencie ich powstania, 

prowadzi Informatyk Urz�du ilo�ciowo w formie kart ewidencyjnych wyposa�enia 

pracowników. 

41. Warto�� maksymaln� �rodków trwałych o niskiej warto�ci, ksi�gowanych w koszty w momencie 

ich powstania, okre�la zarz�dzenie w sprawie przyj�tych zasad rachunkowo�ci w Urz�dzie 

Miejskim w Stroniu �l�skim. 

42. W przypadku rozwi�zania stosunku pracy pracownik zobowi�zany jest do rozliczenia si�
z pobranych przedmiotów i ksi��ek (karta obiegu). 

43. Przekazane do u�ywania składniki maj�tkowe podlegaj� umorzeniu ujmowanemu w ksi�gach 

rachunkowych na podstawie: 

1) dowodu wewn�trznego - Polecenie ksi�gowania, w którym podana jest wysoko�� umorzenia 

przypadaj�cego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to �rodków trwałych o 

warto�ci pocz�tkowej powy�ej kwoty okre�lonej w przepisach o podatku dochodowym od 

osób prawnych, a tak�e �rodków trwałych o warto�ci pocz�tkowej poni�ej kwoty okre�lonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, które chcemy obj�� szczególn�
kontrol�, 

2) dowodu zakupu przyj�cia do u�ywania �rodka trwałego o warto�ci poni�ej kwoty okre�lonej 

w przepisach o amortyzacji �rodków trwałych, który finansowany jest ze �rodków na 

wydatki bie��ce i umarzany w pełnej warto�ci w miesi�cu przyj�cia do u�ywania; umorzenie 

to odnosi si� w koszty danego miesi�ca. 

44. Kontrola stanu materiałów promocyjnych prowadzona jest w ilo�ciowej ewidencji 

pozaksi�gowej we wła�ciwym biurze. 

§ 24. Warto�ci niematerialne i prawne 

1.  Do warto�ci niematerialnych i prawnych nale�� nabyte przez jednostk� i zaliczane do aktywów 

trwałych prawa maj�tkowe nadaj�ce si� do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym 

okresie ekonomicznej u�yteczno�ci dłu�szym ni� rok, przeznaczone do u�ywania na potrzeby 

jednostki. S� nimi w szczególno�ci: autorskie prawa maj�tkowe, prawa pokrewne, licencje na 

zakupione programy komputerowe, koncesje itd. 
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2. Ewidencja warto�ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Informatyka Urz�du 

Miejskiego oraz przez Głównego Ksi�gowego w systemie informatycznym RADIX w module 

�TW. 

3. Podstaw� wprowadzenia do ewidencji ksi�gowej zakupionych warto�ci niematerialnych i 

prawnych jest dowód OT. 

4.   Dowód OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyj�cia warto�ci niematerialnych i prawnych 

do u�ytkowania przez:  

1)  Informatyka Urz�du - w przypadku licencji, koncesji i oprogramowania komputerowego 

u�ytkowanego przez biura 

2) pracownika odpowiedniego biura – w zakresie pozostałych warto�ci niematerialnych i 

prawnych. 

5.  Dowód OT wystawiany jest przez pracowników wymienionych pkt.4 ppkt. 1 i 2 w trzech 

egzemplarzach z przeznaczeniem: 

1) oryginał wraz z faktur� - dla pracownika prowadz�cy ksi�g� rachunkow�, 
2) kopia - dla pracownika prowadz�cego ewidencj� �rodków trwałych i warto�ci 

niematerialnych i prawnych,  

3) kopia - dla Informatyka Urz�du lub pracownika odpowiedzialnego za gospodark�
warto�ciami niematerialnymi i prawnymi w odpowiednim biurze. 

6.  Wskazani pracownicy nadaj� numer dokumentu OT, który składa si� z : 

1) kolejnego numeru w danym roku, 

2)  roku bud�etowego, 

Numer kolejny OT ka�dorazowo uzgadniany jest z osob� prowadz�c� ewidencj� warto�ci 

niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym RADIX moduł �TW. 

7.  Numer inwentarzowy warto�ci niematerialnych i prawnych nadaj� pracownicy odpowiedzialni za 

gospodarowanie tym maj�tkiem po uzgodnieniu z Głównym Ksi�gowym Urz�du. 

8.  Oryginały licencji na oprogramowanie komputerowe s� rejestrowane i przechowywane w Biurze 

Informatyka. 

9.  Za prawidłow� gospodark� maj�tkiem, o którym mowa w pkt 1, odpowiada Informatyk Urz�du i 

biuro prowadz�ce ewidencj� inwentarzow�. 

10. Dowody OT przed przekazaniem do wła�ciwych osób podpisywane s� przez kierownika 

jednostki lub osob� upowa�nion� oraz osob� upowa�nion� do wystawienia dokumentu.  

11. Warto�ci niematerialne i prawne zakupione z wydatków bie��cych i umarzane w pełnej 

wysoko�ci ewidencjonowane s� wył�cznie pozabilansowo. 

12. Na koniec roku obrachunkowego upowa�niony pracownik prowadz�cy ewidencj� inwentarzow�
uzgadnia stan warto�ci niematerialnych i prawnych z ewidencj� ksi�gow� prowadzon� przez 

Głównego Ksi�gowego.  
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§ 25. Akcje i udziały w spółkach prawa handlowego (trwałe aktywa finansowe) 

1. Akty notarialne i inne dokumenty okre�laj�ce wysoko�� udziałów w spółkach prawa handlowego 

przechowuje Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami. 

2. O wszelkich zmianach dotycz�cych akcji i udziałów Biuro Gospodarki Nieruchomo�ciami 

informuje na pi�mie Głównego Ksi�gowego w terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentów, 

doł�czaj�c do pisma kopie dokumentów potwierdzaj�cych te zmiany. 

§ 26. Inwestycje 

1. Inwestycje (�rodki trwałe w budowie) to ogół poniesionych nakładów ze �rodków publicznych 

na: 

1) zakup lub budow� nowych obiektów, 

2) zakup lub wytworzenie we własnym zakresie �rodków trwałych o warto�ci powy�ej 3.500 zł, 

3) zakup lub wytworzenie we własnym zakresie pierwszego wyposa�enia obiektów 

budowlanych, 

4) koszty transportu i monta�u oraz inne koszty zwi�zane z przekazaniem �rodków trwałych do 

u�ywania, 

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektów budowlanych i innych 

�rodków trwałych, powoduj�cych ich ulepszenie, 

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu 

inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budow�, koszt 

ekspertyz, pomiarów geodezyjnych i geologicznych, itd., 

7) zakup warto�ci niematerialnych i prawnych o warto�ci powy�ej 3.500 zł, b�d� nabywanych w 

ramach pierwszego wyposa�enia obiektów budowlanych. 

2. Do inwestycji nie zalicza si� czynno�ci polegaj�cych na konserwacji, naprawach i remontach 

�rodków trwałych. 

3. Kwalifikacj� kosztów remontów, czy stanowi� one koszty działalno�ci bie��cej, czy 

inwestycyjnej winno stanowi� kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych 

robót daj�cych odpowied� czy w ich wyniku nast�pi zwi�kszenie warto�ci u�ytkowej obiektu czy 

tylko przywrócenie jego warto�ci pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje wła�ciwe biuro.  

4. Kwalifikacja robót do inwestycji lub remontów winna odbywa� si� na etapie planowania i 

wynika� z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu nast�piła 

zmiana wykonywanego zakresu prac maj�ca cechy unowocze�nienia, zwi�kszenia warto�ci 

u�ytkowej obiektu, to prace te nale�y uzna� za modernizacj� i koszty zakwalifikowa� do 

inwestycji. Wymaga� to b�dzie tak�e zmiany w planie wydatków. 

5. Od kwalifikacji robót uzale�niony jest system ewidencji ksi�gowej, a tak�e okre�lenie �ródła 

finansowania. 

6. Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budow� obiektu 

lub obiektów wraz z zakupem maszyn i urz�dze� oraz elementów wyposa�enia składaj�cych si�
na pewn� cało��, której ł�czne oddanie warunkuje podj�cie eksploatacji i uzyskanie zało�onych 

efektów ekonomicznych. 
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7. Je�eli zakupy dóbr nie s� zwi�zane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji obejmuje 

zakupione maszyny i urz�dzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich monta�u i instalacji. 

8. W efekcie zako�czenia inwestycji mo�e powsta� jeden lub wiele obiektów inwentarzowych 

�rodków trwałych, a tak�e składników wyposa�enia. 

9. Podstaw� do dokonywania wydatków inwestycyjnych jest zatwierdzony Wieloletni Plan 

Inwestycyjny. 

10. Wydatki inwestycyjne dokumentowane s� faktur�/rachunkiem z zał�czonym do niej protokołem 

odbioru b�d� kopi� potwierdzon� za zgodno�� z oryginałem. 

11. Podstaw� rozliczenia kosztów inwestycyjnych jest dokument OT sporz�dzony przez pracownika 

wła�ciwego biura realizuj�cego zadanie inwestycyjne. 

12. Szczegółow� ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� zada� inwestycyjnych prowadz� biura 

realizuj�ce bezpo�rednio zadanie inwestycyjne, które dokonuj� rozliczenia rzeczowo-

finansowego ka�dej inwestycji. 

13. Ewidencja, o której mowa w pkt 12, jest uzgadniana z ewidencj� ksi�gow� na koniec ka�dego 

kwartału, ale nie rzadziej ni� na koniec roku obrachunkowego. 

VIII. Gospodarka drukami �cisłego zarachowania 

§ 27. Ewidencja druków �cisłego zarachowania 

1. Druki �cisłego zarachowania s� to formularze i pokwitowania powszechnego u�ytku, w zakresie 

których obowi�zuje specjalna ewidencja, maj�ca zapobiega� ewentualnym nadu�yciom, wynikaj�cym 

z ich praktycznego stosowania. 

2. Druki �cisłego zarachowania u�ywane w jednostce podlegaj� oznakowaniu (ponumerowaniu), 

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj� druków �cisłego zarachowania prowadzi si� w 

specjalnie do tego celu zało�onej „Ksi�dze druków �cisłego zarachowania”. W ksi�dze tej rejestruje 

si�, pod odpowiedni� dat�, liczb� i numery przyj�tych i wydanych oraz zwróconych formularzy 

ka�dorazowo wyprowadza si� te� stan poszczególnych druków �cisłego zarachowania. 

3. Do druków �cisłego zarachowania zalicza si�, takie formularze, w stosunku do których wskazana 

jest wzmo�ona kontrola. 

Do druków �cisłego zarachowania b�d�cych w dyspozycji urz�du zalicza si�: 
1) czeki gotówkowe, 

2) czeki rozrachunkowe, 

3) kwitariusze przychodowe - K 103,  

4) arkusze spisu z natury, 

5) karty drogowe, 

6) bloczki mandatowe, 

7) opłata targowa 
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8) weksle, 

9) asygnata 

10) wpisy do zezwole� przewozów regularnych i nieregularnych,  

11) zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne, 

12) zezwolenia na taksówk� osobow�, 
13) licencja na wykonywanie transportu taksówk�, 
14) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osobowych w krajowym 

transporcie drogowym, 

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozów osobowych w krajowym 

transporcie drogowym, 

4. Ewidencja druków �cisłego zarachowania polega na: 

1) przyj�ciu druków �cisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu, 

2) bie��cym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w ksi�dze druków �cisłego 

zarachowania, 

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadaj�cych serii i numerów nadanych 

przez drukarni�. 
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłow� gospodark�, ewidencj� i zabezpieczenie druków 

�cisłego zarachowania jest inspektor ds. rozlicze� i podatku VAT. 

5. Kierownik jednostki jest zobowi�zany umo�liwi� pracownikowi odpowiedzialnemu za 

gospodark� drukami �cisłego zarachowania nale�ne przechowywanie tych druków w miejscu 

zabezpieczonym przed kradzie�� lub zniszczeniem. 

6. Oznaczenia druków �cisłego zarachowania, które nie posiadaj� nadanych przez drukarni� serii i 

numerów, dokonuje si�, w ni�ej podany sposób: 

1) ka�dy egzemplarz nale�y oznaczy� kolejnym numerem ewidencyjnym, 

2) obok numeru druku �cisłego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj� druków pracownik 

stawia swój podpis. 

3) w przypadku druków broszurowych (w blokach), nale�y dodatkowo na okładce ka�dego bloku 

odnotowa� (dotyczy to równie� druków posiadaj�cych serie i numery nadane w drukarni): 

a) numer kolejny bloku, 

b) numer kart bloku od nr……do nr…….., 

7. Arkusze spisu z natury równie� traktuje si� jako druki �cisłego zarachowania. Przed ich 

wydaniem osobie upowa�nionej do odbioru, nadaje si� im kolejny numer i od tego momentu s�
drukami �cisłego zarachowania. 

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do u�ytku druków �cisłego zarachowania nie uj�tych w 

ewidencji oraz nie posiadaj�cych wszystkich wymienionych wy�ej oznacze�.

9. Ewidencj� wszystkich druków �cisłego zarachowania nale�y prowadzi� odr�bnie w miar� potrzeb 

dla ka�dego rodzaju bloku w ksi�dze o ponumerowanych stronach. 
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Na ostatniej stronie nale�y wpisa�: ksi�ga zawiera .....  stron, słownie ........... , kolejno 

ponumerowanych, przysznurowanych i zalakowanych, a nast�pnie zaopatrzy� podpisem 

kierownika jednostki lub ksi�gowego. 

10. Podstaw� zapisów w ksi�dze druków �cisłego zarachowania stanowi�: 
1) dla przychodu - dowód przyj�cia (rachunek dostawcy) 

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobieraj�cej druki. 

11. Zapisy w ksi�dze druków �cisłego zarachowania powinny by� dokonywane czytelnie atramentem 

lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub 

zamazywanie korektorem omyłkowych zapisów. 

12.Omyłkowy zapis nale�y przekre�li� tak, aby mo�na go było odczyta� i wpisa� prawidłowy, 

zgodnie z zasadami okre�lonymi w przepisach ustawy o rachunkowo�ci. Osoba dokonuj�ca poprawki 

powinna, obok wniesionej poprawki umie�ci� swój podpis i dat� dokonania tej czynno�ci

(art. 25 ust. l pkt. l ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci. 

13.Pobranie nowego druku (bloku) mo�e nast�pi� wył�cznie po zdaniu kopii bloku 

wykorzystanego. Osoba pobieraj�ca nowe druki składa podpis w ksi�dze druków �cisłego 

zarachowania . Na koniec roku kalendarzowego wszystkie niewykorzystane druki w bloczku zostaj�
anulowane i rozchodowane. 

14.Druki �cisłego zarachowania, ksi�gi ewidencyjne, protokoły przyj�cia i ocechowania oraz 

wszelk� dokumentacj� dotycz�c� gospodarki drukami �cisłego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), 

nale�y przechowywa� przez okres pi�ciu lat, Dotyczy to tak�e druków anulowanych. 

15.Bł�dnie wypełnione druki powinny by� anulowane przez wpisanie adnotacji „uniewa�niam" wraz 

z dat� i czytelnym podpisem osoby dokonuj�cej tej czynno�ci. Anulowane druki, o ile s�
broszurowane, nale�y pozostawi� w bloku, a lu�ne druki nale�y przechowywa� w przeznaczonym 

do tego celu segregatorze lub teczce. 

§ 28. Kontrola ewidencji druków �cisłego zarachowania 

1.Druki �cisłego zarachowania powinny by� inwentaryzowane nie rzadziej ni� raz w roku. Komisja 

inwentaryzacyjna jest obowi�zana ustali� stan faktyczny druków �cisłego zarachowania. W 

arkuszach spisu z natury nale�y poda� rodzaje, serie i numery druków oraz wymieni� ich liczb�. 

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki �cisłego zarachowania podlegaj�
przekazaniu ł�cznie ze składnikami maj�tkowymi. Okoliczno�� przekazania (przyj�cia) druków 

�cisłego zarachowania musi by� zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym. 

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków �cisłego zarachowania nale�y sporz�dzi�
protokół, który powinien by� przechowywany w aktach prowadzonych przez osob� odpowiedzialn�
za gospodark� drukami �cisłego zarachowania  
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4.W przypadku zagini�cia (zagubienia, kradzie�y) druków �cisłego zarachowania nale�y 
niezwłocznie przeprowadzi� inwentaryzacj� druków i ustali� liczb� oraz cechy (numery, serie, rodzaje 
piecz�ci) zaginionych druków. 

5. Po stwierdzeniu zagini�cia druków �cisłego zarachowania nale�y: 

1) sporz�dzi� protokół zagini�cia, 

2) przypadku zagini�cia czeków, powiadomi� niezwłocznie bank finansuj�cy, który czeki  

wydał, 

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest�pstwa zawiadomi�  
policj�. 

6.Wszystkie zawiadomienia o zagini�ciu druków �cisłego zarachowania powinny zawiera�
nast�puj�ce dane: 

1) liczb� zaginionych druków lu�nych, wzgl�dnie bloków z podaniem ilo�ci egzemplarzy w 

ka�dym komplecie druków, 

2) dokładne cechy zaginionych druków - numer, seria nadana przez drukarni� lub 
opracowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i 

nazwy piecz�ci, 

3) dat� zagini�cia druków, 

4) okoliczno�ci zagini�cia druków, 

5) miejsce zagini�cia druków, 

6) nazw� i dokładny adres (miejscowo��, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuj�cej druki. 

7. W razie zagubienia, lub kradzie�y druków �cisłego zarachowania, Kierownik jednostki lub osoba 

przez niego upowa�niona przeprowadza dochodzenie, wyci�gaj�c odpowiednie wnioski słu�bowe 

w stosunku do osób zniszczenia Druki �cisłego zarachowania nale�y przechowywa� pod 

zamkni�ciem w szafach nale�ycie zabezpieczonych. 

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie 

§ 29. Poj�cia podstawowe 

1.  Przez inwentaryzacj� rozumie si� zespół czynno�ci, których podstawowym celem jest ustalenie 

rzeczywistego stanu aktywów i pasywów, tj.: 

1) �rodków trwałych, 

2) warto�ci niematerialnych i prawnych, 

3) �rodków pieni��nych na rachunkach bankowych i w kasie, 

4) sald nale�no�ci i zobowi�za� na oznaczony termin, 

5) pozostałych �rodków aktywów i pasywów, 

6) druków �cisłego zarachowania, 

7) sprawdzenie zgodno�ci stanu faktycznego z zapisami ksi�gowymi i rozliczenie osób 

odpowiedzialnych za powierzone mienie. 

2.  Inwentaryzacj� obejmuje si� równie� rzeczowe składniki maj�tkowe ewidencjonowane 

wył�cznie ilo�ciowo, a tak�e stanowi�ce własno�� innych jednostek ewidencjonowane na 

kontach pozabilansowych. 
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3.  Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczególno�ci 

na: 

1) ustalenie rodzaju i wielko�ci ewentualnych ró�nic, jakie mogłyby powsta� mi�dzy stanem 

rzeczywistym oraz danymi wynikaj�cymi z zapisów ksi�gowych, 

2) wykrycie zmian jako�ciowych, powstałych podczas składowania, 

3) okresowe rozliczenie osób odpowiedzialnych za stan rzeczywisty, 

4) wykrywanie nieprawidłowo�ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce składnikami 

maj�tkowymi i �rodkami pieni��nymi. 

4.  Inwentaryzacja stanowi �ródło informacji o stanie składników maj�tkowych oraz jest narz�dziem 

ich kontroli. 

5.  Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporz�dzania inwentarza okre�lone s�
zgodnie ustaw� o rachunkowo�ci oraz instrukcj� inwentaryzacyjn� maj�tku Gminy Stronie 

�l�skie. 

6.  Inwentaryzacj� składników maj�tkowych przeprowadza si� na podstawie pisemnego zarz�dzenia 

Burmistrza Stronia �l�skiego w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie którego 

powołana zostaje Zakładowa Komisja Inwentaryzacyjna. 

7.  Prawidłowo przeprowadzon� inwentaryzacj� powinna cechowa� kompletno��, rzetelno��, 
terminowo��, sprawdzalno�� i przejrzysto��, wymaga to prawidłowego jej przygotowania. 

W okresie poprzedzaj�cym przeprowadzenie inwentaryzacji nale�y m.in.: 

a)  odno�nie �rodków trwałych, pozostałych �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i 

prawnych b�d�cych w ewidencji Urz�du Miejskiego, biura które prowadz� ksi�gi 

inwentarzowe zobowi�zane s� do uporz�dkowania w ksi�gach maj�tku wszystkich zapisów 

oraz dokonania oceny przydatno�ci składników maj�tku, te za�, które uznaj� za nieprzydatne 

i niepełnowarto�ciowe nale�y zdj�� z ewidencji wg obowi�zuj�cych procedur,

c)  odno�nie nakładów inwestycyjnych - biura odpowiedzialne za realizacj� zadania 

inwestycyjnego w przypadku stwierdzenia, �e kontynuacja zadania z uzasadnionych 

przyczyn jest niemo�liwa, kierownicy biur powinni za wnioskowa� o spisanie dotychczas 

poniesionych nakładów inwestycyjnych na to zadanie, w ci��ar pozostałych kosztów 

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 ksi�gowego, 

3) porównanie stanu zapisów w ksi�gach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj� ich 

realno�ci. 

2. Przy spisie z natury w zespole spisowym nie mog� bra� udziału nast�puj�ce osoby: 

1) nie posiadaj�ce odpowiednich kwalifikacji, 

2) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane składniki maj�tku, 

3) pracownicy Biura Ksi�gowo�ci maj�cy przeprowadzi� rozliczenie jej wyników, 

4) inne, nie zapewniaj�ce obiektywno�ci wyników. 
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3. W skład podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodz� w szczególno�ci nast�puj�ce 

     dokumenty:  

1) zarz�dzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, 

2) plan (harmonogram inwentaryzacji), 

3) arkusz spisu z natury, 

4) o�wiadczenia osób materialnie odpowiedzialnych, 

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, 

6) zestawienie zbiorcze arkuszy spisów z natury, 

7) zestawienie ró�nic inwentaryzacyjnych, 

8) protokół weryfikacji ró�nic inwentaryzacyjnych, 

9) potwierdzenia sald, 

10) protokół z weryfikacji sald, 

11) sprawozdanie z zako�czonej inwentaryzacji. 

§ 31. Sposób, terminy i cz�stotliwo�� przeprowadzania inwentaryzacji 

1. Z uwagi na to, i� składniki maj�tku jednostki znajduj� si� na terenie strze�onym i obj�te s�
ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� ustala si�, �e 

1) �rodki trwałe inwentaryzowane b�d� w drodze spisu z natury nie rzadziej ni� raz na 4 lata, 

ponadto na koniec ka�dego roku mi�dzy kolejnymi spisami z natury w drodze weryfikacji 

sald, 

2) wyposa�enie inwentaryzowane b�dzie w drodze spisu z natury nie rzadziej ni� raz na 4 lata, 

ponadto na koniec ka�dego roku mi�dzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,  

3) �rodki pieni��ne inwentaryzowane b�d� w drodze spisu z natury nie rzadziej ni� raz w roku, 

4) nale�no�ci z kontrahentami inwentaryzowane b�d� w drodze potwierdzenia sald nie rzadziej 

ni� raz w roku, 

5) pozostałe aktywa i pasywa inwentaryzowane b�d� w drodze weryfikacji sald nie rzadziej ni�
raz w roku, 

6) wszystkie składniki maj�tkowe podlegaj� inwentaryzacji w drodze spisu z natury na ka�dy 

dzie� ka�dej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadków losowych, kradzie�y, 

itp. 

2. Sposób, terminy i cz�stotliwo�� inwentaryzacji rocznej przedstawia tabela stanowi�ca zał�cznik 

Nr 21 do niniejszej instrukcji. 

3. Przed rozpocz�ciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im składniki 

maj�tkowe zobowi�zane s� do zło�enia o�wiadczenia stwierdzaj�cego, �e wszystkie dowody 

przychodu i rozchodu zostały zaewidencjonowane i przekazane do Przewodnicz�cego Komisji 

Inwentaryzacyjnej.  

4. Arkusze spisu z natury maj�tku sporz�dza si� w dwóch egzemplarzach. Ka�dy arkusz po 

zako�czeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisuj� członkowie zespołu 

spisowego i osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy składniki maj�tku. 

5. Wszelkie zmiany zapisów na arkuszach (poprawki, skre�lenia itp.) powinny by� parafowane 

przez członków zespołu spisowego i osob� odpowiedzialn� materialnie za powierzone mienie. 

Wyceny składników maj�tkowych dokonuje si� na arkuszach spisowych. 
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6. Dopuszczalne jest sporz�dzenie arkuszy spisu z natury komputerowo z oprogramowaniem 

kodów kreskowych za pomoc� czytników kodów. 

7. Sprz�t nie b�d�cy własno�ci� Gminy Stronie �l�skie powinien by� spisany na odr�bnych 

arkuszach, oryginał arkuszu spisu przesyłany jest do wła�ciciela. 

8. Przewodnicz�cy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie członków Komisji i zespołów 

spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji. 

9. Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespoły spisowe) na arkuszach spisu z natury w 

obecno�ci osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodnicz�cy Komisji pobiera 

arkusze spisowe za pokwitowaniem od inspektora ds. rozlicze�, prowadz�cego ewidencj�
druków �cisłego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaj� ponumerowaniu przed 

wydaniem i rozliczeniu po zako�czeniu inwentaryzacji. 

10. Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie warto�ci rzeczowych składników 

maj�tkowych przygotowane przez Biuro Ksi�gowo�ci obejmuj�ce: warto�� wg ewidencji 

ksi�gowej, warto�� wg spisu z natury i ewentualne ró�nice. 

11. Wykazane w tym zestawieniu ró�nice s� przedmiotem post�powania wyja�niaj�cego, 

zmierzaj�cego do ustalenia ostatecznych wyników spisu z natury i weryfikacji stanu rzeczowego 

maj�tku oraz jego warto�ci. 

12. Komisja Inwentaryzacyjna sporz�dza sprawozdanie z przedbiegu i wyników inwentaryzacji, w 

którym zamieszcza wnioski i przedkłada do akceptacji Kierownikowi jednostki. 

X. Szczególne zasady gospodarowania �rodkami unijnymi  

§ 32. Ogólne warunki przygotowania projektu. 

1. �rodki z funduszy unijnych tj. �rodki pochodz�ce z bud�etu Unii Europejskiej oraz 

niepodlegaj�ce zwrotowi �rodki z pomocy udzielonej przez pa�stwa członkowskie Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), s� �rodkami publicznymi, które mo�na pozyska� na 

dofinansowanie okre�lonych projektów.  

2. Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji w ramach funduszy unijnych jest jego 

przygotowanie w sposób spełniaj�cy wszystkie kryteria wynikaj�ce z przepisów unijnych lub 

przepisów kraju który dofinansowuje projekt. 

3. Wła�ciwe planowanie, którego cz��ci� składow� b�dzie odpowiedni dobór projektów, ma 

fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowania wniosku dotycz�cego wsparcia danego 

przedsi�wzi�cia. Wa�ne jest uj�cie we wniosku wiarygodnych i realnych do osi�gni�cia warto�ci. 

4. Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentów przed ich 

przekazaniem do instytucji zarz�dzaj�cej powinny by� zgodne z wymogami wynikaj�cymi z 

przepisów unijnych lub przepisów kraju, który dofinansowuje projekt oraz prawa polskiego. 
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5. We wniosku nale�y ujmowa� tylko te działania, które gwarantuj� terminow� realizacj� projektu. 

6. Przygotowanie projektu wymaga dokładnego zapoznania si� z wymaganiami dotycz�cymi 

kwalifikowania wydatków. 

7. Ka�dy wydatek zgłoszony do projektu finansowanego ze �rodków unijnych musi mie� oparcie w 

prawnie wi���cych umowach i dokumentach. Niezb�dne jest prowadzenie nale�ytej 

dokumentacji. 

8. Za wydatki kwalifikowane mog� zosta� uznane wydatki okre�lone Rozporz�dzeniem Komisji 

(WE) Nr 1083/2006.  

9. Ewentualne bł�dy popełnione w przygotowaniu projektów mog� skutkowa� brakiem mo�liwo�ci 

zarówno zrealizowania projektu, jak równie� osi�gni�cia zało�onych w nim celów, poci�ga to za 

sob� sankcj� ł�cznie z konieczno�ci� zwrotu przyznanych �rodków wraz z odsetkami liczonymi 

jak dla zaległo�ci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

10. Prezentacja poszczególnych projektów dofinansowanych ze �rodków unijnych nast�puje w 

uchwale bud�etowej w formie wyodr�bnionego zał�cznika, przy czym zestawienie to powinno 

uwzgl�dnia� podział na poszczególne okresy realizacji i �ródła pochodzenia �rodków (krajowe, 

unijne), a tak�e według kategorii funduszy. 

§ 33. Przepływ �rodków 

1. �rodki z funduszy unijnych s� gromadzone na wyodr�bnionych rachunkach bankowych 

otwieranych dla ka�dego projektu w banku obsługuj�cym bud�et Gminy Stronie �l�skie i s�
wydatkowane wył�cznie na z góry okre�lony cel, zgodnie z obowi�zuj�cymi procedurami i 

zawartymi umowami. 

2. Dla ka�dego projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych, realizowanego przez Gmin�
Stronie �l�skie otwierane s� odr�bne rachunki z zachowaniem nast�puj�cych zasad: 

1) w przypadku, gdy bezpo�rednim realizatorem projektu jest biuro, dla ka�dego projektu 

otwierane s� dwa rachunki o tej samej nazwie: 

a) jeden - przy rachunku podstawowym bud�etu - organie finansowym Gminy Stronie 

�l�skie (po�rednicz�cy), 

b) drugi - dla Urz�du jako jednostki bud�etowej, z którego dokonywane s� bezpo�rednio 

wydatki, 

2) w przypadku, gdy bezpo�rednim realizatorem projektu jest jednostka organizacyjna Gminy 

Stronie �l�skie, dla ka�dego projektu otwierane s� dwa rachunki o tej samej nazwie: 

a) jeden - przy rachunku podstawowym bud�etu - organie finansowym Gminy Stronie 

�l�skie (po�rednicz�cy), 

b) drugi - dla jednostki organizacyjnej Gminy Stronie �l�skie, z którego dokonywane s�
bezpo�rednio wydatki, 

3.  Sposób zagospodarowania odsetek od �rodków unijnych gromadzonych na wyodr�bnionym 

rachunku bankowym dla projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych okre�lony jest 

ka�dorazowo w zawieranej umowie dotycz�cej danego projektu.  
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§ 34. Realizacja projektu 

1. Projekty o dofinansowanie z funduszy unijnych realizowane przez Gmin� Stronie �l�skie mog�
by� bezpo�rednio realizowane przez komórki organizacyjne urz�du - biura oraz jednostki 

organizacyjne gminy. 

2. Kierownik jednostki imiennie wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie całego 

projektu, który b�dzie miał pełn� wiedz� na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za okres 

realizacji projektu uwa�a si� terminy okre�lone w umowie o dofinansowanie. 

3. Przy realizacji projektu nale�y przestrzega� zasad: 

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu, 

2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych lub przepisach kraju, który 

dofinansowuje projekt, 

3) wynikaj�cych z niniejszej instrukcji. 

4. Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze �rodków pomocowych, przy jego realizacji 

za ka�dym razem powinna upewni� si�, �e: 

1) wydatki maj� pokrycie w planie finansowym, 

2) charakter wydatków odpowiada wymogom prawnym okre�lonym w przepisach unijnych lub 

przepisach kraju który, dofinansowuje projekt, 

3) wszelkie wydatki oparte s� na prawnie wi���cych umowach zawartych zgodnie z 

obowi�zuj�cymi przepisami prawa, 

4) poczynione wydatki dotycz� operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami z 

oznaczeniem zapłaty lub dokumentami ksi�gowymi o równorz�dnej warto�ci dowodowej 

wraz z potwierdzeniem płatno�ci do wykonawcy w postaci wyci�gu z rachunku bankowego, 

5) wydatek został zweryfikowany pod wzgl�dem: 

a) zgodno�ci z kategoriami wydatków okre�lonymi w umowie o dofinansowanie projektu, 

b) zakresu przedmiotowego projektu okre�lonego w umowie o dofinansowanie projektu, 

c) pod wzgl�dem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami 

okre�lonymi w niniejszej instrukcji, 

6) monitorowany jest przez upowa�nionych pracowników rzeczowy i finansowy post�p 

wykonania umowy, 

7) płatno�ci na rzecz wykonawcy/dostawcy s� dokonywane w sposób prawidłowy i terminowy, 

8) nie zachodzi przypadek nakładania si� pomocy z ró�nych funduszy unijnych. 

5. Je�eli z umowy o realizacj� projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych lub z innych 

przepisów wynika, �e beneficjent mo�e dokonywa� wydatków przed otrzymaniem transzy 

�rodków unijnych wówczas wydatki dokonywane s� ze �rodków własnych beneficjenta s� to tzw. 

„�rodki zast�pcze”.  

6.  „�rodki zast�pcze” na dokonywanie płatno�ci musz� mie� zabezpieczenie w planie finansowym 

jednostki organizacyjnej Gminy Stronie �l�skie. 

7. „�rodki zast�pcze” na dokonywanie płatno�ci projektów realizowanych przez jednostki 

organizacyjne Gminy Stronie �l�skie s� przekazywane z rachunku bud�etu na podstawie 

pisemnego wniosku jednostki realizuj�cej projekt.  
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8. Je�eli wydatki projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych realizowane s� z rachunku 

bankowego innego ni� wyodr�bniony rachunek bankowy dla projektu, wówczas na podstawie 

dyspozycji wła�ciwego biura, nast�puje refundacja poniesionych wydatków, zwrot �rodków z 

wyodr�bnionego rachunku dla projektu. 

9. Wydatki, o których mowa w pkt 8 zawsze realizowane s� w przypadku wypłaty wynagrodze� z 

tytułu umów o prac�, wynagrodze� z tytułu umów zlece� i umów o dzieło z osobami fizycznymi 

lub pracownikami urz�du oraz przy wypłacie zaliczek na delegacje, a tak�e przy wypłacie 

dora�nych zaliczek pracownikom na zakupy realizowanego projektu.  

10. Wydatki projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych finansowane ze „�rodków 

zast�pczych” klasyfikuje si� jako wydatki bud�etowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji 

bud�etowej wskazuj�cej na �ródła finansowania wydatków ze �rodków unijnych. Zwrot �rodków 

z wyodr�bnionego rachunku bankowego dla danego projektu na rachunek bie��cy wydatków lub 

rachunek bie��cy jednostki organizacyjnej Gminy Stronie �l�skie, nie powoduje zmiany �ródła 

finansowania wydatków. 

11. Biura pełni� funkcj� dysponenta �rodków unijnych. Wewn�trzne procedury ustalone odr�bnie dla 

ka�dego projektu powinny zawiera� wykaz osób upowa�nionych do reprezentowania 

beneficjenta wraz ze wzorem ich podpisu. 

12. Biuro Ksi�gowo�ci pełni funkcj� płatnika na podstawie przedło�onych i zatwierdzonych zgodnie 

z niniejsz� instrukcj� dowodów ksi�gowych, sporz�dzonych przez osob�, która ma upowa�nienie 

do reprezentowania beneficjenta. 

13. Funkcj� ksi�gow� funduszy unijnych pełni Główny Ksi�gowy Urz�du. 

14. Na podstawie sprawozda� miesi�cznych/rocznych Rb-27S i Rb-28S nast�puje porównanie 

otrzymanych �rodków unijnych oraz przychodów powstałych w trakcie realizacji umowy o 

dofinansowanie projektu współfinansowanego ze �rodków unijnych ze zrealizowanymi z tego 

tytułu wydatkami w danym roku bud�etowym. 

15. Rozliczanie �rodków z funduszy unijnych nast�puje zgodnie z ustaw� o finansach publicznych 

oraz w sposób okre�lony w umowie o dofinansowanie projektu. 

§ 35. Dokumentacja 

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a tak�e inne zwi�zane z pozyskiwaniem �rodków 

pomocowych na realizacj� projektów winny by� rzetelnie dokumentowane. 

2. Dokumentacja powinna by� kompletna, łatwo dost�pna dla upowa�nionych osób oraz 

umo�liwiaj�ca dokładne prze�ledzenie ka�dej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od 

samego pocz�tku, w trakcie ich trwania oraz po ich zako�czeniu. 

3. Biura gromadz� wszelk� dokumentacj� zwi�zan� z projektem od momentu rozpocz�cia jego 

przygotowania. Dokumentacj� t� przechowuje si� zgodnie z wymaganiami okre�lonymi w 

przepisach unijnych oraz zawartych umowach. 
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4. Dokumentacja powinna obejmowa� wszelkie pisma przychodz�ce i wychodz�ce, sprawozdania, 

notatki słu�bowe, protokoły, itp., tak aby ka�dy etap post�powania był odpowiednio 

udokumentowany. 

5. Koordynatorzy projektów maj� obowi�zek dostarczania zainteresowanym instytucjom 

zarz�dzaj�cym danych niezb�dnych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaj�
dost�p do wymaganych przez te instytucje dokumentów. 

6. Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania �rodków unijnych powinny by� sporz�dzane w 

sposób rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami prawa polskiego, 

przepisów unijnych lub przepisów kraju, który dofinansowuje projekt. 

7. Koordynatorzy projektów dokonuj� kwalifikacji kosztów poniesionych w ramach realizacji 

projektów dofinansowanych ze �rodków unijnych na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne. 

8. Rozliczeniu w ramach projektów unijnych podlegaj� jedynie wydatki kwalifikowalne.  

9. Zatwierdzanie dokumentów ksi�gowych nast�puje w sposób okre�lony niniejsz� instrukcj�. 

§ 36. Ewidencja ksi�gowa 

1.  Główny Ksi�gowy Urz�du dla operacji finansowych dokonywanych w ramach �rodków unijnych 

prowadzi ewidencj� ksi�gow� na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu do 

okre�lonego projektu poprzez wyodr�bnienie dla ka�dego projektu rachunku bankowego i 

powi�zanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

2.  Ewidencj� ksi�gow� �rodków pochodz�cych z funduszy unijnych okre�la zarz�dzenie w sprawie 

przyj�tych zasad rachunkowo�ci w Urz�dzie Miejskim, która zapewnia: 

1) ksi�gowe wyodr�bnienie na kontach syntetycznych �rodków z funduszy unijnych i wkładu 

własnego przeznaczonego na współfinansowanie projektów unijnych w odniesieniu do 

dochodów i zrealizowanych wydatków oraz zaci�gni�tych zobowi�za�, z podziałem na 

poszczególne projekty współfinansowane ze �rodków unijnych,   

2) podział pojedynczego zobowi�zania na wkład �rodków pochodz�cych z funduszy unijnych i 

wielko�� krajowego dofinansowania z podziałem na �ródła dofinansowania, 

3) mo�liwo�� wyodr�bnienia kwot odsetek od �rodków z tytułu współfinansowania unijnego, 

4) identyfikacj� projektu oraz poszczególnych operacji bankowych. 

§ 37. Umowy z dostawcami i wykonawcami 

1. W celu zrealizowania poszczególnych projektów, biura przygotowuj� i zawieraj� umowy z 

bezpo�rednimi wykonawcami zada� wynikaj�cych z umowy o dofinansowanie projektu. 

2. W przypadku wybrania procedury „z wolnej r�ki” nale�y uzasadni� taki wybór. 

3. Zawierana umowa musi by� zgodna z prawem i mie� zabezpieczenie w planie finansowym w 

bud�ecie Urz�du. 



70

4. Podpisaniu umowy rodz�cej zobowi�zania finansowe musi towarzyszy� oszacowanie ryzyka 

operacyjnego i finansowego operacji gospodarczej opisanej t� umow�. 

W ka�dej umowie zawartej z wykonawc� lub dostawc� nale�y zagwarantowa� zabezpieczenie 

prawidłowego wykonania umowy, przy czym preferowane powinny by� instrumenty, które 

upraszczaj� tryb post�powania s�dowego i skracaj� do niezb�dnego minimum procedury 

windykacyjne, np.: w pieni�dzu, por�czenia bankowe, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe.  

§ 38  Sprawozdawczo�� z realizacji projektów współfinansowanych ze �rodków 

pomocowych  

1. Biuro odpowiedzialne za realizacj� projektu jest zobowi�zane do przygotowania i przedstawienia 

szczegółowych sprawozda� z realizacji współfinansowanych zada�, które maj� odzwierciedla�
stopie� faktycznego wydatkowania �rodków, zgodnie z wymogami instytucji 

zarz�dzaj�cej/po�rednicz�cej. 

2. Nieterminowe zło�enie sprawozdania mo�e skutkowa�, zgodnie z zapisami umowy o 

dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wypłaty kolejnej transzy �rodków, a w niektórych 

przypadkach nawet rozwi�zaniem umowy o dofinansowanie. 

3. Sprawozdanie jest składane zarówno w formie papierowej, jak i na no�niku elektronicznym do 

instytucji zarz�dzaj�cej lub instytucji po�rednicz�cej. 

4. Sprawozdanie wypełnia si� czytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszczalne s� skre�lenia 

i korekty. 

5. Sprawozdania s� wypełniane i składane po zako�czeniu ka�dego kwartału, roku i po zako�czeniu 

realizacji zada� okre�lonych w projekcie. Słu�� one informowaniu instytucji 

zarz�dzaj�cej/po�rednicz�cej o post�pach i ewentualnych trudno�ciach wynikłych podczas 

realizacji projektu. 

6. Przed sporz�dzeniem sprawozdania nalezy dokona� uzgodnie� z Głównym Ksi�gowym Urz�du, 

które maj� na celu: 

1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatków, 

2) zapewnienie zgodno�ci sprawozdania z ewidencj� ksi�gow�, 
3) zapewnienie kompletno�ci danych finansowych, 

4) zapewnienie prawidłowo�ci podawanych informacji, usuni�cie bł�dów i pomyłek, tak aby 

zapewni� rzetelne i wiarygodne dane. 

7. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by� przedstawione na ostatni dzie� okresu 

sprawozdawczego w terminach okre�lonych przepisami prawa. 

8. Informacje dotycz�ce przetargów i kontraktów równie� powinny dotyczy� odpowiedniego 

okresu sprawozdawczego i powinny by� przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni dzie�
okresu sprawozdawczego. 

9. W przypadkach braków formalnych w przedło�onych sprawozdaniach osoba odpowiedzialna za 

realizacj� projektu jest zobowi�zana do przesłania uzupełnienia sprawozdania w terminie 

wyznaczonym przez instytucj� zarz�dzaj�c�/po�rednicz�c�



71

10. Do sprawozda� doł�cza si� informacje dotycz�ce:  

1) przebiegu i post�pu realizacji projektu oraz w jaki sposób i czy zgodnie z harmonogramem s�
wydatkowane �rodki, 

2) wielko�ci i typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym oraz 

ewentualnych odchyle� w odniesieniu do zakładanego planu, 

3) wielko�ci osi�gni�tych wska�ników, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku aplikacyjnym. 

11. Je�eli nast�piły jakiekolwiek opó�nienia w realizacji projektu w stosunku do danych 

przedło�onych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresie obj�tym sprawozdaniem, 

osoba odpowiedzialna za realizacj� projektu powinna zawrze� opis takiej sytuacji w 

przedkładanej informacji, przedstawiaj�c jednocze�nie podj�te czynno�ci zaradcze. 

12. Realizacja dochodów i wydatków z tytułu realizacji projektów współfinansowanych ze �rodków 

unijnych jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniu Rb-27S i Rb-28S dla ka�dego projektu 

oddzielnie dla którego został wyodr�bniony rachunek bankowy.  

13. Za prawidłowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zał�czonych do nich informacji 

odpowiadaj� burmistrz/kierownik jednostki organizacyjnej realizuj�cej projekty. 

XI. Sposób przechowywania, zabezpieczenia i udost�pniania dowodów 

§ 39. Przechowywanie i archiwizowanie dowodów 

1. Uporz�dkowane zbiory dowodów ksi�gowych przechowywane s� w Urz�dzie Miejskim w 

Stroniu �l�skim. 

2. Dowody �ródłowe s� na bie��co gromadzone i przechowywane przez komórki organizacyjne 

Urz�du w segregatorach w kolejno�ci chronologicznej, wynikaj�cej z przyj�tego systemu 

prowadzenia ksi�g rachunkowych, umo�liwiaj�cej łatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz 

dost�p do nich osobom upowa�nionym. 

3. Dowody ksi�gowe dotycz�ce zamkni�tego roku poprzedniego wraz z ksi�gami rachunkowymi i 

rocznym sprawozdaniem przechowuje si� do ko�ca nast�pnego roku w biurach osób 

prowadz�cych te ksi�gi rachunkowe. W nast�pnym roku dokumentacja ta wraz z urz�dzeniami 

ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakładowego po ustaleniu okresu 

przechowywania wg ogólnie obowi�zuj�cej kategorii dokumentów i zgodnie z obowi�zuj�cymi 

przepisami, w tym przepisami unijnymi. 

4. Ksi�gi rachunkowe, dowody ksi�gowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie finansowe 

oraz dokumentacje przyj�tych zasad rachunkowo�ci nale�y przechowywa� w sposób nale�yty i 

chroni� przed niedozwolonymi zmianami, nieupowa�nionym rozpowszechnieniem, 

uszkodzeniem lub zniszczeniem. 

5. Ksi�gi rachunkowe prowadzone przy u�yciu komputera mog� mie� posta� zapisów lub zbiorów 

utrwalonych na no�nikach magnetycznych w okresie poprzedzaj�cym przeniesienie zapisów na 
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no�nik trwały. Zapisy ksi�gowe utrwalone na magnetycznych no�nikach danych powinny by�
wydrukowane lub przeniesione na inny trwały no�nik danych, w terminie: 

1) zapisy na kontach ksi�gi głównej - nie rzadziej ni� na koniec roku obrotowego, 

2) zestawienie obrotów i sald kont ksi�gi głównej - na koniec ka�dego miesi�ca, 

3) zestawienie obrotów i sald kont ksi�g pomocniczych - na dzie� zamkni�cia ksi�g 

rachunkowych, 

4) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników maj�tkowych - na dzie�
inwentaryzacji. 

6. Roczne zbiory dowodów ksi�gowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza si� nazwa ich 

rodzaju oraz symbolem ko�cowych lat i ko�cowych numerów w zbiorze. 

7. Tre�� dowodów ksi�gowych mo�e by� po zako�czeniu sprawozdania finansowego przeniesiona 

na no�niki optyczne (laserowe) pozwalaj�ce zachowa� w trwałej postaci zawarto�� dowodów. 

Tego sposobu archiwizowania dowodów ksi�gowych nie stosuje si� do dokumentów 

dotycz�cych przeniesienia praw maj�tkowych do nieruchomo�ci, list płac, powierzenia 

odpowiedzialno�ci za składniki maj�tkowe, znacz�cych umów, innych wa�nych dokumentów 

okre�lonych przez kierownika jednostki. 

8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaj� trwałemu przechowywaniu. 

9. Pozostałe zbiory przechowuje si� z zastrze�eniem pkt 11 i 12, co najmniej przez okres: 

1) ksi�gi rachunkowe - 5 lat, 

2) karty wynagrodze� pracowników b�d� ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dost�pu 

do tych informacji, wynikaj�cy z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie 

krócej jednak ni� 50 lat, 

3) dowody ksi�gowe dotycz�ce wpływów ze sprzeda�y - nie krócej ni z 5 lat, 

4) dowody ksi�gowe dotycz�ce wieloletnich inwestycji rozpocz�tych, po�yczek, kredytów oraz 

umów handlowych, roszcze� dochodzonych w post�powaniu cywilnym lub obj�tych 

post�powaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od pocz�tku roku nast�pnego po roku 

obrotowym, w którym operacje, transakcje i post�powanie zostały ostatecznie zako�czone, 

spłacone, rozliczone lub przedawnione, 

5) dokumentacj� przyj�tego sposobu prowadzenia rachunkowo�ci - przez okres nie krótszy od 5 

lat upływu jej wa�no�ci, 

6) dokumenty dotycz�ce r�kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu r�kojmi lub 

rozliczenia reklamacji, 

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, 

8) pozostałe dowody ksi�gowe i dokumenty - 5 lat. 

10. Okresy przechowywania oblicza si� od pocz�tku roku nast�puj�cego po roku obrotowym, 

którego dane zbiory dotycz�. 

11. Dokumentacj� zwi�zan� z realizacj� projektów dofinansowanych ze �rodków unijnych 

przechowuje si� przez okres okre�lony w umowie o dofinansowanie projektu. 

12. Dokumenty dotycz�ce pomocy publicznej udzielanej przedsi�biorcom w ramach umowy o 

dofinansowanie projektu przechowuje si� przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy. 
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13. Czynno�ci zwi�zane z archiwizacj� dowodów �ródłowych przypisane s� poszczególnym 

pracownikom Urz�du i znajduj� swoje odzwierciedlenie w zakresach czynno�ci pracowników. 

14. Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodów �ródłowych do archiwum zakładowego okre�la 

instrukcja kancelaryjna. 

§ 40. Zabezpieczenie dowodów 

1. Zbiory dokumentacji ksi�gowej, w tym tak�e przechowywane w formie no�ników 

magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by� magazynowane w sposób chroni�cy je przed 

uszkodzeniem lub zniszczeniem. 

2. Dowody �ródłowe powinny by� zabezpieczone i chronione przed osobami nieupowa�nionymi. 

3. W celu uniemo�liwienia dost�pu osobom niepowołanym, pracownicy Urz�du Miejskiego 

odpowiednio zabezpieczaj� dowody �ródłowe przed niedozwolonymi zmianami, 

nieupowa�nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nale�y 

zamyka� pomieszczenia oraz szafy słu��ce do przechowywania dokumentów. 

4. Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksi�g rachunkowych przy pomocy komputera 

podlega szczególnym wymogom okre�lonym w ustawie o rachunkowo�ci. 

5. W sytuacji, gdy nast�pi zagini�cie lub zniszczenie dokumentów kierownik biura lub osoba 

uprawniona, zobowi�zany jest niezwłocznie powiadomi� o tym fakcie kierownika jednostki, a 

tak�e sporz�dzi� protokół o zaistniałym incydencie. 

6. W przypadku podejrzenia o dokonanie przest�pstwa (fałszerstwo, kradzie�, czy celowe usuni�cie 

dokumentów) nale�y ten fakt zgłosi� organom �cigania. Zgłoszenia dokonuje kierownik biura, w 

którym wykryto przest�pstwo b�d� podejrzewa si� jego dokonanie, po uprzednim pisemnym 

powiadomieniu kierownika jednostki. 

§ 41. Udost�pnianie dokumentów 

1. Zbiory dowodów lub ich cz��� mo�e by� udost�pniona do wgl�du osobie trzeciej tylko w 

przypadku, gdy: 

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy słu�bowej i ustawy o ochronie danych osobowych, 

2) osoby te uzyskuj� zgod� kierownika jednostki lub osoby upowa�nionej do wgl�du do 

dokumentów finansowo-ksi�gowych na miejscu w siedzibie Urz�du Miejskiego, 

3) zachowane zostan� postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych stanowi�cych 

tajemnic� słu�bow�, 
4) na potrzeby kontroli wewn�trznych i zewn�trznych (Najwy�szej Izby Kontroli, Urz�du 

Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych). 
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XII. Zabezpieczenie mienia 

§ 42. Zabezpieczenie mienia  

1. Mienie b�d�ce własno�ci� Gminy Stronie �l�skie lub zdeponowane w Urz�dzie Miejskim 

powinno by� zabezpieczone w sposób wykluczaj�cy mo�liwo�� kradzie�y. 

2.  Pomieszczenie słu�bowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by� zamkni�te 

na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. 

3. Po zako�czeniu pracy budynek Urz�du Miejskiego (a tak�e wszystkie jego pomieszczenia) 

powinien by� zamkni�ty na klucz, a okna pozamykane. 

4. Klucze od pomieszcze� powinny by� zdane do punktu informacyjnego. 

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda przeło�onego. 

6. Drobny sprz�t o wi�kszej warto�ci, piecz�tki oraz wszelkie dokumenty powinny by� po 

zako�czeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. 

7. Odpowiedzialno�� za prawidłowe zabezpieczenie mienia Urz�du Miejskiego ponosi wyznaczona 

przez Burmistrza osoba oraz ka�dy pracownik w zakresie powierzonego mu maj�tku. 

8. Osoba, która odpowiada za zabezpieczenie mienia jednostki, organizuje system ochrony zgodnie 

z przepisami obowi�zuj�cymi w tej materii prawa. 

XIII. Obieg dowodów ksi�gowych 

§ 43. Obieg dowodów ksi�gowych 

1.  Obieg dowodów ksi�gowych jest to system przekazywania dokumentów od chwili ich 

sporz�dzenia wzgl�dnie wpływu do jednostki z zewn�trz, a� do momentu ich zakwalifikowania i 

uj�cia w ksi�gach rachunkowych. 

1. W niniejszej instrukcji uregulowane s� podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania i 

zatwierdzania dowodów ksi�gowych, które stanowi� wyodr�bnion� cz��� dokumentacji, jak� z 

mocy prawa lub potrzeb systemu zarz�dzania, wzgl�dnie potrzeb administrowania, jest 

zobowi�zany prowadzi� Urz�d Miejski w Stroniu �l�skim. 

2. Istot� obiegu dowodów ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim s� terminowe (szybkie) przepływy 

dokumentów pomi�dzy komórkami organizacyjnymi urz�du od dnia wystawienia do dnia 

akceptacji przez Ksi�gowego. 

3. Poszczególne dokumenty maj� ró�ne drogi obiegu. Bez wzgl�du na rodzaj dokumentów nale�y 

zawsze d��y� do tego, aby ich obieg odbywał si� najkrótsz� i najprostsz� drog�. W tym celu 

nale�y stosowa� nast�puj�ce zasady: 
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1) przekazywa� na bie��co dokumenty do komórek organizacyjnych urz�du, których dotycz�
i które korzystaj� z zawartych w nich informacji, b�d� s� kompetentne do sporz�dzania na 

ich podstawie innych dowodów, 

2) przestrzega� systematycznego przekazywania dokumentów zainteresowanym komórkom 

organizacyjnym urz�du w dniu ich sporz�dzenia (własne) lub otrzymania (obce), 

3) przestrzega� terminów okre�lonych w niniejszej instrukcji. 

4. Dowody �ródłowe wpływaj�ce do Urz�du Miejskiego za po�rednictwem poczty powinny by�
dostarczone wła�ciwym biurom w czasie pozwalaj�cym na ich ewidencj�, bie��c� weryfikacj�, 
akceptacj�, dokonanie płatno�ci. 

XIII. Wykaz aktów prawnych 

I. Uregulowania krajowe  

1. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pó�n. 

zm.).  

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pó�n. 

zm.). 

3. Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 

84, poz. 712). 

4. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej 

(Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pó�n. zm.). 

5. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorz�du terytorialnego (Dz. U. z 

2010 r. Nr 80, poz. 526, z pó�n. zm.). 

6. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie� publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 

1655, z pó�n. zm.). 

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60, z pó�n. 

zm.).  

8. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 

54, poz. 654, z pó�n. zm.).  

9. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z pó�n. 

zm.). 

10. Ustawa z dnia 12 czerwca 2003 r. o terminach zapłaty w transakcjach handlowych (Dz. U. Nr 

139, poz. 1323, z pó�n. zm.).  

11. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osób i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221, z 

pó�n. zm.). 

12. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 

926, z pó�n. zm.).  

13. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pó�n. zm.).  

14. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pó�n. zm.).  

15. Ustawa z dnia 13 pa�dziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze� społecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 

205, poz. 1585, z pó�n. zm.).  
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16. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o �wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze �rodków 

publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pó�n. zm.).  

17. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów jednostek samorz�du 

terytorialnego, jednostek bud�etowych, samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych 

funduszy celowych oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib� poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).  

18.  Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowo�ci i 

planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych nale�no�ci bud�etowych dla 

organów podatkowych jednostek samorz�du terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761); 

19. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej 

jednostek bud�etowych, zakładów bud�etowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu 

post�powania przy przekształcaniu w inn� form� organizacyjno-prawn� (Dz. U. Nr 116, poz. 

783, z pó�n. zm.).. 

20. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo�ci 

bud�etowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).  

21. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 

dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł 

zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).  

22. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 23 pa�dziernika 2009 r. w sprawie wykonania 

niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 195, poz. 1504). 

23. Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji �rodków 

Trwałych (K�T) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317).  

24. Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 4 grudnia 2008 r. w sprawie okre�lenia wysoko�ci 

odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220, poz. 1434). 

25. Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 4 pa�dziernika 1974 r. w sprawie wspólnej 

odpowiedzialno�ci materialnej pracowników za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143, 

poz. 663). 

26. Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 10 pa�dziernika 1975 r. w sprawie warunków 

odpowiedzialno�ci materialnej pracowników za szkod� w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r. 

Nr 143, poz. 662).   

27. Rozporz�dzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie 

wysoko�ci oraz warunków ustalania nale�no�ci przysługuj�cych pracownikowi zatrudnionemu w 

pa�stwowej lub samorz�dowej jednostce sfery bud�etowej z tytułu podró�y słu�bowej poza 

granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1991, z pó�n. zm.).  

28. Rozporz�dzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie 

wysoko�ci oraz warunków ustalania nale�no�ci przysługuj�cych pracownikowi zatrudnionemu w 

pa�stwowej lub samorz�dowej jednostce sfery bud�etowej z tytułu podró�y słu�bowej na 

obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990, z pó�n. zm). 

29. Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie 

sposobu ustalania nale�no�ci z tytułu zwrotu kosztów podró�y słu�bowych radnych gminy (Dz. 

U. z 2000 r. Nr 66, poz. 800, z pó�n. zm. ).  

30. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 

wydatków strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255). 

31. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie planów finansowych zada�
z zakresu administracji rz�dowej oraz innych zada� zleconych jednostkom samorz�du 

terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych i przekazywania pobranych dochodów 

zwi�zanych z realizacj� tych zada� (Dz. U. z 2006 r. Nr 135, poz. 955). 



77

32. Ustawa z dnia 4.03.1994r. o zakładowym funduszu �wiadcze� socjalnych (Dz. U. z 1996r. Nr 70, 

poz. 335, z pó�n. zm.) 

33. Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks post�powania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. 

2008 r. Nr 133, poz. 848, z pó�n. zm).  

II. Uregulowania unijne  

1. Rozporz�dzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r., ustanawiaj�ce przepisy ogólne 

dotycz�ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 

oraz Funduszu Spójno�ci i uchylaj�ce rozporz�dzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz.U.UE.L. z 2006r. 

Nr 210, poz.25, z pó�n. zm.).  

2. Rozporz�dzenie 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 pó�n. zm.).  

3. Rozporz�dzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. 

w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylaj�ce rozporz�dzenie (WE) nr 1784/1999 

(Dz.U. L z 2006 r. Nr 210, poz. 12, z pó�n. zm). 

4. Rozporz�dzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj�ce Fundusz 

Spójno�ci i uchylaj�ce rozporz�dzenie (WE) nr 1164/94 Dz.U.UE.L.z 2006 r. Nr 210, poz.79. 

5. Rozporz�dzenie (WE) nr 1082/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. 

w sprawie europejskiego ugrupowania współpracy terytorialnej (EUWT) Dz.U.UE.L.z 2006 r, Nr 

210, poz.19. 

6. Rozporz�dzenie (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniaj�ce rozporz�dzenie (WE) 

nr 1685/2000 ustanawiaj�ce szczegółowe zasady wykonania rozporz�dzenia Rady (WE) 

nr 1260/1999 w odniesieniu do warunków, jakie musz� spełnia� wydatki na działanie 

współfinansowane z funduszy strukturalnych, i uchylaj�ce rozporz�dzenie (WE) nr 1145/2003 

Dz. U. UE.L. z 2004r. Nr 72, poz. 66. 

7. Rozporz�dzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniaj�ce 

rozporz�dzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiaj�ce szczegółowe zasady wykonania 

rozporz�dzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotycz�cego zarz�dzania i systemów kontroli pomocy 

udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L.z 2002, Nr 351, poz. 42. 

8. Rozporz�dzenie Komisji (WE) NR 643/2000 z dnia 28 marca 2000 r. w sprawie zasad 

posługiwania si� EURO w zarz�dzaniu bud�etowym funduszami strukturalnymi Dz.U.UE.L. z 

2000r. Nr 78, poz.4. 

9. Rozporz�dzenie Rady (WE) NR 1447/2001 z dnia 28 czerwca 2001r. zmieniaj�ce rozporz�dzenie 

(WE) nr 1260/1999 ustanawiaj�ce przepisy ogólne w sprawie funduszy Dz.UE.L.z 2001r.Nr 198, 

poz.1. 

10. Rozporz�dzenie Rady (WE) NR 1105/2003 z dnia 26 maja 2003 r. zmieniaj�ce rozporz�dzenie 

(WE) nr 1260/1999 ustanawiaj�ce przepisy ogólne w sprawie funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L. 

z 2003 r. Nr 158, poz. 3. 

11. Rozporz�dzenie Komisji (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniaj�ce 

rozporz�dzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawiaj�ce szczegółowe zasady wykonania rozporz�dzenia 

Rady (WE) nr 1260/1999 w odniesieniu do warunków, jakie musz� spełnia� wydatki na działanie 

współfinansowane z funduszy strukturalnych i uchylaj�ce rozporz�dzenie (WE) nr 1145/2003. 

Dz.U.UE.L. z 2004 r. Nr 72, poz.66. 

12. Rozporz�dzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniaj�ce 

rozporz�dzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiaj�ce szczegółowe zasady wykonania 
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rozporz�dzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotycz�cego zarz�dzania i systemów kontroli pomocy 

udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L. z 2002 r. Nr 351, poz. 42. 

III.  Uregulowania wewn�trzne (uchwały i zarz�dzenia). 

1. Uchwała Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie 

okre�lenia szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania terminu zapłaty lub rozkładania na 

raty spłaty nale�no�ci pieni��nych maj�cych charakter cywilnoprawny, przypadaj�cych Gminie 

Stronie �l�skie  lub jej jednostkom podległym, warunków dopuszczalno�ci pomocy publicznej w 

przypadkach, w których ulga stanowi� b�dzie pomoc publiczn� oraz wskazania organów do tego 

uprawnionych. 

2. Zarz�dzenie Nr 424/2008 Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie 

regulaminu organizacyjnego Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim. 

3. Zarz�dzenie Nr 922/10 Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia 29 pa�dziernika 2010 r. w sprawie 

przyj�tych zasad rachunkowo�ci w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim.  

4. Zarz�dzenie Nr 389/2008 Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia 3 czerwca 2008 r. w sprawie 

zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamówie� publicznych, których warto�� nie przekracza 

wyra�onej w złotych równowarto�ci kwoty 14.000 euro przez Gmin� Stronie �l�skie. 

5. Zał�cznik Nr 3 – Instrukcja w sprawie likwidacji składników maj�tku ruchomego w Urz�dzie w 

Stroniu �l�skim do Zarz�dzenie Nr 921/10 Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia 29 pa�dziernika 

2010 r. w sprawie przepisów wewn�trznych reguluj�cych gospodark� finansow� Gminy Stronie 

�l�skie 

6. Uchwała Nr XXVII/256/05 Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie 

okre�lenia zasad nabycia, zbycia i obci��ania nieruchomo�ci b�d�cych własno�ci� Gminy Stronie 

�l�skie oraz ich wydzier�awiania i najmu na okres dłu�szy ni� trzy lata.  



Zał�cznik Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych w Urz�dzie 

Miejskim w Stroniu �l�skim 
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Lp. Imi� i nazwisko Stanowisko Podpis 

1. 

  

2. 

  

3. 

  

4. 

  

5. 

  

6. 

  



Zał�cznik Nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Wykaz osób upowa�nionych 

 do sprawdzania dowodów finansowo-ksi�gowych pod wzgl�dem merytorycznym 

�

Lp. Nazwisko i imi� Zakres odpowiedzialno�ci Podpis 

1 2 3 4 

1. Cop Joachim Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych zagadnieniami 

dot. inwestycji, dróg, gospodarki komunalnej 

2. Sadowski Lech Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z 

zagadnieniami dot. inwestycji, dróg,, gospodarki 

komunalnej, 

3. Kawecki Lech Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z 

zagadnieniami gospodarki komunalnej i 

ochrony �rodowiska 

4. Kuklis Alicja Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z realizacj�
ustawy o przeciwdziałaniu alkoholizmowi,, 

narkomanii, po�ytku publicznego, promocji gminy 

5. Sporek Anna Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z realizacj�
ustawy o przeciwdziałaniu alkoholizmowi, narkomanii, 

po�ytku publicznego, promocji gminy, list 

wynagrodze�, ryczałtów,   

6. Czy�ewska Urszula Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z 

zagadnieniami dot. nieruchomo�ci, gospodarki le�nej,  

7. Konarski Andrzej Zatwierdzanie dokumentów w zakresie nieruchomo�ci, 

gospodarki mieszkaniowej i administrowania wspólnot 

mieszkaniowych, gospodarki le�nej,  

8. Kału�ny Jó�ef Zakupu materiałów, sprz�tu i wyposa�enia,  

zatwierdzanie dokumentów w zakresie zada�  
gospodarki mieszkaniowej, komunalnej i 

administrowania wspólnotami mieszkaniowymi 

9. Ezery�ski Andrzej Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z zakupem 

programów informatycznych, cz��ci komputerowych i 

innych zwi�zanych z informatyk�, 
10. Suchodolska Janina Zatwierdzanie dokumentów dotycz�cych spraw 

zwi�zanych z obsług� rady (zatwierdzanie list wypłat 

diet, delegacji, zakup art. spo�ywczych) 

11. Snopkowska Agata Zatwierdzanie dokumentów w zakresie obrony 

cywilnej, monitorowania miasta , rejestracji i poboru, 

stra�y po�arnej, spraw zwi�zanych z USC, ewidencj�
ludno�ci  

12. Szkudlarek Edyta Zatwierdzanie dokumentów dotycz�cych spraw 

zwi�zanych z USC, ewidencj� ludno�ci, 

13. Mo�ciszko Jadwiga Zatwierdzanie list wynagrodze�, ryczałtów, zakupu 

materiałów i wyposa�enia, delegacji, 

14. Dywa�ski Paweł Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych z  

utrzymaniem  Gminnego Centrum Informacji 

15. Kruszewski Janusz Zatwierdzanie dokumentów zwi�zanych 

z realizacj� zada� w zakresie stra�y miejskiej 

16. Chromiec Dariusz Zatwierdzanie dokumentów w zakresie o�wiaty 



Zał�cznik Nr 3 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

�

�

�

�

Wzory

Podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzenia 

dowodów finansowo-ksi�gowych

Lp Imi� i nazwisko  Stanowisko Wzór podpisu 

1 2 3 4 

1  Zbigniew ŁOPUSIEWICZ Burmistrz 

2  Dariusz CHROMIEC Z-ca Burmistrza 

3  Gra�yna KONOPKA  Skarbnik 

4  Wioletta DRANGOWSKA Główny ksi�gowy 

�

�
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Zał�cznik Nr 4 do Instrukcji kontroli finansowej 

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Procedury sporz�dzania i dokonywania przelewów oraz przekazywania 

pracownikom miesi�cznych informacji o wysoko�ci przychodu oraz składek 

na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne w Urz�dzie Miejskim 

w Stroniu �l�skim 

1. Zasady tworzenia, sprawdzania oraz zatwierdzania list płac okre�lone s� w instrukcji 

kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych w 

Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim. 

2. Na podstawie sporz�dzonych list płac, upowa�niony pracownik ds. finansowych 

sporz�dza raport zainicjowanych transakcji w programie bankowo�ci elektronicznej 

dokonuj�cych przekazania wynagrodze� na indywidualne konta bankowe pracowników. 

3. Raport zainicjowanych transakcji w programie bankowo�ci elektronicznej akceptowany 

jest zgodnie z kart� wzorów podpisów do banku. 

4. Wypłata gotówkowa dla pracowników zatrudnionych w systemie robót publicznych 

odbywa si� w punkcie kasowym Banku Spółdzielczego w Urz�dzie Miejskim w Stroniu 

�l�skim. 

5. Inspektor ds. finansowych odpowiedzialny jest za przekazanie kwot dotycz�cych: 

a) składek na ubezpieczenia społeczne w cz��ci finansowanej przez pracownika i 

pracodawc�, składek na ubezpieczenie zdrowotne, składki na fundusz pracy  

 do 5 dnia miesi�ca nast�puj�cego po miesi�cu, w którym zostały wypłacone 

wynagrodzenia, 

b) podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu wypłaconych wynagrodze�
pracowników – do 20 dnia miesi�ca nast�puj�cego po miesi�cu, w którym zostały 

wypłacone wynagrodzenia.

6. Na koniec ka�dego miesi�ca, pracownik ds. finansowych sporz�dza dla ka�dego 

pracownika miesi�czn� informacj� o wysoko�ci osi�gni�tego przychodu i 

odprowadzonych składkach na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne.  



Zał�cznik Nr 5 do Instrukcji kontroli finansowej, 

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-
ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim

RM.0065-       /

WYKAZ DIET DLA RADNYCH

RADY MIEJSKIEJ w STRONIU �L�SKIM

ZA MIESI�C................................  20......ROKU 

Podstawa do naliczenia diety dla radnych :

- Uchwała Nr.......... Rady Miejskiej w Stroniu �l�skim z dnia 

w sprawie ...................................................................................  

�

Lp. Imi� i Nazwisko radnego Data sesji Data sesji RAZEM 

Ilo�� posiedze�

X 

Data 

Posiedzenia 

komisji

Data 

Posiedzenia 

komisji

Nazwa 

Komisji 

Rady 

Miejskiej 

Imi� i Nazwisko 
Radnego 

RAZEM 

ilo��
posiedze�

Stronie �l�skie dnia ......................... roku.

SPORZ�DZIŁA: OTRZYMAŁA:



Zał�cznik Nr  6 do Instrukcji kontroli finansowej, 

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

    Zał�cznik do delegacji zagranicznej Nr ………

Delegowana/y: 

..................................................................................................................................... 

( imi� i nazwisko delegowanego ) 

Zaliczka w zwi�zku z wyjazdem do..................................................................... 

termin wyjazdu....................................... termin powrotu...................................  

 Specyfikacja zaliczki: 

Diety na ............... dni po ....................   (ilo�� os.) ..........  = ...............................

Hotel na ............... dni po ....................   (ilo�� os.) ..........  = ...............................

Dieta dojazdowa..................................................................................................... 

Dojazdy �r. komun. miejsc. (10%)........................................................................... 

25% diety wg Zarz�dzenia MPIPS & 5.1  .............................................................. 

Inne ......................................................................................................................... 

      Razem: .......................................................  

  

………………………………
           (data i podpis osoby sporz�dzaj�cej)  

    

Sprawdzono pod wzgl�dem formalno-rachunkowym 

………………………    ………………………………

(data)                     (podpis czytelny osoby upowa�nionej)    



Zał�cznik Nr 7 do Instrukcji kontroli finansowej, 

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

      Stronie �l�skie, dnia............................. 

         

.................................................  ………………………………….  

(nazwa instytucji)   …………………………………. 

      …………………………………. 
             (nazwa i adres banku) 

    Zlecenie płatnicze  

Gmina Stronie �l�skie prosi o wypłacenie z rachunku……………………

………………………………………………………………… dewiz w kwocie: 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................  

w zwi�zku z wyjazdem słu�bowym pracowników do  .......................................... 

Za�wiadczenie na wywóz prosimy wystawi� dla: 

Pani/Pana ................................................................................................................. 

Seria i numer paszportu......................................   

Do odbioru dewiz upowa�nia si�: 

.................................................... 
(imi� i nazwisko) 

.................................................... 
(seria i nr dowodu osobistego./paszportu) 

Podpisy sprawdzono    .......................................................   
      (piecz�� bankowa i podpisy osób  

      upowa�nionych do dysponowania 

      rachunkiem) 

................................................. 
(piecz�tka i podpis dysponenta)   



Zał�cznik Nr  8  do Instrukcji kontroli finansowej, 

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim  w Stroniu �l�skim 

  
    

Rozliczenie delegacji zagranicznej wg udzielonej zaliczki  

z dnia …..……….……

Delegacja słu�bowa do ……………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………

(imi� i nazwisko delegowanego) 

    

Pobyt poza granicami kraju trwał od …….…….godz. ….………do….……....godz. .…….. 
    

Diety  Pobrano Wydatkowano Do zwrotu/Do dopłaty * 

Diety 
      

Diety dojazdowe 
      

Hotele 
      

Przejazdy �rodkami 

komunikacji miejskiej       

Kieszonkowe 
      

Inne 
      

Suma  
      

Do rozliczenia delegacji zagranicznej przedkładam …………… sztuk zał�czników

  ………….……………………………………………….

  (data i podpis delegowanego) 

UWAGA    

Rozliczenia kosztów podró�y słu�bowej nale�y dokona� w terminie 14 dni od jej uko�czenia. 

W razie nie przedło�enia rachunku za nocleg przysługuje ryczałt w wysoko�ci 25% limitu hotelowego. 



Zał�cznik Nr 9 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

……………………………. 

(nazwa instytucji)    Stronie �l�skie, dnia .……………………

      
…………………………….………

(adres oddziału banku) 

PRZYJ�CIE WPŁATY DEWIZ  

Gmina Stronie �l�skie prosi o przyj�cie wpłaty dewiz na rachunek nr: 

…………………………….…………………

(numer rachunku bankowego)

Z tytułu rozliczenia zaliczki w zagranicznych �rodkach płatniczych, pobranej na podstawie 

zlecenia płatniczego Nr……………………….……………………

na kwot� …….………….………….……  

 Wpłata niewykorzystanych �rodków …….………….………….………….…………

słownie:…….………….………….…….………….………….………….………….………

….………….………….………….………….………….…….………….………….…………

Osoba upowa�niona do wpłaty …….………….………….……

Podpisy sprawdzono 

………………………………………………
(piecz�� bankowa i podpisy osób upowa�nionych do 

dysponowania rachunkiem) 

……………………………  
(stempel i podpis dysponenta) 



Zał�cznik Nr 10 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Procedury Rozliczania Podatku od towarów i usług 

1. Podmioty sektora finansów publicznych, dla których warto�� sprzeda�y przekroczy kwot�
corocznie ustalon� w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług oraz o podatku 

akcyzowym, s�  zobowi�zane zgłosi�  i  zarejestrowa�  swoj�  działalno��  we 

wła�ciwym dla prowadzenia swojej działalno�ci urz�dzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staj� si� podatnikami podatku VAT i o tym fakcie s� zobowi�zani 

powiadomi� wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2.  Do udokumentowania operacji sprzeda�y w jednostce, b�d�cej podatnikiem podatku od 

towarów

i usług VAT słu��:
1) dla osób prawnych prowadz�cych działalno�� gospodarcz�, b�d�cych podatnikami podatku 

od towarów i usług:

a) faktury VAT

b) faktury koryguj�ce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedaj�cego/ opatrzone klauzul�
„KOREKTA".

2) w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zagini�cia faktury VAT lub jej niezawinionego 

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzeda�y dopuszcza si� duplikat faktury VAT. 

Duplikat ka�dorazowo sporz�dza wystawca umieszczaj�c na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT". 

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w jednostce, b�d�cej podatnikiem 

podatku od towarów i usług słu��:
1) faktury VAT, 

2) faktury koryguj�ce VAT. 

4.  Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt l lit. a i b, nale�y wystawia� zgodnie z zasadami okre�lonymi 

w przepisach rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu 

podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy 

towarów i usług, do których nie maj� zastosowania zwolnienia od podatku od towarów (Dz.U. z 

2008 r. Nr 212, poz. 212 ze zm.).

5.  Nabywca towaru i usług, który otrzymał faktur� lub faktur� koryguj�c� zawieraj�c� pomyłki 

dotycz�ce:

1) sprzedawcy towaru lub usługi,

2) nabywcy towaru lub usługi, 
3) oznaczenia towaru lub usługi 

- mo�e wystawi� not� koryguj�c�.
Not koryguj�cych nie mo�na wystawia� w przypadku zaistnienia pomyłek okre�lonych w §5 ust. 

1  pkt.5-12 rozporz�dzenia Ministra Finansów, o którym mowa w pkt. 4.

7.  Nota koryguj�ca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury koryguj�cej wraz z kopi�. 
8.  Nota koryguj�ca winna zawiera� dane okre�lone w § 15 ust. 3  rozporz�dzenia Ministra 

Finansów, o którym mowa w pkt. 4. 

9. Je�eli wystawca faktury lub faktury koryguj�cej, zgadza si� z tre�ci� noty koryguj�cej 

potwierdza jej tre�� podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury 

koryguj�cej i odsyła jej kopi� /oryginał do wystawcy/. 

10.  Nota koryguj�ca powinna by� opatrzona napisem „NOTA KORYGUJ�CA". 

11.  Podatnicy podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego zobowi�zani s� wystawia�
faktur� VAT wewn�trzn� w przypadku zaistnienia nast�puj�cych zdarze�: 
1) �wiadczenia usług oraz przekazania lub zu�ycia towarów na potrzeby reprezentacji albo reklamy, 

2) przekazania przez podatnika towarów oraz �wiadczenia usług na potrzeby osobiste podatnika, 

wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków 



organów stanowi�cych osób prawnych, członków stowarzysze� a tak�e zatrudnionych przez niego 

pracowników oraz byłych pracowników. 

12.  Ustala si� nast�puj�ce zasady wystawiania faktur VAT: 

1) Faktury VAT wystawiane s� w 2 egzemplarzach, z których:

a) oryginał otrzymuj e nabywca,, 

b) kopia pozostaje w referacie, który wystawił faktury VAT. 

Faktury VAT wystawiane s� w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania usługi 

chyba, �e inaczej stanowi� szczególne przypadki powstania obowi�zku podatkowego.

2)Wystawc�. faktury VAT mog� by� osoby posiadaj�ce upowa�nienia kierownika 

jednostki do ich wystawiania.

3) Faktury VAT musz� by� kolejno numerowane.

13.  W przypadku sprzeda�y przy zastosowaniu kas rejestruj�cych nale�y:
1) ka�dorazowo dokona� wydruku paragonu fiskalnego i oryginał wyda� nabywcy, 

2) na �yczenie nabywcy wystawi� faktur� VAT, do kopii faktury nale�y doł�czy� paragon fiskalny, 

potwierdzaj�cy t� sprzeda�. 
14. Zobowi�zuje si� osoby upowa�nione do wystawiania faktur VAT do bezwzgl�dnego 

przestrzegania nast�puj�cych zasad przy dokonywaniu sprzeda�y towarów i usług:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzeda�y opodatkowanej stawk�: O %, 3%, 7 % lub 

jest zwolniona od podatku, powinna w swej tre�ci bezwzgl�dnie zawiera� symbol wyrobu i usługi 

PKWiU.

2) faktura VAT sprzeda�y winna zawiera� nazwisko i imi�, dokładny adres sprzedaj�cego i 

kupuj�cego. Nie jest konieczny podpis osoby upowa�nionej do odbioru faktury.

Zobowi�zuje si� osoby upowa�nione do wystawiania faktur VAT do sporz�dzania:

1) rejestrów sprzeda�y, 

2) raportów fiskalnych dobowych, miesi�cznych, 

3) deklaracji VAT 7 

4) przelewów nale�nego urz�dowi skarbowemu podatku VAT, wynikaj�cego z deklaracji VAT 7. 

15. Stosuj�c w jednostce rejestr sprzeda�y, sporz�dza si�  go za okresy miesi�czne. 

W poszczególnych miesi�cach ujmuje si� w kolejnych rejestrach sprzeda�y w sposób chronologiczny, 

według kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesi�cu faktury VAT i faktury 

koryguj�ce.

W kolejnych latach zakłada si� nowe rejestry sprzeda�y.

16.  Przy sprzeda�y towarów lub usług za pomoc� kasy fiskalnej sporz�dza si� raport 

fiskalny 

dobowy, a obroty wynikaj�ce z ww. raportu przenosi si� do rejestru sprzeda�y. 

17.  Dane wynikaj�ce z rejestrów sprzeda�y i rejestrów zakupu wykazuje si� w deklaracji VAT 

7 sporz�dzanej co miesi�c i składanej do wła�ciwego dla podatnika urz�du skarbowego za 

okresy miesi�czne w terminie do 25 dnia miesi�ca nast�puj�cego po miesi�cu, w którym powstał 

obowi�zek podatkowy. W tym samym terminie na konto urz�du skarbowego odprowadza si� nale�ny 

bud�etowi pa�stwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by� zgodne z danymi, 

wynikaj�cymi z ewidencji ksi�gowej. 

18.  Wszystkie dokumenty, b�d�ce podstaw� wystawienia faktury VAT, faktury koryguj�cej, 

noty koryguj�cej, rejestru sprzeda�y, a w konsekwencji deklaracji VAT-7,s� przechowywane u 

osoby wystawiaj�cej te dokumenty, tj. inspektora ds. rozlicze� i podatku VAT. 

19. Do podstawowych dokumentów, b�d�cych podstaw� do wystawienia faktury VAT 

lub w Gminie Stronie �l�skie nale��:
- umowy najmu 

- rejestry najmu i dzier�awy sporz�dzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na 

podstawie zawartych umów najmu i dzier�awy 

- akty notarialne 

-   dowody wewn�trzne

20.   Zobowi�zuje si� wszystkich pracowników do terminowego przekazywania potrzebnych 

dokumentów, stanowi�cych podstaw� do wystawienia faktury VAT . 

21.  Wobec pracowników nie wywi�zuj�cych si� z zapisu pkt 20 mog� zosta� zastosowane 

sankcja karne wynikaj�ce z kodeksu pracy. 



Zał�cznik Nr 11 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

……………………………. 
                  Stronie �l�skie, dnia…………………...  

      Referat Ksi�gowo�ci  

      Urz�d Miejski w Stroniu �l�skim 

Wniosek  

o przekazanie dotacji/transzy dla organizacji pozarz�dowych 

 W zwi�zku z zawart� umow� Nr ………………………pomi�dzy Gmin� Stronie a 

……………………………………………………………………………... 

dotycz�c� realizacji zadania z zakresu …………………………………………………. 

……………….…………………………………………………………………………. 

prosz� o przekazanie na podstawie § ……., pkt ……. niniejszej umowy �rodków finansowych 

zgodnie z poni�sz� informacj�: 

1. Kwota dotacji/transzy w zł.: ……………………………..………………………….. 

2. Numer rachunku bankowego w/w podmiotu: …………………………………….…. 

………..……………...………………………………………………………………..…

Nie podlega Ustawie - Prawo zamówie� publicznych, art. ….., pkt…….. 

Sprawdzono pod wzgl�dem merytorycznym 

( legalno�ci, celowo�ci i gospodarno�ci) 

Wydatek mie�ci si� w planie finansowym  

data.............. ...................................................................  
(podpis i piecz�tka imienna osoby upowa�nionej i głównego ksi�gowego)

Sprawdzono pod wzgl�dem formalno-rachunkowym 

………………………….     …………………………………. 

           (data)               (podpis czytelny osoby upowa�nionej)  



Zał�cznik Nr 12 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

……………………………. 
        Stronie �l�skie, dnia…………….….. 

      Główny Ksi�gowy Urz�du Miejskiego  

Informacja o rozliczeniu si� z przekazanej dotacji przedmiotowej/celowej* 

1. Nazwa podmiotu: 

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………….................................... 

2. Numer umowy: …………………………………………………………………………

3. Klasyfikacja bud�etowa: dział …………., rozdział ……………, § …………

4. Kwota przekazanej dotacji/transzy ; ……...………………………………

5. Kwota wykorzystanej dotacji/transzy…..………….……………………... 

6. Zwrócone �rodki finansowe w wysoko�ci: ……………………………………. 

7. �rodki finansowe do zwrotu: ………………………………………………….. 

8. Oprocentowanie rachunku bankowego podmiotu dotowanego …………………

Przedło�one sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostało poddane kontroli merytorycznej i 

zaakceptowane/niezaakceptowane* 

Niniejsza informacja stanowi podstaw� do uj�cia w ksi�gach rachunkowych. 

Zwrot dotacji: 

1) stanowi/nie stanowi* pobrania dotacji w nadmiernej wysoko�ci, 

2) stanowi/nie stanowi* dotacji pobranej nienale�nie, 

3) jest/nie jest*  dotacj� wykorzystan� zgodnie z jej przeznaczeniem  

W przypadku stwierdzenie, �e dotacja została pobrana w nadmiernej wysoko�ci, pobrana 

nienale�nie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem odsetki jak dla zaległo�ci 

podatkowych nale�y nalicza� od dnia …………( nale�y wskaza� dzie�, miesi�c i rok).  

*) niepotrzebne przekre�li�. 

                                                                                        ………………………………….
                                                                         (data i podpis czytelny osoby upowa�nionej) 



Zał�cznik Nr 13 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu 

 i archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych  

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

        Stronie �l. dnia …..................... 

…......................................................... 

               (imi� i nazwisko) 

…......................................................... 

              

…......................................................... 

        (adres zamieszkania) 

Referat Finansów               

Urz�du Miejskiego           

w Stroniu �l�skim            

WNIOSEK O DOPŁAT� DO WYPOCZYNKU 

 Zwracam si� z pro�b� o wypłat� z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych UM w 

Stroniu �l�skim kwoty stanowi�cej dopłat� do wypoczynku w zwi�zku z udzielonym  

w …................ roku urlopem wypoczynkowym. 

…............................................. 

(podpis wnioskodawcy)    

(*) 

Potwierdzam udzielenie urlopu wypoczynkowego 

w dniach od …............... do …................... 

Ilo�� kolejnych dni kalendarzowych-........... 

…......................................................... 

                     ( podpis) 

(*) wypełniaj� Kadry Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim 



Zał�cznik Nr 14 do Instrukcji kontroli finansowej,  

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

       Stronie �l�skie, dnia …………………….. 

Wniosek o udzielenie po�yczki z ZF�S 
na cele mieszkaniowe 

Imi� i nazwisko………………………………………………………………………………………... 

Adres zamieszkania ………………………………………………………………………………….

Sta� pracy u Pracodawcy……………………………………………………………………………

Prosz� o udzielnie mi po�yczki na cele mieszkaniowe z Zakładowego Funduszu �wiadcze�

Socjalnych, któr� zamierzam przeznaczy�, na: 

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

Jako por�czycieli proponuj�: 

1. ……………………………………………..   

zam. ……………………………………………

Seria i nr dowodu…………………………….. 

2. ……………………………………………..   

zam. ……………………………………………

Seria i nr dowodu…………………………….. 

  

        ……………………………………. 

         podpis wnioskodawcy  

Przyj�to dnia …………………………………. 

Przewodnicz�cy Komisji Socjalnej 

………………………………………           

                      podpis 



Zał�cznik Nr 15  do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Umowa po�yczki mieszkaniowej  
z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych 

zawarta z w dniu ……………….w Stroniu �l�skim pomi�dzy Burmistrzem Stronia 

�l�skiego zwanym dalej Pracodawc�, a Panem (Pani�) 

……………………………….......................... ………………………………………………. 

zamieszkałym (zamieszkał�) ……………………………………………………………….. 

zwanym dalej Po�yczkobiorc�. 

§ 1 

1. Pracodawca przyznaje Po�yczkobiorcy po�yczk� za �rodków Zakładowego 

Funduszu �wiadcze� Socjalnych w wys. …………………………..…. słownie 

złotych …………………………………………. z przeznaczeniem na 

………………………………………………………………………………………….. 

(poda� przeznaczenie zadeklarowane we wniosku o po�yczk�) 

2. Po�yczka jest oprocentowana w wysoko�ci 2 % w stosunku rocznym, odsetki 

potr�cane s� przy spłacie pierwszej raty. 

§ 2 

1. Po�yczka podlega spłacie w ………………..ratach, od dnia 

……………………... w równych ratach miesi�cznych po 

…………………………………………………….. 

2. Spłata pierwszej raty winna rozpocz�� si� najpó�niej w miesi�cu nast�pnym 

po miesi�cu, w którym po�yczka została udzielona. 

§ 3 

Po�yczkobiorca upowa�nia Pracodawc� do comiesi�cznego potr�cania 

nale�nych rat wraz z oprocentowaniem z przysługuj�cego Po�yczkobiorcy 

wynagrodzenia za prac� zgodnie z § 2 ust. 2. 

§ 4 

Niespłacona cz��� po�yczki staje si� natychmiast wymagalna w razie 

rozwi�zania bez wypowiedzenia stosunku pracy przez Pracodawc� z winy 

Po�yczkobiorcy (art. 52 Kodeksu pracy).  

§ 5 



1. Rozwi�zanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z przyczyn niezawinionych 

przez Po�yczkobiorc� (art. 52 Kodeksu pracy) b�d� w trybie porozumienia 

stron nie powoduje zmiany warunków spłaty udzielonej po�yczki, wynikaj�cej 

z niniejszej umowy.  

2. W sytuacjach przewidzianych w ust. 1 Pracodawca i Po�yczkobiorca ustalaj�

w odr�bnym porozumieniu sposób spłaty i zabezpieczenia po�yczki. 

§ 6 

Zmiana warunków okre�lonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod 

rygorem niewa�no�ci. 

§ 7 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maj� zastosowanie przepisy 

Kodeksu cywilnego. 

§ 8 

Po�yczkobiorca wnioskuje jako por�czycieli: 

1. Pana (Pani�) zam. ………………………………………………............................ 

………………………………………………………………………………………………. 

seria i nr dowodu osobistego…………………………………………………………….. 

2. Pana (Pani�) zam. …………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

seria i nr dowodu osobistego ……………………………………………………………. 

W przypadku niespłacenia we wła�ciwym terminie po�yczki zaci�gni�tej przez 

Po�yczkobiorc� wyra�amy zgod�, jako solidarnie odpowiedzialni, na pokrycie 

nale�nej kwoty z naszych wynagrodze� za prac� w Pracodawcy: 

Podpisy por�czycieli: 

1. ……………………………………. 

                         (imi� i nazwisko) 

2. ………………………………………

                         (imi� i nazwisko) 

§ 9 

Umowa niniejsza została sporz�dzona w dwóch jednobrzmi�cych egzemplarzach, 

z których jeden otrzymuje Pracodawca, a drugi Po�yczkobiorca. 

Pracodawca        Po�yczkobiorca 



Zał�cznik Nr 16 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

PLAN FINANSOWY  
ZAKŁADOWEGO FUNDUSZU �WIADCZE� SOCJALNYCH 

NA  20….  R. 

Lp       Rodzaj �wiadczenia                                                       Planowane wydatki 

I.      �rodki funduszu na działalno�� socjaln�                                               ……………
         / BO -  ………….   +   odpis na 20……r/ 
                      
         a) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowane 
              we własnym zakresie                                                                            ……………
                            grupa A                 - ……….. 
                            grupa B                 - ……….. 
                            grupa C                 - ………. 
    
         b) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego 
              finansowanie dział. kulturalno-o�wiatowej w postaci zakupu  
              biletów na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe 
              i sportowe oraz sprz�tu sportowego do wspólnego u�ytku                    …………
    
         c) pomoc rzeczowa, zapomogi pieni��ne bezzwrotne                                …………
      
         d) dofinansowanie do zakupów �wi�tecznych                                            …………

II        �rodki funduszu na cele mieszkaniowe                                             ……………
           / BO – …………..    +   odpis 20……r/ 

                            OGÓŁEM        I + II                                                              ………………

Podstawowy odpis ZF�S na 20.…. r.  -   …………………..zł 

Stronie �l�skie, …………………

 Komisja w składzie  : 

1. Przewodnicz�cy  . . . . . . . . . . .  

2. Członek  . . . . . . . . . . . .   

3. Członek   . . . . . . . . . . . . 

4. Członek  . . . . . . . . . . . .  

                                                                                                   Z A T W I E R D Z A M 



Zał�cznik Nr 17 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 

archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Zestawienie zmian w ewidencji gruntów za mc …………. 20….r. 

Lp. Obr�b Dokument Rodzaj 

zmiany 

Nr działki Przychód Rozchód 

     
     
     

OGÓŁEM 

Stronie �l�skie, …………….. 

Sporz�dziła:  …………………



Zał�cznik Nr 18 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 
archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych w 
Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

……………………………. 
                         Stronie �l�skie, dnia………………….. 

      Główny Ksi�gowy 
      Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim 
                                                                                             

Zestawienie o stanie nieruchomo�ci (warto�ci gruntów) 
stanowi�cych własno�� Gminy Stronie �l�skie 

wg stanu na dzie� ………………r. 

A. Zmiany warto�ci nieruchomo�ci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie �l�skie w drodze 
komunalizacji:  

Stan na dzie�…………….. r.                                           warto��…………zł          

Nieruchomo�ci skomunalizowane w ……kwartale …….r. (nabycie)     +   warto��…………zł 

Nieruchomo�ci sprzedane w….kwartale ……. r. (zbycie)          –   warto��…………zł 

Stan na dzie�………………r.                                                                  =   warto��…………zł 

B. Zmiany warto�ci nieruchomo�ci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie �l�skie w drodze 
nabycia innego ni� komunalizacja ( m. in. w drodze zakupu, wywłaszczenia, zamiany): 

Stan na dzie�………………r.                                                                      warto��………….zł 

Nieruchomo�ci nabyte w ……. kwartale ….r.                                      +     warto��………….zł 

Nieruchomo�ci zbyte w …….kwartale….r.                                          �    warto��………….zł 

Stan na dzie�……………… r.                                                               =     warto��…………zł 

C. Zmiany warto�ci nieruchomo�ci z tytułu podziału terenów, aktualizacji u�ytków rolnych 
na podstawie zawiadomie� Starosty Kłodzkiego, decyzji administracyjnych,   

Stan na dzie�…………….r. przed zmian�                                               warto��…………zł          

Zwi�kszenie warto�ci gruntów                                                                 +   warto��…………zł 

Zmniejszenie warto�ci gruntów                                                  –   warto��…………zł 

Stan na dzie�………………r. po zmianie                                                =   warto��…………zł 

Razem A+B+C                                                                                  =     warto��……….…..zł  
    

…………………………………….            ……………………………………. 
(data i podpis czytelny osoby sporz�dzaj�cej)                                      (data, podpis i piecz�tka Kierownika Referatu  

Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw 
Wiejskich) 



Zał�cznik Nr 19 do Instrukcji kontroli finansowej 
 i obiegu dokumentów finansowo-ksi�gowych  
w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Stronie �l�skie, dnia………….. 
……………………………………

            Główny Ksi�gowy  
            Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim 
                                                                                           

Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystego u�ytkowania gruntu 
za kwartał ..…….r. 

LP 
Tytuł prawny 

nabycia/zbycia  
prawa wieczystego 
u�ytkowania gruntu 

Data nabycia Data zbycia Warto��
nabycia/zbycia 

prawa wieczystego 
u�ytkowania gruntu 

Koszty aktów 
notarialnych 

Inne koszty 

wyceny 
po�wiadczenia notarialne 

opracowania 
inne 

Okres na jaki 
prawo wieczystego 
u�ytkowania gruntu 

zostało nabyte 

 1 2 3 4 5 6 7 
1        

2       

Stan na pocz�tku  ……...kwartału     areał………… warto�� …………………….zł 
 Prawa wieczystego u�ytkowania gruntu nabyte       areał………… warto�� …………………….zł 
 Prawa wieczystego u�ytkowania gruntu zbyte      areał………… warto�� …………………….zł  
 Stan na koniec …………..kwartału.     areał………… warto�� …………………….zł 

           ………………………………           …………………………………
(data i podpis osoby sporz�dzaj�cej)         (data, podpis i piecz�tka Kierownika 

Referatu Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw 
Wiejskich)    



Zał�cznik Nr 20 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i 
archiwizowania dokumentów finansowo-ksi�gowych 
w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 
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Zał�cznik Nr 21 do Instrukcji kontroli finansowej,  

obiegu i archiwizowania dokumentów finansowo-

ksi�gowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Sposób, terminy i cz�stotliwo�� inwentaryzacji rocznej 

Termin 
inwentaryzacji 

Rodzaj składnika maj�tku 
Metoda 

inwentaryzacji 

Na ostatni dzie� roku 

obrotowego 

1) papiery warto�ciowe (weksle, czeki obce, akcje, 

obligacje, bony itp.), 

2) druki �cisłego zarachowania. 
Spis z natury 

Ostatni kwartał roku 
obrotowego do 15 dnia 
nast�pnego roku  

1) znajduj�ce si� na terenie niestrze�onym lub 
znajduj�ce si� na terenie strze�onym, lecz nie 
obj�te ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow�, zapasy: 
a) materiałów, 
b) towarów, 
c) �rodków trwałych ( z wyj�tkiem gruntów i 

trudno dost�pnych ogl�dowi) znajduj�cych 
si� na terenie niestrze�onym, 

2) maszyny i urz�dzenia obj�te inwestycj�
rozpocz�t�, znajduj�ce si� na terenie nie 
strze�onym, 

3) składniki maj�tkowe obj�te ewidencj� ilo�ciow�, 
4) składniki maj�tkowe b�d�ce własno�ci� obcych 

jednostek. 

Spis z natury 

Raz w ci�gu dwóch lat 
Znajduj�ce si� na terenie strze�onym i obj�te 
ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� zapasy 
materiałów, towarów, wyrobów itp. 

Spis z natury 

Raz w ci�gu czterech lat 

�rodki trwałe za wyj�tkiem gruntów i trudno 
dost�pnych ogl�dowi �rodków trwałych, np. budowli 
podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny i 
urz�dzenia obj�te inwestycj� rozpocz�t�, je�eli 
znajduj� si� na terenie strze�onym. 

Spis z natury 

Na ostatni dzie� ka�dego 
roku obrotowego 
- z tym, �e inwentaryzacj�
mo�na rozpocz�� w ci�gu 
IV kwartału i zako�czy�
do 15 stycznia roku 
nast�pnego 

1) �rodki pieni��ne na rachunkach bankowych w 
tym: kredyty, po�yczki, 

2) nale�no�ci od kontrahentów 
W drodze 
potwierdzenia sald 



2

Termin 
inwentaryzacji 

Rodzaj składnika maj�tku 
Metoda 
inwentaryzacji 

Na ostatni dzie� ka�dego 
roku obrotowego 
- z tym, �e inwentaryzacj�
mo�na rozpocz�� w ci�gu 
IV kwartału i zako�czy�
do 15 stycznia roku 
nast�pnego 

1) grunty, 
2) �rodki trwałe trudno dost�pne ogl�dowi, 
3) nale�no�ci sporne i w�tpliwe a tak�e 

dochodzone na drodze s�dowej, 
4) nale�no�ci i zobowi�zania wobec pracowników,
5) nale�no�ci i zobowi�zania publicznoprawne, 
6) inwestycje rozpocz�te, 
7) warto�ci niematerialne i prawne, 
8) rozliczenia mi�dzyokresowe czynne i bierne, 
9) przychody przyszłych okresów, 
10) fundusze własne, 
11) fundusze specjalne, 
12) rezerwy, 
13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach 

pozabilansowych 

W drodze 
weryfikacji poprzez 
porównanie danych 
w ksi�gach 
rachunkowych z 
danymi 
wynikaj�cymi z 
dokumentów 



Zał�cznik Nr 2 do Zarz�dzenia 
Nr 921/10 Burmistrza Stronia �l�skiego 
z dnia 29 pa�dziernika 2010 r. 

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki maj�tkiem trwałym,

inwentaryzacji maj�tku
i zasad odpowiedzialno�ci

za powierzone mienie

CZ��� I

Podstawy prawne

§1-

Podstaw� regulacji przyj�tych w niniejszej instrukcji stanowi� poni�sze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223,  

pó�n. zm.). 

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r.  Nr 157, poz. 

1240 z pó�n.zm). 

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U z 2000r. 

Nr 54, poz. 654 ze zmianami). 

4. Rozporz�dzenie Rady Ministrów dnia 30 grudnia 1999 r w sprawie Klasyfikacji �rodków 

Trwałych (K�T) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, póz. 1317 z pó�n. zm). 

5. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.(tekst jednolity z 1998 r. Dz.U Nr 21, poz.94 z 

pó�n.zm). 

6. Rozporz�dzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. 

w sprawie ewidencji gruntów i budynków (Dz.U. Nr 38, póz. 454). 

CZ��� II

Zasady ogólne

§2.

Ilekro� w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza, to urz�d miejski,

kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza Miasta,

ksi�gowym - oznacza to skarbnika gminy, głównego ksi�gowego.



§3.

1. Maj�tek jednostki stanowi�:
- - �rodki trwale, 

- - pozostałe �rodki trwałe w u�ywaniu (wyposa�enie), 

- - warto�ci niematerialne i prawne. 

2. Wyceny �rodków trwałych dokonuje si� wg zasad okre�lonych w ustawie o rachunkowo�ci, 

z tym, �e �rodki trwałe stanowi�ce własno�� jednostki, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji 

wła�ciwego organu, wycenia si�. wg warto�ci okre�lonej w decyzji. 

3. Za �rodki trwałe uwa�a si� składniki maj�tku, których warto�� pocz�tkow�, okre�la ustawa 

z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym od osób prawnych. 

4. Bez wzgl�du na warto�� na koncie �rodków trwałych ewidencjonuje si� grunty, budowle 

i budynki. Warto�� �rodka trwałego mo�e by� zwi�kszona lub zmniejszona w wyniku zarz�dzanej 

aktualizacji wyceny. Zwi�kszenie warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych mo�e nast�pi�
o równowarto�� kosztów inwestycji zwi�zanych z ich ulepszeniem. 

5. Zwi�kszenie stanu �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialne i prawne nast�puje pod dat�
przyj�cia do u�ywania z inwestycji, dat� zakupu lub dat� decyzji. Ujawnione nadwy�ki ewidencjonuje 

si� pod dat� ich zinwentaryzowania. 

6. Umorzenie �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych dokonuje si� zgodnie 

przyj�tymi przez jednostk� stawkami amortyzacyjnymi i zapisywane jest w ksi�dze głównej na

koniec roku bud�etowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaj� umorzeniu. 

8. Ewidencja �rodków trwałych i warto�ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy 

pomocy komputera.

10. Pozostałe �rodki trwałe w u�ywaniu (wyposa�enie - przedmioty), wycenia si� wg cen zakupu 

brutto, tj. ł�cznie z podatkiem VAT.

11. Pozostałe �rodki trwałe, o warto�ci nie przekraczaj�cej wielko�ci stanowi�cej doln� granic�

�rodka trwałego, umarza si� w pełnej warto�ci poprzez spisanie w koszty w miesi�cu przyj�cia 

do u�ywania.

12. Ustala si� doln� granic� warto�ci pozostałych �rodków trwałych podlegaj�cych ewidencji 

ilo�ciowo-warto�ciowej w wysoko�ci równej/powy�ej 350 zł.

13. Ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� nale�y obj��, bez wzgl�du na ich warto��, składniki 

maj�tkowe zaliczone do pozostałych �rodków trwałych obejmuj�ce wyposa�enie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, regały, biurka, krzesła, urz�dzenia nagła�niaj�ce, termowentylatory stoj�ce, 

sprz�t: RTV, gospodarstwa domowego (odkurzacze, lodówki), telefony itp.), 

- komputery, drukarki, maszyny licz�ce i pisz�ce, itp. 

14. Dla pozostałych �rodków trwałych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyj�tkiem drobnych 

jak: dziurkacze, no�yczki, zszywacze itp.), prowadzona jest ewidencja ilo�ciowa. Na rachunkach, 

na podstawie, których dokonano zakupu pozostałych �rodków trwałych (wyposa�enia), nale�y 

dokładnie opisa� komu przekazano �rodek do u�ytku oraz zamie�ci� klauzul� o tre�ci: „wpisano



do ewidencji ilo�ciowej pokój nr ........... póz...............data..............podpis............... ". Imi� i nazwisko

osoby materialnie odpowiedzialnej.

15. Za ewidencj� ilo�ciow� i ilo�ciowo-warto�ciow� pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu 

(wyposa�enie) odpowiedzialnym jest pracownik ds. kadr. 

16. Za ewidencj� ilo�ciow� umundurowania odpowiedzialnym jest Komendant Stra�y 

Miejskiej, prowadzona jest ona na imiennych kartotekach ilo�ciowych. 

17. Zakupione ksi��ki do u�ytku słu�bowego podlegaj� ewidencji w podr�cznej ksi�dze 

prowadzonej przez pracownika d/s. kadr.

18. Dowody zakupu ksi��ek winny by� opisane z podaniem daty, nazwiska i podpisem odbioru 

przez u�ytkownika.

CZ��� III

Odpowiedzialno�� za składniki mienia

§4.

1. Odpowiedzialno�� za nale�yte zabezpieczenie maj�tku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na 

którym równie� ci��y obowi�zek nadzoru nad wła�ciw� eksploatacj� maj�tku i zabezpieczeniem go 

przed kradzie�� i zniszczeniem. 

2. Odpowiedzialno�� za wła�ciw� eksploatacj� i ochron� składników maj�tkowych w czasie godzin 

pracy ponosz� pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w zwi�zku z zajmowanym 

stanowiskiem. 

3. Odpowiedzialno�� za maj�tek jednostki u�ywany przez jednostki organizacyjne gminy, 

prowadzenie bie��cej jego ewidencji ponosz� kierownicy poszczególnych jednostek . 

4. Odpowiedzialno�� za maj�tek jednostki u�ywany przez Jednostki Ochotniczych Stra�y 

Po�arnych ponosz� prezesi poszczególnych jednostek, a nadzór prowadzi inspektor ds. Zarz�dzania 

Kryzysowego. 

§5.

1. Pozostałe �rodki trwałe obj�te ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow�, stanowi�ce wyposa�enie 

biurowe, winny by� przypisane do ka�dego pomieszczenia z osobna i uj�te w spisie inwentarzowym. 

 2. Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien okre�la� rodzaj, ilo�� składników

wyposa�enia, ich numer inwentarzowy (dot. maj�tku podlegaj�cego ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej) .Spis taki, 

opatrzony piecz�ci� jednostki umieszcza si� w widocznym miejscu w ka�dym pomieszczeniu (wzór 

„Spisu inwentarza" stanowi Zał�cznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposa�enia danego pomieszczenia biurowego lub innego mog�

nast�pi� za wiedz� kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy i pracowników odpowiedzialnych za 

jego eksploatacj� i ochron�. Zmiany te ka�dorazowo powinny by� odnotowane w spisie 

inwentarzowym. W przypadku zmian w �rodkach trwałych lub �rodkach trwałych pozostałych w 

u�ywaniu, podlegaj�cych ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej - zmiany winny by� zgłoszone do 

referatu ksi�gowo�ci na obowi�zuj�cych drukach, szczegółowo opisanych w tre�ci instrukcji. 

Obowi�zek dopilnowania zgłoszenia zmian ci��y na pracowniku ds. kadr. 

4. Pracownik ds. kadr zobowi�zany jest dopilnowa� aktualizacji w spisie inwentarzowym w danym 

pomieszczeniu. 



§6.

1. Pracownikom jednostki mo�e by� powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu „OT" lub 

„PT") sprz�t biurowy do u�ytku indywidualnego. Przyjmuj�c taki sprz�t pracownik powinien podpisa�
o�wiadczenie o odpowiedzialno�ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowi�za� si� do jego 

zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego u�ytkowania.(Wzór o�wiadczenia zawiera Zał�cznik Nr l do 

niniejszej Instrukcji). O�wiadczenie powy�sze przechowuje si� w aktach osobowych.

2. Sprz�t biurowy, nie podlegaj�cy ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej przydzielony 

do indywidualnego u�ytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym 

obowi�zek okazania tego sprz�tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem 

odpowiedzialno�ci za stwierdzony brak.

3. Obowi�zkiem pracowników, z którymi rozwi�zywany jest stosunek pracy jest uzyskanie 

adnotacji Sekretarza Gminy na karcie obiegowej.

§7.

<

1. Sekretarz Gminy zobowi�zany jest zorganizowa� tak� form� nadzoru, która skutecznie słu�y 

nale�ytej ochronie składników maj�tkowych przed zniszczeniem lub kradzie��.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia składników 

maj�tkowych, osoba wymieniona w ust. l wyst�puje z wnioskiem do kierownika jednostki 

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuni�cia zagro�enia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wła�ciwych warunków dla zabezpieczenia składników 

maj�tkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego u�ytku, zainteresowany pracownik 

obowi�zany jest zgłosi� ten fakt Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Obowi�zek nale�ytej troski o ochron� składników mienia, przeznaczonego do u�ytku 

indywidualnego przed utrat� lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, któremu sprz�t taki 

powierzono. 

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika maj�tkowego, b�d�cego 

na wyposa�eniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do u�ytku indywidualnego, Sekretarz 

Gminy zobowi�zany jest ustali� okoliczno�ci tego faktu, przeprowadzi� post�powanie wyja�niaj�ce 

celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi� kierownikowi 

jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno�ci materialnej w my�l przepisów 

kodeksu pracy. 

§9.

1. Odpowiedzialno�� za nale�yte i terminowe wystawianie obowi�zuj�cych dokumentów, 

dotycz�cych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds. kadr. 

2. Dokonywanie przeniesie� maj�tkowych składników wyposa�enia mi�dzy pomieszczeniami 

z pomini�ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwi�zane z utrat�
lub zniszczeniem w wyniku przesuni�� obci��aj� pracowników, którzy przeniesie� takich dokonali. 

Wyznaczony Sekretarz Gminy w takich przypadkach ponosi odpowiedzialno�� z tytułu nadzoru. 



§10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno�� za zniszczenie mienia jednostki, powstałego wskutek 

niewykonania lub nienale�ytego wykonania obowi�zków. 

2. Odpowiedzialno�� pracownika z tego tytułu wi��e si� z obowi�zkiem wyrównania powstałej 

szkody, przy czym regres zakładu ogranicza si� do trzykrotnych poborów - zgodnie z kodeksem 

pracy. 

3. Pracownik zobowi�zany jest pokry� szkod� w pełnej wysoko�ci, je�eli przekracza ona warto�ci 

trzykrotnych poborów w sytuacji, gdy pracownik: 

1) dopu�cił si� zagarni�cia mienia albo w inny sposób umy�lnie wyrz�dził szkod� zakładowi,

2) nie dopełnił obowi�zku zwrotu albo rozliczenia si� z powierzonych mu pieni�dzy, papierów 

warto�ciowych, kosztowno�ci, narz�dzi, instrumentów lub innego wyposa�enia, a tak�e odzie�y 

ochronnej i roboczej lub sprz�tu ochrony osobistej,

3) spowodował szkod� w mieniu innym ni� wymienione w punktach 1) i 2), je�eli było ono mu 

powierzono z obowi�zkiem zwrotu.

'

CZ��� IV 

Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo�ci maj�tek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega 

ona na przeprowadzeniu zespołu czynno�ci zmierzaj�cych do ustalenia rzeczywistego stanu 

składników maj�tkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni��nych składników 

maj�tku jednostki, uzgodnienie sald aktywów i pasywów, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem 

ewidencyjnym, w tym równie� rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powołanych przepisów odpowiedzialno�� za zarz�dzenie inwentaryzacji, 

terminowe i prawidłowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12.

Terminy i cz�stotliwo�� przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostami dzie� ka�dego roku obrotowego nale�y przeprowadzi� inwentaryzacj�:
1) �rodków pieni��nych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonów i innych 

papierów warto�ciowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, druków �cisłego 

zarachowania, a tak�e �rodków trwałych oraz maszyn i urz�dze� wchodz�cych w skład �rodków 

trwałych w budowie, znajduj�cych si� na terenie nie strze�onym - drog� spisu z natury, wyceny 

tych ilo�ci, porównania warto�ci z danymi ksi�g rachunkowych i rozliczenia ewentualnych ró�nic,

2) �rodków pieni��nych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych 

lub przechowywanych przez inne jednostki, nale�no�ci, w tym udzielonych po�yczek - drog�
uzyskania od banków i kontrahentów potwierdze� pisemnych prawidłowo�ci wykazanego 

w ksi�gach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów lub pasywów oraz wyja�nienia 

i rozliczenia ewentualnych ró�nic,

3) aktywów i pasywów nie obj�tych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowi�cych 

mienie komunalne, �rodków trwałych trudno dost�pnych ogl�dowi, nale�no�ci spornych 

i w�tpliwych, nale�no�ci i zobowi�za� wobec pracowników, nale�no�ci i zobowi�za� z tytułów 

publiczno — prawnych, nale�no�ci i zobowi�za� wobec osób nie prowadz�cych ksi�g



rachunkowych, �rodków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemo�liwy

- przeprowadza si� przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikaj�cym z dowodów 

ksi�gowych,

4) inwentaryzacj� nale�y obj�� równie� znajduj�ce si� w jednostce składniki maj�tkowe: 

— uj�te wył�cznie w ewidencji ilo�ciowej,

- b�d�ce własno�ci� innych jednostek.

5) inwentaryzacji nie podlega spis materiałów biurowych takich jak: dziurkacze, zszywacze, no�yczki, 

papier biurowy, koperty, długopisy itp., oraz prasa i wydawnictwa których wycena nie wywiera 

ujemnego wpływu na sytuacj� maj�tkow� i finansow� oraz wynik finansowy (art.4 ust.4 ustawy o 

rachunkowo�ci ),

2. Raz w ci�gu dwóch lat:

- zapasów materiałów i towarów znajduj�cych si� w strze�onych składowiskach obj�tych ewidencj�
ilo�ciowo-warto�ciow�.
3. Raz w ci�gu czterech lat:

- �rodków trwałych, pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu oraz maszyn i urz�dze�
wchodz�cych w skład �rodków trwałych w budowie znajduj�cych si� na terenie strze�onym.

4. Terminy i cz�stotliwo�� inwentaryzacji okre�lone w ust. l, 2 i 3 uwa�a si� za dotrzymane, je�eli 

inwentaryzacj�:

- składników aktywów z wył�czeniem �rodków pieni��nych, papierów warto�ciowych, materiałów

- rozpocz�to nie wcze�niej ni� trzy miesi�ce przed ko�cem roku obrotowego i zako�czono 

do 15 dnia nast�pnego roku (stycze�), ustalenie za� stanu nast�piło przez dopisanie 

do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drog� spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwi�kszenia 

lub zmniejszenia), jakie nast�piły mi�dzy dat� spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu

. wynikaj�cego z ksi�g rachunkowych, przy czym stan wynikaj�cy z ksi�g rachunkowych nie mo�e 

by� ustalony po dniu bilansowym.

§ 13.

Czynno�ci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przyst�pieniem do inwentaryzacji nale�y przeprowadzi� ogl�dziny �rodków trwałych 

i pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu pod wzgl�dem oznakowania, umo�liwiaj�cego 

identyfikacj� oraz przydatno�ci. Nale�y dokona� likwidacji �rodków zniszczonych, nieprzydatnych, 

itp. 

2. Likwidacji dokonuje komisja powołana przez kierownika jednostki sporz�dzaj�c protokół (wzór 

- Zał�cznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w którym podaje przyczyny i sposób fizycznej likwidacji.

3. Protokół likwidacji winien zawiera�: nazw� �rodka, numer inwentarzowy, ilo��, cen� i warto��, 

podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki. 

4. Protokół zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwłocznie głównemu 

ksi�gowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksi�gowej. 

§14.

Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj� �rodków trwałych, pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu (wyposa�enie) 

przeprowadza si� metod� spisu z natury w oparciu zarz�dzenie kierownika jednostki ( wzór - 

Zał�cznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji). 

2. Przewodnicz�cego i członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki na 

wniosek głównego ksi�gowego. Przewodnicz�cym komisji inwentaryzacyjnej nie mo�e główny 

ksi�gowy lub inny pracownik działu finansowo-ksi�gowego. 



3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje si� zespoły spisowe spo�ród 

pracowników. Zespół spisowy musi si�. składa� z co najmniej dwóch osób, przy czym nie mog� to by�

osoby odpowiedzialne za podlegaj�ce spisowi składniki maj�tku. Skład zespołów spisowych ustala, 

kierownik jednostki w specjalnym zarz�dzeniu.

4. Do uprawnie� i obowi�zków przewodnicz�cego komisji inwentaryzacyjnej nale�y:

1) stawianie wniosków w sprawie zmian i uzupełnie� w składzie komisji i zespołów spisowych, 

2) przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych, 

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni��nych składników 

maj�tku oraz dopilnowanie ich wykonania we wła�ciwym terminie, a w szczególno�ci 

sprawdzenie, czy �rodki trwałe i wyposa�enie w u�ytkowaniu s� oznakowane i czy 

w pomieszczeniach, w których si� znajduj� wywieszone s� aktualne spisy inwentarzowe, 

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowi�cych druki �cisłego zarachowania, 

5) kontrolowanie przygotowa� do spisu oraz przebiegu spisów z natury, 

6) kontrolowanie pod wzgl�dem formalnym i rachunkowym, wypełnionych przez zespoły spisowe, 

arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji, 

7) dopilnowanie terminowego zło�enia wyja�nie� ewentualnych ró�nic inwentaryzacyjnych 

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

8) ustalenie przyczyn powstania ró�nic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków w sprawie 

ich rozliczenia, 

9) przygotowanie wniosków o wszcz�cie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód 

zawinionych, 

10) stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, 

zapasów niepełnowarto�ciowych, zb�dnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia 

gospodarki rzeczowymi i pieni��nymi składnikami maj�tku, 

§15.

Inwentaryzacja wła�ciwa.

1. Przed rozpocz�ciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane składniki 

mienia składa o�wiadczenie (wzór - Zał�cznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodnicz�cy komisji

inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki �cisłego zarachowania 

„Arkusz spisu 

z natury - uniwersalny", (wzór — Zał�cznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanowi�cy druk �cisłego 

zarachowania. Zespół spisowy dokonuje spisu z natury na ww. „Arkuszu spisu..." wypełniaj�c 

czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tre�ci� w obecno�ci osoby materialnie odpowiedzialnej. 

Je�eli w spisie z natury z wa�nych przyczyn nie mo�e bra� udziału osoba materialnie odpowiedzialna 

i nie upowa�ni do tej czynno�ci innej osoby, spis z natury powinien by� przeprowadzony przez co 

najmniej 3 osobow� komisj�, wyznaczon� przez kierownika jednostki. Bezpo�rednio pod ostatni�

pozycj� na arkuszu spisowym nale�y zamie�ci� klauzul� o tre�ci: „Spis zako�czono na poz ......... ".

2. Bł�dy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypełnienia, mo�na poprawi� wył�cznie 

zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. l ustawy o rachunkowo�ci, 

tj. przez skre�lenie bł�dnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostały one czytelne. Poprawka bł�du 

powinna by� podpisana przez osob� (osoby) dokonuj�c� spisu z natury i opatrzona dat�. Bł�dy 

powstałe np. przy wycenie, powinny by� poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono 

wykonywanie tej czynno�ci. 

3. Arkusze spisu z natury sporz�dza si� w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo- 

odbiorczej - w trzech. Oryginał spisu otrzymuje ksi�gowo�� za po�rednictwem przewodnicz�cego 

komisji inwentaryzacyjnej, kopi� - osoba materialnie odpowiedzialna. 



4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si� spisu:

- �rodków trwałych, 

- pozostałych �rodków trwałych w u�ywaniu, 

- materiałów. 

5. Nie nale�y spisywa� na jednym arkuszu składników maj�tku powierzonych ró�nym osobom 

materialnie odpowiedzialnym. Podlegaj�ce spisowi składniki maj�tku nie mog� by� do czasu 

zako�czenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mo�na unikn�� ruchu 

składników maj�tku, zespół spisowy zawiadamia o tym przewodnicz�cego komisji inwentaryzacyjnej, 

który mo�e zarz�dzi�, aby przyj�cie lub wydanie uwzgl�dni� w spisie na podstawie specjalnie 

oznaczonych dowodów przyj�cia lub wydania. 

6. Po zako�czeniu ka�dej strony arkusza spisu, zespół spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne 

składaj� podpisy, nast�pnie zespół spisowy sporz�dza zestawienie arkuszy spisowych i składa 

przewodnicz�cemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury 

(wzór - Zał�cznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji). 

7. Po zako�czeniu spisu z natury zespół spisowy przekazuje arkusze ksi�gowemu. 

8. Pracownicy działu ksi�gowo�ci wpisuj� ceny ewidencyjne stosowane w ksi�gach rachunkowych 

i inwentarzowych. 

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast�puje w drodze porównania ustale�

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencj� analityczn�. W przypadku pełnej zgodno�ci warto�ci 

spisu z natury z ewidencj� ksi�gow� wynikaj�c� z ksi�g rachunkowych i inwentarzowych, komórka 

finansowo-ksi�gowa odnotowuje fakt pełnej zgodno�ci na wydrukach j w., adnotacje podpisuje główny 

ksi�gowy. 

10. W przypadku stwierdzenia ró�nic w warto�ci spisu z natury z ewidencj� ksi�gow� wynikaj�c�

z ksi�g rachunkowych i inwentarzowych, komórka finansowo-ksi�gowa sporz�dza „Zestawienie 

ró�nic inwentaryzacyjnych" (wzór - Zał�cznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podaj�c: stan faktyczny 

według spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo�ci 

i warto�ci oraz ró�nic stanowi�cych nadwy�ki i niedobory. Po wypełnieniu zestawienia wraz z 

rozliczeniem (wzór- Zał�cznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) przekazuje cało�� dokumentacji 

przewodnicz�cemu komisji inwentaryzacyjnej. 

§16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyja�nia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy

i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny ró�nic; sporz�dza protokół rozlicze� wyników 

inwentaryzacji (wzór - Zał�cznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i doł�cza do protokołu 

„O�wiadczenia osób materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji"(wzór - Zał�cznik Nr 8 do 

niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokół Sekretarz Gminy przygotowuje decyzj� kierownika jednostki w 

sprawie ró�nic inwentaryzacyjnych (wzór - Zał�cznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji), decyzj�

podpisuje kierownik jednostki. Decyzj� nast�pnie przekazuje do biura fmansowo-ksi�gowego. 

Pracownik biura finansowo-ksi�gowego ewidencjonuje w ksi�gach rachunkowych i 

inwentarzowych dane wynikaj�ce z decyzji kierownika jednostki. 

3. Spisu pozostałych �rodków trwałych o warto�ci ni�szej ni� 350 zł podlegaj�cych tylko 

ilo�ciowej ewidencji, dokonuje si� poprzez stwierdzenie zgodno�ci lub niezgodno�ci stanu 

faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno�ci wyja�nia komisja inwentaryzacyjna z udziałem Sekretarza Gminy wysłuchuj�c 

osob� materialnie odpowiedzialn�.



5. Decyzj� ostateczn� w sprawie ró�nic w wyposa�eniu podejmuje kierownik jednostki.

CZ��� V Inwentaryzacja 

pozostałych aktywów i pasywów

§17.

1. Inwentaryzacji �rodków pieni��nych zgromadzonych na rachunkach bankowych 

lub przechowywanych przez inne jednostki, nale�no�ci, w tym udzielonych po�yczek, 

powierzonych 

kontrahentom własnych składników maj�tkowych - dokonuje si� na ostatni dzie� roku 

przez uzyskanie potwierdzenia prawidłowo�ci stanu tych aktywów przez bank i 

kontrahentów.

2. Inwentaryzacja aktywów i pasywów, nie obj�tych spisem z natury lub uzgodnieniem, 

tj. gruntów 

stanowi�cych mienie komunalne, �rodków trwałych trudno dost�pnych ogl�dowi, 

nale�no�ci spornych 

i w�tpliwych, nale�no�ci i zobowi�za� wobec pracowników, nale�no�ci i zobowi�za�

z tytułów 

publiczne - prawnych wobec osób nie prowadz�cych ksi�g rachunkowych, �rodków 

trwałych 

w budowie, których spis z natury jest niemo�liwy - odbywa si� w drodze weryfikacji 

danych z ksi�g 

z odpowiednimi dokumentami.

§18.

Pełn� dokumentacj� inwentaryzacyjn� nale�y przechowywa� przez okres dziesi�ciu lat 

(kat. B-10), zgodnie z przepisami: - rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 

grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków 

mi�dzygminnych  (Dz.U. Nr 112, póz. 1319 z pó�n. zm.).















































Zał�cznik Nr  3 do Zarz�dzenia Nr 921/10 
Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia  

29 pa�dziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia 

Instrukcji dotycz�cej likwidacji składników maj�tku 
ruchomego w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

�

Instrukcja dotycz�ca likwidacji składników 
maj�tku ruchomego  

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 
�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�



§ 1 

Niniejsza instrukcja dotyczy likwidacji składników maj�tku ruchomego w Urz�dzie Miejskim 
w Stroniu �l�skim.  

§ 2 

1. Składnik maj�tku ruchomego podlega likwidacji, je�eli wyst�puje jedna z poni�szych 
okoliczno�ci: 

1) posiada wady lub uszkodzenia, których naprawa byłaby nieopłacalna, 
2) zagra�a bezpiecze�stwu u�ytkowników lub najbli�szego otoczenia, 
3) całkowicie utracił warto�� u�ytkow�, 
4) jest technicznie przestarzały, a jego naprawa lub remont byłyby ekonomicznie 

nieuzasadnione.  

2. Dokumentami niezb�dnymi do likwidacji składnika maj�tku ruchomego s�: 

1) orzeczenie stanu technicznego składnika maj�tku ruchomego (zał�cznik nr 1), 

2) wniosek o likwidacj� składnika maj�tku ruchomego (zał�cznik nr 2), 
3) protokół likwidacyjny (zał�cznik nr 3), 

4) druk LT  

3. Orzeczenie stanu technicznego powinno zawiera�: 

1) opis stanu technicznego (stopie� zu�ycia, rodzaj uszkodze� je�li wyst�puj�, 
mo�liwo�� naprawy), 

2) koszty naprawy, 
3) opłacalno�� naprawy (ekonomiczne uzasadnienie naprawy). 

4. Orzeczenie stanu technicznego składnika maj�tku ruchomego wystawiane jest przez 
wyspecjalizowanego przedsi�biorc� lub przez pracowników Urz�du Miejskiego w Stroniu 
�l�skim wskazanych przez kierownika jednostki.  

5. Kierownik jednostki powołuje Komisj� Likwidacyjn� w składzie 3-5 osób do 
przeprowadzenia likwidacji składników maj�tku ruchomego, w tym do ustalenia 
zasadno�ci likwidacji oraz podania sposobu i terminu dokonania likwidacji. 

6. Wniosek o likwidacj� składnika maj�tku ruchomego powinien by� wystawiony przez 
Komisj� Likwidacyjn�. Do wniosku musi by� doł�czone orzeczenie stanu technicznego 
składnika maj�tku ruchomego. 



7. Wniosek o likwidacj� składnika maj�tku ruchomego, zatwierdzony przez kierownika 
jednostki  jest podstaw� do likwidacji tego składnika przez Komisj� Likwidacyjn�.  

8. Komisja Likwidacyjna sporz�dza z przebiegu likwidacji protokół likwidacyjny, który     
zatwierdza kierownik jednostki. 

§ 3 

1. W przypadku utraty składnika maj�tku ruchomego sporz�dza si� protokół utraty składnika 
maj�tku ruchomego (zał�cznik nr 4). 

2. Protokół utraty sporz�dza Komisja Likwidacyjna powołana przez kierownika jednostki. 

3. Protokół utraty podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. 

§ 4 

1. Usuni�cie składników maj�tku ruchomego z ewidencji nast�puje na podstawie jednego z 
dokumentów: 

1) druku LT sporz�dzonego na podstawie protokołu likwidacyjnego, 
2) protokołu utraty, 
3) prawomocnego orzeczenia ko�cz�cego post�powanie karne w przypadku kradzie�y. 

2. W przypadku odnalezienia składnika maj�tku ruchomego jest on ponownie wprowadzany 
do ewidencji.  

3. Druki LT wystawia si� do składników maj�tku ruchomego znajduj�cych si� w ewidencji 
prowadzonej przez pracownika kadr.  

4. Kserokopie dokumentów, o których mowa w ust. 1, zatwierdzone przez kierownika 
jednostki przekazywane s� Głównego Ksi�gowego Urz�du Miejskiego. 



5. Oryginały dokumentów z likwidacji składnika maj�tku ruchomego przechowywane s� w 
Punkcie Informacyjnym,  w przypadku składników maj�tku ruchomego znajduj�cych si�
w ewidencji prowadzonej przez pracownika kadr.  

§ 5 

Przy likwidacji składników maj�tku ruchomego nale�y post�powa� w sposób zgodny z 
obowi�zuj�cymi przepisami, m.in. z: 
�

1) ustaw� z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony �rodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25, 
poz. 150 z pó�n. zm) 

2) ustaw� z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251 z   
pó�n. zm.), 

3) ustaw� z dnia 20 kwietnia 2004 r. o substancjach zubo�aj�cych warstw� ozonow�
(Dz.U  z  2004 r. Nr 121, poz. 1263), 

4)  rozporz�dzeniem ministra gospodarki i pracy z dnia 2 wrze�nia 2004 r. w sprawie 
szczegółowych wymaga� dla wyposa�enia technicznego stosowanego przy 
wykonywaniu działalno�ci zwi�zanej z substancjami kontrolowanymi (Dz. U. z 2004 
r. Nr 202, poz. 2071).  



Zał�cznik nr 1  
do Instrukcji dotycz�cej likwidacji 

 składników maj�tku ruchomego  
w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

  
�

�

Orzeczenie stanu technicznego 

sporz�dzone dnia ...................... 20......r. 

                      

                     Zespół w składzie: 

1. .................................................. specjalno�� zawodowa ..................................... 

2. .................................................. specjalno�� zawodowa ..................................... 

3. .................................................  specjalno�� zawodowa ..................................... 

1) nazwa składnika maj�tku ruchomego ..............................  

nr fabryczny............................................ 

  rok produkcji ...................................... firma ......................................................    

  nr inwentarzowy .................................... 

2)    opis stanu technicznego (stopie� zu�ycia, opis uszkodzonych cz��ci) 

         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 



         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 

         .................................................................................................................................................. 

3)    wnioski     

         

       a) szacunkowy koszt naprawy   

........................................................................................................................................... 

             ........................................................................................................................................... 

       b) opłacalno�� naprawy (ekonomiczne uzasadnienie)        

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

                                                                                                            

                                                                                                     

                                                                                                          

                                                                                                            Podpisy 

  

1. ..................................... 

2. ..................................... 

3. ..................................... 



Zał�cznik nr 2 
 do Instrukcji dotycz�cej likwidacji  

składników maj�tku ruchomego  
w Urz�dzie Miejski w Stroniu �l�skim  

Wniosek nr................... 
o likwidacj� składnika maj�tku ruchomego 

sporz�dzony dnia..............20…..r. 

  Komisja Likwidacyjna w składzie: 

1. ............................................. 
2. ............................................. 
3. ............................................. 
4. ............................................. 
5. ………………………….... 

na podstawie zał�czonego orzeczenia stanu technicznego i ogl�dzin Komisja Likwidacyjna stwierdza, 
�e ni�ej wymienione składniki maj�tku ruchomego nie nadaj� si� do dalszej eksploatacji i wyst�puje o 
ich zlikwidowanie. 

Ksi�ga 
inwentarzowa 

L.p. Nazwa 
składnika 
maj�tku 

ruchomego 

Nr 
inwentarzowy

Nr 
fabryczny 

Cena rynkowa 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego1

Warto��
ksi�gowa netto 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego2

tom poz. str. 

Proponowany 
sposób 

likwidacji3 i 
termin 

likwidacji 

         

         

1 oznacza warto�� rynkow�, któr� okre�la si� na podstawie przeci�tnych cen stosowanych w 

obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgl�dnieniem ich stanu i stopnia zu�ycia. 

2 oznacza warto�� ksi�gow� brutto pomniejszon� o warto�� dotychczasowego umorzenia. 



3 zniszczenie, złomowanie, utylizacja, inne. 

Uzasadnienie..............................................................................................................................................
..... 

....................................................................................................................................................................

...... 

                                                                                                            Podpisy członków  

Komisji Likwidacyjnej 

1.................................... 

                        2..................................... 

              Wyra�am zgod�                                              3..................................... 

4...................................... 

                           

5...................................... 

    ............................................................ 
(Kierownik jednostki) 



Zał�cznik nr 3  
do Instrukcji dotycz�c� likwidacji 
 składników maj�tku ruchomego  

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim. 

     

Protokół likwidacyjny nr............. 

                                                   sporz�dzony dnia..........................20..... r. 

  Zgodnie z wnioskiem o likwidacj� składnika maj�tku ruchomego z dnia ......................... nr................ 

  Komisja Likwidacyjna w składzie: 

1. ............................................. 
2. ............................................. 
3. ............................................. 
4. ............................................. 
5. ............................................. 

po szczegółowych ogl�dzinach dokonała likwidacji nast�puj�cych składników maj�tku ruchomego: 

L.p. Nazwa 
składnika 
maj�tku 

ruchomego 

Nr 
inwentarzowy

Nr 
fabryczny

Cena rynkowa 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego1

Warto��
ksi�gowa netto 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego2

Sposób 
likwidacji3

      

      

1 oznacza warto�� rynkowa, któr� okre�la si� na podstawie przeci�tnych cen stosowanych w 

obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgl�dnieniem ich stanu i stopnia zu�ycia. 

2 oznacza warto�� ksi�gow� brutto pomniejszon� o warto�� dotychczasowego umorzenia. 

3 zniszczenie, złomowanie, utylizacja, inne. 



Podpisy  członków 

Komisji Likwidacyjnej

   

1. ................................... 

2. .................................... 

3. .................................... 

4. .................................... 

5. ....................................   
                Zatwierdzam                                              

                                                                                                

............................................................. 
(Kierownik jednostki)  

�



Zał�cznik nr 4  
do Instrukcji dotycz�cej likwidacji 

 składników maj�tku ruchomego  
w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

Protokół utraty nr........................ 

                                        sporz�dzony dnia ........................ 20... . r. 

                                                        

Komisja Likwidacyjna w składzie:  

1 .........................................  

2 .........................................  

3.........................................  

4.........................................  

5.........................................  

stwierdziła, �e ni�ej wymienione składniki maj�tku ruchomego zostały utracone na skutek: 

................................................................................................................................................... 

Ksi�ga 
inwentarzowa 

L.p. Nazwa 
składnika 
maj�tku 

ruchomego 

Nr 
inwentarzowy 

Ilo�� Cena rynkowa 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego1

Warto��
ksi�gowa netto 
likwidowanego 

składnika 
maj�tku 

ruchomego2

tom poz. str. 

Uwagi 

         

         



1 oznacza warto�� rynkow�, któr� okre�la si� na podstawie przeci�tnych cen stosowanych w obrocie 

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgl�dnieniem ich stanu i stopnia zu�ycia. 

2 oznacza warto�� ksi�gow� brutto pomniejszon� o warto�� dotychczasowego umorzenia. 

W zwi�zku z tym Komisja Likwidacyjna wnioskuje o: 

a)* wykre�lenie z ewidencji składników maj�tku ruchomego wymienionych w pozycjach 
............................ na ł�czn�    kwot� ..................... ..zł, jako ubytki nadzwyczajne, niezawinione; 

b)*  obci��enie Pana/Pani…………………. kwot�………….  zł stanowi�c� równowarto��
składników maj�tku ruchomego wymienionych w pozycjach ...........................  

                                         Podpisy członków Komisji Likwidacyjnej

                                                                                                                                                                    

                                                                                                          1. ..........................................

                                                                                                          2. .......................................... 

                                                                                                          3. .......................................... 

                                                                          4. ......................................... 
. 

5. …………………………

Zatwierdzam 

....................................................... 
(Kierownik jednostki) 

* niewła�ciwe skre�li�



                                                                                                                     Zał�cznik Nr 4 do Zarz�dzenia  

                                                                                                                     Nr 921/10 Burmistrza Stronia �l�skiego  

                                                                                                                     z dnia 29 pa�dziernika 2010 r.  

                                                                                                                       

Instrukcja 
w sprawie ewidencji i poboru 

podatków i opłat 
w Gminie Stronie �l�skie

Rozdział I 
Przepisy ogólne

§1. 

1. Instrukcj� opracowano na podstawie ogólnie obowi�zuj�cych przepisów prawa oraz 

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk� rozwi�za� w zakresie ewidencji i poboru 

podatków samorz�dowych, a w szczególno�ci na podstawie: 

- Ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994r. o rachunkowo�ci (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 post�powaniu egzekucyjnym w administracji 

(tekst jednolity Dz. U. z 2005r. r., Nr 229 poz. 1954 ze zm.), 

- Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad 

rachunkowo�ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat 

i niepodatkowych nale�no�ci bud�etowych dla organów podatkowych jednostek 

samorz�du terytorialnego (Dz. U. Z 2006 r. Nr 112 poz. 761 ze zm.), 

- Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania 

niektórych przepisów ustawy o post�powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 

z 2001r.Nr 137 poz. 1541 ze zm.), 

- Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko�ci 

kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowi�zanego przed  

wszcz�ciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, póz. 1543), 

- Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania 

odsetek za zwłok� oraz opłaty prolongacyjnej, a tak�e zakresu informacji, które musz�
by� zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.), 

- Rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych (Dz. U. Z 1999 r. Nr 

112, poz. 1319 ze zm.), 

- Instrukcja w sprawie udzielania ulg w spłacie i umarzania zobowi�za� podatkowych, 

- Innych aktów prawnych, na które powołuje si� instrukcja w zakresie omawianych 

zagadnie�. 
2. Niniejsza instrukcja okre�la tryb i zasady ewidencji podatków i opłat, prowadzenia 

operacji kasowych, ewidencji przypisów i odpisów, wpłat i zwrotów w urz�dzeniach 

ksi�gowych, kontroli terminowej realizacji zobowi�za� i likwidacji nadpłat. 



3. Pracownicy Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim z tytułu powierzonych im 

obowi�zków winni zapozna� si� z jej tre�ci� i bezwzgl�dnie przestrzega� zawartych 

w niej postanowie�. 

§2. 

1. Przyjmuje si� do rozlicze� wpłat podatków i opłat zasady okre�lone w przepisach 

rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad 

rachunkowo�ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych 

nale�no�ci bud�etowych dla organów podatkowych jednostek samorz�du terytorialnego, 

z uwzgl�dnieniem przepisów niniejszej instrukcji. 

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowi� rozwini�cie, niezb�dne dla potrzeb praktyki, 

okre�lonych ramowo w ww. rozporz�dzeniu, nast�puj�cych zagadnie�: 
- inkasa podatków i opłat, w tym rozliczanie inkasentów, 

- obsługi ksi�gowej pobranych w drodze inkasa podatków, 

- wpływów na rachunek bankowy, 

- sposobu zarachowania wpłat, 

- trybu post�powania z zaległo�ciami, 

- trybu post�powania z nadpłatami, 

- trybu post�powania w wypadku zagini�cia konto kwitariusza. 

Rozdział II 
Zasady  pobierania podatków i opłat

§3. 

Wpłaty na poczet podatków i opłat mog� by� dokonywane przez podatnika: 

- za po�rednictwem inkasenta. 

- za po�rednictwem poczty lub banku, 

Rozdział III 
Pobór podatków i opłat przez inkasentów

§4. 

Rada Miejska na podstawie upowa�nie� wynikaj�cych 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 i opłatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r., Nr 121, poz. 844 ze zm.) 

oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku le�nym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682 ze zm.), mo�e 

zarz�dzi� pobór w drodze inkasa nale�no�ci pieni��nych pobieranych w formie ł�cznego 

zobowi�zania pieni��nego oraz podatków i opłat lokalnych, okre�la� inkasentów oraz 

wysoko�� wynagrodzenia za inkaso. 



§5. 

1. Inkaso zobowi�zania pieni��nego winno by� prowadzone na podstawie wydruków 

zobowi�zania pieni��nego, które s� aktualizowane przed ka�d� rat� płatno�ci podatku 

rolnego, le�nego oraz od nieruchomo�ci. 

2. Inkasent dokonuje poboru zobowi�za� podatkowych w kwitariuszu przychodowym. 

§6. 

1. Kwitariusze przychodowe, zało�one dla poszczególnych wsi urz�d dor�cza inkasentom 

w terminie umo�liwiaj�cym pobór podatków przez inkasentów za dany rok. Na podstawie 

wydruków zobowi�zania pieni��nego inkasent pobiera od podatników wpłaty z tytułu 

ł�cznego zobowi�zania pieni��nego za rok bie��cy i za lata ubiegłe. Wystawianie 

pokwitowa� z kwitariusza przychodowego na wpłaty z tytułu innych zobowi�za�
podatkowych jest zabronione. 

2. Przed przyj�ciem wpłaty inkasent powinien ustali� na podstawie wydruków zobowi�zania 

pieni��nego podatnika wysoko�� przypadaj�cej do zapłacenia nale�no�ci. Składa si� ona 

z raty bie��cej i z niezapłaconych zaległo�ci. 

3. Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wpłaty gotówkowe w kwitariuszu 

przychodowym. 

4. Przyjmuj�c wpłat�, inkasent wypełnia kolejne pokwitowanie znajduj�ce si� w kwitariuszu 

przychodowym. 

5. Pokwitowania inkasent wypełnia przebitkowo. 

6. Pokwitowania niewła�ciwie lub bł�dnie wypełnione, inkasent uniewa�nia przez 

przekre�lenie i napisanie wyrazu „anulowano", potwierdzaj�c to swoim podpisem oraz 

wpisuj�c dat�. 
7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisów w kwitariuszu poza wymienionymi jest 

zabronione. 

Rozdział IV 
Rozliczanie inkasentów z pobranych w drodze inkasa podatków 

§7 

1. Po zako�czeniu inkasa, inkasent sporz�dza za ostatni okres inkasa wykaz wpłat w dwóch 

egzemplarzach, w którym wpisuje: 

- numery kont podatników, 

- kwoty: nale�no�ci głównej osobno bie��cej i zaległej, odsetek za zwłok�, kosztów 

egzekucyjnych oraz kwot� razem. 

2. Zainkasowan� gotówk� inkasent wpłaca w banku lub w innej instytucji upowa�nionej do 

przyjmowania wpłat na rachunek bankowy urz�du, w terminach ustalonych tj. najpó�niej 

w dniu nast�puj�cym po ostatnim dniu, w którym powinna nast�pi� wpłata nale�no�ci 

z tytułu podatku (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa). 

3. Kopie wykazów wpłat inkasent przechowuje w przeznaczonej do tego celu osobnej 

teczce. 



§8. 

1. Urz�d prowadzi numeracj� wykazów wpłat sporz�dzonych przez inkasenta. Dla ka�dego 

inkasenta prowadzi si� odr�bn� ci�gł� numeracj� wpłat, zaczynaj�c� si� w ka�dym roku 

podatkowym od liczby l , łamanej przez dwie ostatnie cyfry roku. 

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wpłat, ksi�gowy dokonuje kontroli czynno�ci inkasenta, 

która polega na sprawdzeniu: 

- czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent przedstawił do kontroli, 

- zgodno�ci wykazu wpłat z kopi� wystawionych pokwitowa� w kwitariuszu 

przychodowym, 

- prawidłowo�ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpłat oraz zgodno�ci 

ogólnej sumy wykazu z gotówk� wpłacon� przez inkasenta, 

- prawidłowo�ci obliczenia odsetek za zwłok�, 
- czy wszystkie wynikaj�ce z odbitek pokwitowa� w kwitariuszu przychodowym 

wpłaty za czas od ostatniej kontroli, s� obj�te wykazami wpłat, 

- czy kwoty na kopiach wpłat nie były skre�lone, zmienione lub poprawione, 

- czy wszystkie pobrane wpłaty wpisane s� na kopiach pokwitowa�, 
- czy w kwitariuszu przychodowym pozostaj� wszystkie niewypełnione blankiety 

pokwitowa�, 
- czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowo�ci, kierownik jednostki zarz�dza sprawdzenie 

 u podatników prawidłowo�ci pobierania gotówki. 

§9. 

1. Je�eli inkasent wpłacił gotówk� przed dniem, w którym rozlicza si� z inkasa lub wpłaty 

dokonał w inny sposób, ksi�gowy sprawdza zgodno�� kwoty, wymienionej na wykazie 

wpłat z sum� wpłacon�, wynikaj�c� z dowodów wpłat (kopii pokwitowa�). 
2. Oryginały wykazów wpłat  przechowuje si� w teczce zało�onej dla inkasentów. 

§10. 

1. Ksi�gowy dokonuje aktualizacji wysoko�ci rat podatku uwzgl�dniaj�c wszelkie nowe 

wymiary, zmiany w wysoko�ci poprzednio dokonanych wymiarów, umorzenie i odpisy 

z ró�nych tytułów, ponadto przerachowania i zwroty nadpłat oraz wpłaty dokonane przez 

podatników lub poborc� skarbowego na jego rachunek bankowy. 

2. Je�eli na skutek zapisów wymienionych w ust. l ulega zmianie wysoko�� rat, ksi�gowy 

jest obowi�zany do zaktualizowania kwoty najbli�szej raty zobowi�zania pieni��nego. 

3. Po zaksi�gowaniu obrotów i upływie okre�lonego terminu, ksi�gowy wystawia 

upomnienia dla podatników, którzy w terminie nie uregulowali zobowi�za�. 
4. Je�eli podatnik dokonał wpłaty na poczet nale�no�ci obj�tej wystawionym uprzednio 

tytułem wykonawczym, ksi�gowy odnotowuje wpłat� w ewidencji tytułów 

wykonawczych, a nast�pnie zawiadamia urz�d skarbowy o zmianie stanu zaległo�ci. 

5. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytułów wykonawczych, ksi�gowy aktualizuje tytuły 

wykonawcze. 

6. Je�eli załatwienie sprawy w urz�dzie uzale�nione jest od potwierdzenia aktualnego stanu 

konta podatnika, ksi�gowy sprawdza stan konta podatnika. 



Rozdział V 
Zwrot i zamkni�cie  kwitariuszy przychodowych po inkasie 

§11. 

1. Po wykonaniu czynno�ci inkasa danej raty zobowi�zania pieni��nego, inkasent zwraca  

kwitariusze przychodowe do urz�du. 

2. Je�eli inkasent z jakichkolwiek powodów przestał pełni� swoj� funkcj�, dokonuje si�
szczegółowego rozliczenia inkasenta. 

§12. 

Upowa�niony pracownik uniewa�nia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowa�
w zwróconych przez inkasenta kwitariuszach przychodowych za dany rok przez 

zamieszczenie na ka�dym blankiecie piecz�tki o tre�ci „Uniewa�niono" lub w inny sposób 

uniemo�liwiaj�cy ich wykorzystanie. 

§13.

1. W przypadku zagini�cia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego urz�d odtwarza 

kwitariusz na podstawie wykazów oraz dowodów wpłat (pokwitowa�) posiadanych przez 

podatników. 

2. W celu odtworzenia wpłat wymienionych w ust. l, sporz�dza si� zestawienie, do którego 

wpisuje si�: 
- nazwiska i imiona podatników; to�samo�� podatników ustala si� na podstawie 

numerów kont podanych w wykazach, 

- kwoty poszczególnych wpłat, 

- numery wykazów wpłat, w których te wpłaty zostały uj�te oraz numery kont 

podatników, 

- ł�czn� sum� wpłat ka�dego podatnika. 

§14. 

Prostowanie pomyłek przeprowadza si� zgodnie z zasadami okre�lonymi w ustawie z dnia 29 

wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci, tj. przez skre�lenie bł�dnego zapisu i dokonanie 

przebitkowo zapisu wła�ciwego oraz wpisuj�c dat� i paraf�. 

Rozdział VI 
Wpłaty podatków i opłat za po�rednictwem banku 

§15 

1. Otrzymane wyci�gi z rachunku bankowego s� sprawdzane i badane, czy dowody obj�te 

wyci�giem dotycz� danego rachunku oraz, czy saldo ko�cowe podane w wyci�gu jest 

wła�ciwie wyprowadzone. 



2. Je�eli bank uj�ł w wyci�gu z rachunku dowód wpłaty innego rachunku bankowego, 

ksi�guje si� dan� kwot� jako wpływy do wyja�nienia i nast�pnego dnia po zaksi�gowaniu 

wpłaty, dokonuje si� przelewu na wła�ciwy rachunek bankowy. 

§16. 

1. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z ró�nych przyczyn nie mog� by�
zarachowane na wła�ciw� nale�no�� bud�etow�, zalicza si� przej�ciowo na konto  

wpływów do wyja�nienia. 

2. Wpływy do wyja�nienia ksi�guje si� w uniwersalnej ksi�dze kontowej lub w dzienniku 

obrotów, ksi�guj�c ka�dy przychód lub rozchód i ustalaj�c saldo. 

3. Po zaksi�gowaniu wpłaty wszczyna si� post�powanie, maj�ce na celu ustalenie 

przeznaczenia wpłaty, wysyłaj�c do nadawcy pismo w celu wyja�nienia tytułu wpłaty. 

4. Podstaw� przeniesienia wpłaty na pokrycie okre�lonej nale�no�ci jest polecenie dokonania 

tej operacji, zwane dalej „poleceniem", przy czym jeden egzemplarz jest dowodem 

rozchodu do wyja�nienia, drugi za� dowodem przychodu wła�ciwej nale�no�ci. 

5. Przelewu wpływów do wyja�nienia na inne rachunki bankowe lub zwrotów dokonuje si�
równie� na podstawie tego „polecenia". Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si�
równie� osob� zainteresowan� o przelaniu wpłaty na inny rachunek bankowy b�d�
o sposobie jej zarachowania. 

6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksi�gi wpłat do wyja�nienia, sumuje 

si� i ustala ich saldo narastaj�co od pocz�tku roku. 

7. W ko�cu ka�dego miesi�ca uzgadnia si� saldo wpływów do wyja�nienia z dowodem 

�ródłowym odnosz�cym si� do wpływów jeszcze nierozliczonych. 

8. Wpływy do wyja�nienia powinny by� rozliczone przed upływem roku, nie pó�niej jednak 

ni� do dnia sporz�dzenia rocznego sprawozdania. 

Rozdział VII 
Zasady ewidencji podatków i opłat 

§17. 

1. Przypisów i odpisów na kontach podatkowych dokonuje si� na podstawie rejestru 

przypisów i odpisów komórki wymiaru. 

2. Przypisy i odpisy ksi�guje si� bezzwłocznie po otrzymaniu rejestru przypisów i odpisów 

wraz z dokumentacj�. 
3. Sumy przypisów i odpisów, zaksi�gowane w dziennikach obrotów uzgadnia si� z sumami 

przypisów i odpisów, zawartych w rejestrach przypisów i odpisów. 

§18. 

1. Ewidencj� podatków i opłat przypisanych prowadzi si� na kontach podatkowych. 

2. Konta zakłada ksi�gowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowi�zania 

(rejestru wymiarowego, nakazu płatniczego lub deklaracji składanych przez osoby 

prawne) oraz rejestru przypisów i odpisów lub na podstawie dowodu wpłaty, je�eli dla 

nale�no�ci, której wpłata dotyczy nie zało�ono wcze�niej konta podatnika. 

3. Konto podatkowe prowadzi si� nieprzerwanie do czasu wyga�ni�cia zobowi�zania 

podatkowego i całkowitej likwidacji zaległo�ci lub nadpłaty. 



4. Konta nie mog� by� nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urz�du. Wgl�d do kont 

mog� mie� kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wła�ciwy pracownik komórki 

wymiaru oraz przedstawiciel organów kontroli i organów �cigania, w obecno�ci 

ksi�gowego prowadz�cego konta. 

§19. 

1. Dla ka�dego rodzaju nale�no�ci (podatku) z dalszym podziałem według podziałek 

klasyfikacji bud�etowej, je�eli ta nale�no�� wyst�puje w ró�nych podziałkach, prowadzi 

si� oddzielny zbiór kont (kartotek�), w którym dla ka�dego podatnika zakłada si� jedno 

konto podatkowe, chyba �e dalsze przepisy stanowi� inaczej. 

2. Kontom obj�tym jednym zbiorem nadaje si� osobn� ci�gł� numeracj�, zaczynaj�c� si� od 

cyfry 1. 

3. Nadanie numeru dla konta powinno nast�pi� natychmiast po jego zało�eniu. Nadany dla 

konta numer nie ulega zmianie, chocia�by w urz�dzie zachodziły zmiany organizacyjne. 

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si� w układzie dostosowanym do organizacji pracy, 

np. według rodzaju podatku lub grup podatników i w porz�dku alfabetycznym nazwisk 

i imion podatników oraz płatników, z uwzgl�dnieniem dalszych przepisów dotycz�cych 

poszczególnych rodzajów podatków. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si� w 

zamkni�ciu aby nie miały do nich dost�pu osoby nieupowa�nione. 

5. Ksi�gowy, któremu zlecono prowadzenie okre�lonej kartoteki jest odpowiedzialny za 

cało�� i układ kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich 

zapisów ksi�gowych oraz za staranne przechowywanie. 

§20. 

Dla nale�no�ci wpłacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi si� konta zbiorcze przed 

upływem terminu płatno�ci ksi�guje si� w dzienniku nale�no�ci nieprzypisanych. 

§21. 

1. Zapisy ksi�gowe na kartach kont podatkowych dokonywane s� w dzienniku obrotów. Dla 

ka�dego rodzaju operacji (przypis, odpis, wpłata, zwrot) przeznacza si� na koncie 

oddzielny kolejny wiersz. 

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si� aktualny stan zaległo�ci (bez podziału na lata 

i okresy płatno�ci) lub nadpłaty. Gdy ksi�guje si� równocze�nie kilka zapisów, zaległo��
lub nadpłat� ustala si� ł�cznie po uwzgl�dnieniu wszystkich zapisów ksi�gowych. 

3. Przy zaliczaniu wpłat na wymiar „bie��cy" i na „zaległo�ci" obowi�zuje zasada, �e za 

wpłaty na zaległo�ci uwa�a si� kwoty wpłacone na te nale�no�ci, których termin płatno�ci 

upłyn�ł z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wcze�niej. 

§22. 

Ewidencj� imienn� kont podatkowych, nale��cych do okre�lonego zbioru prowadzi ksi�gowy.  

§23. 

1. Po zako�czeniu roku, najpó�niej do dnia wyznaczonego do sporz�dzenia sprawozda�
rocznych, dokonuje si� sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na: 



1) porównaniu nazwisk podatników (lub nazw) na kartach kont z kartami 

ewidencyjnymi, 

2) porównaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem 

ko�cowym liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont. 

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wył�cza si� ze zbioru konta dotycz�ce 

zobowi�zania podatkowego, które zostało ostatecznie ustalone i całkowicie zlikwidowane 

lub nast�piło wyga�ni�cie obowi�zku podatkowego. Konta te przenosi si� do zbioru kont 

zlikwidowanych. 

§24. 

1. Dzienniki obrotów słu�� do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotów (przypisów, 

odpisów, wpłat, zwrotów i przerachowa�), ksi�gowanych na kontach podatkowych. 

2. Dzienniki obrotów słu�� równie� do kontroli i uzgadniania obrotów zaksi�gowanych na 

kontach podatkowych, a tak�e do segregacji obrotów wg rodzajów podatków i innych 

nale�no�ci, grup podatników, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych. 

3. Dzienniki obrotów oznacza si� nazw� lub symbolem odpowiadaj�cym nale�no�ci, dla 

której jest prowadzony. 

§25. 

1. Wpłaty i zwroty nale�no�ci nieprzypisanych ksi�guje si� w dzienniku obrotów nale�no�ci 

nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznacza si� osobne rubryki dla ka�dego podatku. 

2. Zwroty ksi�guje si� w tych samych rubrykach, w których ksi�guje si� wpływy, lecz 

liczbami ujemnymi. 

3. Wpłaty netto nale�no�ci nieprzypisanych ujmuje si� zbiorczym przypisem w ksi�dze 

zestawie� podatkowych. 

§26 

1. Po upływie miesi�ca uzgadnia si� sumy przypisów i odpisów w dziennikach obrotów 

z sumami przypisów i odpisów w rejestrach przypisów i odpisów. 

2. Po upływie roku, a przed upływem terminu do sporz�dzania sprawozda�, w dziennikach 

obrotów sporz�dza si� bilans obrotów (przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty) i sald, 

wprowadzaj�c do bilansu sumy pocz�tkowych i ko�cowych zaległo�ci oraz nadpłat 

ustalone na podstawie kont podatkowych, odnosz�cych si� do danego dziennika obrotów. 

3. Je�eli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku nale�no�ci, suma zaległo�ci i suma 

nadpłat wpisana do bilansu w dzienniku obrotów powinna by� zgodna z sum� zaległo�ci 

i sum� nadpłat. 

§27. 

1. Ksi�gowanie dowodów wpłat mo�e by� dokonane po wpływie wpłaty na konto bankowe 

urz�du. 

2. Wpłaty pobrane przez inkasenta ksi�guje si� na kontach podatkowych, na podstawie kopii 

pokwitowa� wystawionych przez inkasentów. Je�eli na kwoty wpłacone przez inkasentów 

nie otrzymano od nich odbitek pokwitowa�, wpłaty te ksi�guje si� jako wpływy do 

wyja�nienia. Po otrzymaniu brakuj�cych dowodów, wpływy do wyja�nienia 

przeksi�gowuje si� na wła�ciwe konta podatkowe. 



3. Wszystkie wpłaty, obj�te wyci�giem z rachunku bankowego, ksi�guje si� w dniu 

otrzymania wyci�gu, jednak pod dat�, jaka figuruje na wyci�gu. 

4. Ksi�gowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpłaty, je�eli dyspozycje podane w dowodzie 

wpłaty s� niezgodne z przepisami. Je�eli od podatnika nale�y pobra� odsetki za zwłok�
i koszty egzekucyjne, na dowodzie wpłaty wpisuje si� rozliczenie wpłaty, jaka kwota 

przypada na nale�no�� główn�, odsetki za zwłok� i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki 

wpłat� przyj�to. 

5. Dniem dokonania zapłaty zobowi�zania podatkowego przy zapłacie gotówk�, jest data 

podana przez  inkasenta, sołtysa, poborc� skarbowego, bank lub placówk� pocztow�. 

§28. 

Ewidencj� zobowi�zania pieni��nego prowadzi si� oddzielnie dla poszczególnych podziałek 

klasyfikacji bud�etowej. Wymiar zobowi�zania pieni��nego przypisuje si� na kontach 

podatników w kwotach rocznych., z podziałem ratalnym .Wymiary dokonane w ci�gu roku 

podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytułów ksi�guje si� w kwotach wynikaj�cych 

z dokumentacji. 

Rozdział VIII 
Tryb post�powania z zaległo�ciami 

§29. 

1. W zakresie post�powania upominawczego nale�y stosowa� zasady okre�lone 

w rozporz�dzeniu Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko�ci 

kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowi�zanego przed 

wszcz�ciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, póz. 1543). 

2. Nale�no�ci pieni��ne, których egzekucja administracyjna mo�e by� wszcz�ta bez 

uprzedniego dor�czenia upomnienia, okre�la rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 22 

listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o post�powaniu 

egzekucyjnym w administracji. 

3. Opłaty za czynno�ci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 

o post�powaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229 

poz. 1954 ze zm). 

4. W zakresie obliczania odsetek za zwłok� oraz opłaty prolongacyjnej nale�y stosowa�
zasady okre�lone w rozporz�dzeniu Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w 

sprawie naliczania odsetek za zwłok� oraz opłaty prolongacyjnej, a tak�e zakresu 

informacji, które musz� by� zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze 

zm.). 

§30. 

1. Tryb dor�czania wezwa�, pism urz�dowych, decyzji, nakazów płatniczych oraz 

post�powania w wypadku niemo�no�ci ich dor�czenia podatnikom reguluj� przepisy 

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa. 

2. Ksi�gowy dokonuje przegl�du kont podatników w zbiorze sprawdzaj�c, czy nale�no��
została zapłacona. Je�eli podatnik nie zapłacił nale�no�ci w terminie, ksi�gowy sporz�dza 

upomnienie, które wysyła si� do dłu�nika za potwierdzeniem odbioru. Kopie upomnie�, 
ponumerowanych kolejno wraz z dowodami ich dor�czenia przechowuje si� w teczkach. 



3. Je�eli zaległo�ci obj�te upomnieniem nie zostały w cało�ci zapłacone, ksi�gowy 

sporz�dza na kwoty zaległe tytuły wykonawcze. 

4. Wystawione tytuły wykonawcze wraz ze zwrotnym po�wiadczeniem odbioru  upomnie�
lub stwierdzeniem, �e upomnienie nie było konieczne, wpisuje si� do ewidencji tytułów 

wykonawczych i przesyła si� do wła�ciwego urz�du skarbowego, który potwierdza 

odbiór. 

5. O ka�dej zmianie stanu zaległo�ci, obj�tej tytułem wykonawczym lub całkowitej 

likwidacji tej zaległo�ci, zawiadamia si� niezwłocznie urz�d skarbowy. Ten sam tryb 

post�powania stosuje si� do zaległo�ci osób fizycznych, jak i osób prawnych oraz 

jednostek organizacyjnych nie posiadaj�cych osobowo�ci prawnej. 

§31. 

1. O odroczeniu terminu płatno�ci zobowi�zania podatkowego lub rozło�eniu go na raty, 

ksi�gowy czyni stosown� adnotacj� na koncie podatkowym. 

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, �e podatnik nie wpłacił w wyznaczonym 

terminie lub wpłacił cz��� wyznaczonej raty, albo nie wpłacił zobowi�zania pomimo 

upływu terminu, do którego odroczono płatno��, wystawia si�: 
1) upomnienie na kwot� pozostał� do zapłacenia i powoduje dor�czenie, je�eli nie 

dor�czono go wcze�niej, 

2) tytuł wykonawczy na zaległo�ci i przekazuje do wła�ciwego urz�du skarbowego, 

3) przekazuje tytuł wykonawczy, je�eli tytuł wystawiono wcze�niej - do wła�ciwego 

urz�du skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaległo�ci. 

3. W wypadku nie dotrzymania terminu płatno�ci raty, ulgi dotycz�ce odsetek za zwłok�
mog� by� stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesuni�ciu terminu 

płatno�ci niezapłaconej raty. Sprawy ulg w spłacie zobowi�za� podatkowych reguluje 

odr�bna instrukcja 

§32. 

1. Zaległo�ci podatkowe, które na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - 

Ordynacja podatkowa uległy przedawnieniu, z wyj�tkiem zaległo�ci zabezpieczonych na 

maj�tku nieruchomym dłu�nika, nale�y odpisa� z urz�du na koncie podatkowym 

dłu�nika. Podstaw� odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki 

oraz rejestr przypisów i odpisów. 

2. Zarz�dzaj�c odpisanie zaległo�ci, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania 

przedawnienia i podejmuje decyzj�, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, �e przedawnienie 

nast�piło na skutek zaniedba� z winy pracownika). 

3. Zaległo�ci podatkowe, które zostały zabezpieczone na nieruchomo�ciach (zaległo�ci 

zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po upływie okresu okre�lonego w art. 70 § l 

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, mog� by� egzekwowane tylko 

z tej nieruchomo�ci, nie za� z innego maj�tku dłu�nika. 

4. Ewidencja zaległo�ci zabezpieczonych na nieruchomo�ciach stanowi integraln� cz���
rachunkowo�ci podatkowej. 



Rozdział IX 
Tryb post�powania z nadpłatami 

§33. 

1. Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje si�. Je�eli nadpłata zostanie 

zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowi�zanie podatkowe tego samego rodzaju, to 

przy najbli�szym ksi�gowaniu przypisów z tego tytułu zobowi�zania, potr�ca si� kwot�
nadpłaty, zmniejszaj�c odpowiednio saldo na koncie. 

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpłaty na inne zobowi�zania podatkowe, albo 

przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporz�dza si� polecenie dokonania tej operacji. 

3. Zwrotów i przerachowa� nadpłat powstałych zarówno w roku bie��cym, jak i w latach 

ubiegłych dokonuje si� z podziałki klasyfikacji dochodów, na któr� zalicza si� bie��ce 

wpływy tego samego rodzaju. 

4. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym, wypełnia si� polecenie przekazu 

z rachunku bankowego urz�du na rachunek wła�ciwego urz�du pocztowego i doł�cza si�
wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadpłat� zwraca si�
na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypełnia si� na kwot� nadpłaty, za� polecenie 

przelewu na kwot� nadpłaty, powi�kszon� o kwot� opłaty pocztowej. 

5. Przy ksi�gowaniu przerachowania lub zwrotu nadpłaty na koncie podatkowym, 

zamieszcza si� adnotacj� zawieraj�c� nazw� nale�no�ci i numery kont, na których 

zaksi�gowano przerachowan� nadpłat� lub dat� zwrotu. 

6. Polecenia, o których mowa wy�ej, przechowuje si� razem z pozostał� dokumentacj�
dotycz�c� likwidacji nadpłat i odcinkami zrealizowanych przez bank polece� przelewu. 

§34. 

1. Zwrot lub przerachowanie nadpłaconej nale�no�ci nieprzypisanej nast�puje po uprzednim 

odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotów nale�no�ci nieprzypisanych przy pozycji, pod 

któr� zaksi�gowano wpłat� oraz na wła�ciwym dowodzie wpłat. Odnotowuje si� zarówno 

cał� kwot� lub tylko jej okre�lon� cz���. 
2. Dat� i numer pozycji zaksi�gowania przychodu nadpłaconej kwoty dokonuje si�

w poleceniu zwrotu nadpłaty. 

Rozdział X 
Zasady przechowywania dokumentów ksi�gowych 

§35 

1. Dowody wpłat zwrotów oraz przerachowa�, stanowi�ce podstaw� ksi�gowania 

i udokumentowania zapisów ksi�gowych, przechowuje si� uło�one według pozycji 

dziennika obrotów. 

2. Wyci�gi z rachunków bankowych przechowuje si� w porz�dku chronologicznym za 

poszczególne miesi�ce. 

3. Dzienniki obrotów przechowuje si� uło�one rocznikami, zgodnie z kolejno�ci� miesi�cy. 

4. Ksi�gi, rejestry, dzienniki zbiorcze wpłat, wykazy oraz inne urz�dzenia i dokumenty 

przechowuje si� uło�one rocznikami i miesi�cami. 



Zał�cznik Nr 5 do 

 Zarz�dzenia Nr 921/10 

 Burmistrza Stroni� �l�skiego 
z dnia 29 pa�dziernika 2010 r. 

Instrukcja 

w sprawie udzielania ulg w spłacie 
i umarzania zobowi�za� podatkowych 

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

CZ��� I 
Przepisy ogólne 

§1. 

Niniejsza instrukcja okre�la tryb i zasady udzielania ulg w spłacie zobowi�za�
podatkowych i umarzania zaległo�ci 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 pó�n. zm.). 

Pracownicy pionu podatkowego Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim z tytułu 

powierzonych im obowi�zków winni zapozna� si� z jej tre�ci� i bezwzgl�dnie przestrzega�
zawartych w niej postanowie�. 

§2. 

Instrukcj� opracowano w szczególno�ci na podstawie: 

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, 

poz. 1240 z pó�n. zm.), 

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2005 

r. Nr 8, poz. 60 z pó�n. zm.), 

3. Ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., 

Nr 152, poz. 1223 z pó�n. zm.), 

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o post�powaniu egzekucyjnym w administracji 

(tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 z pó�n. zm.), 

5. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu w sprawach dotycz�cych pomocy 

publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pó�n. zm.), 

6. Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wła�ciwo�ci 

organów podatkowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1371 z pó�n. zm.), 

7. Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad 

rachunkowo�ci i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych 

nale�no�ci bud�etowych dla organów podatkowych jednostek samorz�du 

terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761),

8. Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania 

niektórych przepisów ustawy o post�powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 

2001 r. Nr 137, póz. 1541 z pó�n. zm.), 



9. Rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania 

odsetek za zwłok� oraz opłaty prolongacyjnej, a tak�e zakresu informacji, które musz�
by� zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z pó�n. zm.), 

10. Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych (Dz.U. z 

1999 r. Nr 112, póz. 1319 z pó�n. zm.), 

11. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat, 

12. Innych aktów prawnych, na które powołuje si� instrukcja w zakresie omawianych 

zagadnie�. 

CZ��� II 

Rozkładanie na raty i odraczanie terminów płatno�ci zobowi�za� podatkowych 

§3. 

1. Ulgi w spłacie zobowi�za� podatkowych w formie rozło�enia na raty lub odroczenia 

terminu płatno�ci mog� by� udzielone tylko na pro�b� zobowi�zanego, zło�on� na pi�mie lub 

ustnie do protokołu. 

2. Wpływaj�ce podania o rozło�enie na raty zobowi�za� podatkowych lub o odroczenie 

terminu płatno�ci, winny by� zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wpływaj�cej do 

urz�du korespondencji. 

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu dat� wpływu, przekazuje 

podanie wraz z inn� korespondencj� Burmistrzowi Stronia �l�skiego, który kieruje podanie 

do Referatu Finansów i Podatków. 

§4. 

Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Finansów i Podatków, po zapoznaniu si� z 

jego tre�ci�, winien post�pi� nast�puj�co: 

1. w sprawach mniejszej wagi i nie budz�cych w�tpliwo�ci, co do uzasadnienia i 

udokumentowania „wa�nego interesu podatnika", b�d� „interesu publicznego, w 

przypadku, gdy podatnik prosi o prolongowanie spłaty na krótki okres (np. 2 miesi�ce) 

- podanie o rozło�enie na raty zobowi�za� podatkowych lub o odroczenie terminu 

płatno�ci nale�no�ci nale�y rozpatrywa� bez zb�dnej zwłoki, bezpo�rednio po 

zło�eniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa, 

2. je�eli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest post�powanie 

egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnił pro�by w sposób dostateczny lub prosi o 

rozło�enie na raty, b�d� odroczenie terminu płatno�ci na dłu�szy okres (np. 6 

miesi�cy) - pracownik załatwiaj�cy podanie winien przeprowadzi� post�powanie 

przez wezwanie podatnika do: 

a) uzupełnienia podania o jego uzasadnienie (dot. podatnika b�d�cego osob�
fizyczn�) w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa przez 

wykazanie istnienia „wa�nego interesu podatnika" lub wa�nego „interesu 

publicznego" (kl�ska �ywiołowa, długotrwała choroba, zagro�enie upadło�ci� firmy, 

utrata płynno�ci finansowej, itp.), 

b) szczegółowego udokumentowania osi�ganych dochodów, a tak�e 

udokumentowania powołanych w uzasadnieniu podania motywów (dot. podatnika 

b�d�cego osob� fizyczn�) w trybie przepisów art. 189 § l ustawy - Ordynacja 

podatkowa, 



c) szczegółowego udokumentowania motywów powołanych w uzasadnieniu, a tak�e 

osi�ganych dochodów (w przypadku, gdy o ulg� zwraca si� osoba prawna do 

przedło�enia sprawozda� o przychodach, bilansu, innych dokumentów �wiadcz�cych 

o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trybie przepisów art. 189 §1 ustawy Ordynacja 

podatkowa, 

d) zło�enia w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa, 

wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu w 

sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 

404 z pó�n. zm.): 

• wszystkich za�wiadcze� o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymał w roku, 

w którym ubiega si� o udzielenie pomocy oraz w ci�gu 2 poprzedzaj�cych 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, 

• wypełnionego formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si�
o pomoc de minimis, który okre�la rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 

marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot 

ubiegaj�cy si� o pomoc de minimis. 

Ponadto pracownik Referatu Finansów i Podatków prowadz�cy spraw� zobowi�zany 

jest do zbadania stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania b�d� w siedzibie 

organu podatkowego (dot. osób fizycznych ubiegaj�cych si� o ulg�) dla ustalenia faktycznej 

sytuacji maj�tkowej w drodze spisania protokołu o stanie maj�tkowym, wg wzoru nr l 

stanowi�cego zał�cznik do niniejszej instrukcji. Chodzi tu zwłaszcza o maj�tek trwały 

(nieruchomo�ci, ruchomo�ci, warto�ciowe urz�dzenia, oszcz�dno�ci, akcje, obligacje, itp.), 

jak i zobowi�zania �wiadcz�ce o aktualnej sytuacji maj�tkowej. 

§5. 

1. Po przeprowadzeniu post�powania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a - d, pracownik winien 

zawiadomi� podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o mo�liwo�ci 

zapoznania si� z zebranym materiałem w sprawie poprzez udost�pnienie do wgl�du akt. 

2. Po skompletowaniu materiałów z post�powania wraz z adnotacj� ksi�gowej o wysoko�ci 

posiadanych zaległo�ci, wysoko�ci narosłych odsetek za zwłok� oraz z ewentualn� opini�
własn� w sprawie - pracownik przekazuje akta sprawy Burmistrzowi Stronia �l�skiego.  

3. Przed podj�ciem decyzji Burmistrz Stronia �l�skiego winien zapozna� si� z zebran�
dokumentacj�.  
4. Podejmuj�cy decyzj�, po zapoznaniu si� z wynikami przeprowadzonego post�powania, 

winien wzi�� pod uwag� z jednej strony interes gminy, z drugiej za� aktualne mo�liwo�ci 

płatnicze podatnika, a zwłaszcza ogóln� sytuacj� maj�tkow� podatnika wynikaj�c� z 

przeprowadzonego post�powania omówionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne 

oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunków bytowych rodziny, 

b�d� zakłóci normalne funkcjonowanie podatnika. 

§6. 

1. Decyzje o rozło�eniu na raty lub odroczeniu sporz�dza si� w dwóch egzemplarzach. Jeden 

egzemplarz decyzji wysyła si� dłu�nikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje 

pracownikowi prowadz�cemu indywidualne konta podatników w celu odnotowania terminów 

płatno�ci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat. 



2. Je�eli decyzja w sprawie zastosowania ulgi w spłacie zobowi�zania podatkowego 

(rozło�enie zobowi�za� na raty, b�d� odroczenie spłaty zaległo�ci podatkowych) podj�ta 

została po wszcz�ciu egzekucji, nale�y o powy�szym natychmiast zawiadomi� Urz�d 

Skarbowy. 

3. W razie, gdy odroczono termin płatno�ci nale�no�ci, b�d� rozło�ono na raty po dokonaniu 

zaj�cia ruchomo�ci lub wierzytelno�ci i nie uchylono dokonanych czynno�ci egzekucyjnych, 

dłu�nika nale�y uprzedzi�, �e mimo udzielenia mu zezwolenia na spłat� nale�no�ci w ratach 

nie wolno mu dysponowa� zaj�tym mieniem bez zgody Urz�du Skarbowego, który dokonał 

zaj�cia. 

4. Je�eli spłacanie rat jest mo�liwe tylko po zwolnieniu zaj�tego mienia spod zaj�cia, 

kierownik jednostki na pro�b� dłu�nika mo�e wyst�pi� do komornika skarbowego o 

zwolnienie zaj�tego mienia. 

§7. 

1. Dłu�nikom, którzy: systematyczne zalegaj� w płaceniu podatków, a w szczególno�ci nie 

dotrzymuj� ustawowych terminów płatno�ci, b�d� terminów wynikaj�cych z decyzji o 

odroczeniu zobowi�za� lub spłaty zaległo�ci, mo�na udzieli� ulg w spłacie zaległo�ci w 

zasadzie tylko w przypadkach szczególnych, jak np. kl�ski �ywiołowe, wypadki losowe, 

powa�na choroba podatnika lub członka rodziny. 

2. Decyzja przyznaj�ca ulg� w spłacie powinna, zgodnie z tre�ci� art. 210 § 4 ustawy - 

Ordynacja podatkowa zawiera� uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno 

zawiera� wskazanie faktów, które organ uznał za udowodnione oraz dowodów, na których si�
oparł. 

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiaj�cej całkowicie lub cz��ciowo udzielenia ulgi w spłacie 

nale�no�ci nale�y wskaza� na przyczyny, z powodu, których powołanym w podaniu 

argumentom i dowodom odmówiono wiarygodno�ci i mocy dowodowej. Ocena materiału 

zgromadzonego w sprawie nie mo�e nosi� cech dowolno�ci. 

§8. 

1. Odsetki za zwłok� od zaległo�ci odroczonych lub rozło�onych na raty pobiera si� jedynie 

do dnia wniesienia pro�by przez zobowi�zanego. W uzasadnionych przypadkach mo�na 

dłu�nikowi udzieli� rat bez odsetek za zwłok�, a po spłaceniu rat odsetki umorzy� w 

granicach posiadanych kompetencji do umarzania zobowi�za� podatkowych. 

2. Ksi�gowa prowadz�ca indywidualne konta podatników winna na bie��co �ledzi�
przestrzeganie przez zobowi�zanych terminów płatno�ci rat i odroczenia terminu, zgodnie z 

przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat. 

3. W razie niedotrzymania przez dłu�nika terminu płatno�ci rat lub terminu odroczenia i nie 

przywrócenia mu tych terminów, nale�y wszcz�� lub kontynuowa� wszcz�te post�powanie 

egzekucyjne w celu przymusowego �ci�gni�cia nale�no�ci wraz odsetkami. W takich 

przypadkach odsetki za zwłok� od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si� od dnia upływu 

terminu płatno�ci okre�lonego w nakazie płatniczym. 

4. Je�eli po wydaniu decyzji ratalnej wyjd� na jaw nowe okoliczno�ci, z których wynika, �e 

stan materialny dłu�nika w chwili wydania decyzji nie uzasadniał udzielenia rat w ogóle albo 

w okre�lonej decyzj� wysoko�ci, organ finansowy mo�e zmieni� lub uchyli� decyzj� rataln�
w trybie art. 240 § l pkt 5 ustawy - Ordynacja podatkowa. W szczególno�ci nale�y uchyli� lub 

zmieni� tak� decyzj�, gdy dłu�nik wprowadził organ finansowy w bł�d w celu uzyskania ulg 

w spłacie zaległo�ci i unikni�cia egzekucji. 



5. Akta spraw zwi�zanych z odroczeniem terminu płatno�ci oraz rozło�eniem nale�no�ci 

podatkowych b�d� zaległo�ci na raty, nale�y przechowywa� w odr�bnym segregatorze, 

pogrupowane i opatrzone spisem spraw wg obowi�zuj�cego rzeczowego wykazu akt, 

zawartego w rozporz�dzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 

112, póz. 1319 z pó�n. zm.). 

CZ��� III 
Umarzanie zaległo�ci podatkowych 

§9. 

1. Zobowi�zania podatkowe mog� by� umarzane na wniosek zobowi�zanego i z urz�du. 

2. Umorzenia z urz�du mo�na dokona� jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d 

ustawy - Ordynacja podatkowa, tj. gdy: 

1). zachodzi uzasadnione przypuszczenie, �e w post�powaniu egzekucyjnym nie uzyska 

si� kwoty przewy�szaj�cej wydatki egzekucyjne, 

2). kwota zaległo�ci podatkowej nie przekracza pi�ciokrotnej warto�ci kosztów 

upomnienia w post�powaniu egzekucyjnym, 

3). kwota zaległo�ci podatkowej nie została zaspokojona w zako�czonym post�powaniu 

likwidacyjnym lub upadło�ciowym, 

4). podatnik zmarł, nie pozostawiaj�c �adnego maj�tku lub pozostawił ruchomo�ci 

niepodlegaj�ce egzekucji na podstawie odr�bnych przepisów albo pozostawił 

przedmioty codziennego u�ytku domowego, których ł�czna warto�� nie przekracza 

kwoty 5.000 zł, i jednocze�nie brak jest spadkobierców innych ni� Skarb Pa�stwa lub 

jednostka samorz�du terytorialnego oraz nie ma mo�liwo�ci orzeczenia 

odpowiedzialno�ci podatkowej osoby trzeciej. 

§10. 

1. Wpływaj�ce podania o umorzenie zaległo�ci podatkowych winny by� zaewidencjonowane 

w kancelarii, w rejestrze wpływaj�cej do urz�du korespondencji. 

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu dat� wpływu (np. 

specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inn� korespondencj� Burmistrzowi 

Stroni� �l�skiego, który kieruje podanie do Referatu Finansów i Podatków. 

§11. 

1. Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Finansów i Podatków, po zapoznaniu si� z jego 

tre�ci�, winien post�pi� nast�puj�co: 

1). w sprawach mniejszej wagi i nie budz�cych w�tpliwo�ci, co do uzasadnienia i 

udokumentowania „wa�nego interesu podatnika", b�d� „interesu publicznego", gdy 

podatnik jest podopiecznym opieki społecznej, b�d� rencist� o niskich dochodach, 

jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, (i prosi o umorzenie niewielkiej kwoty 

zaległo�ci) - podanie o umorzenie nale�y rozpatrywa� bez zb�dnej zwłoki, 

bezpo�rednio po zło�eniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy - Ordynacja 

podatkowa,  

2). je�eli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest post�powanie 

egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnił pro�by w sposób dostateczny, pracownik 



załatwiaj�cy podanie winien przeprowadzi� post�powanie przez wezwanie podatnika 

do: 

a) uzupełnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika b�d�cego osob� fizyczn�) w 

trybie przepisów art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa przez wykazanie 

istnienia „wa�nego interesu podatnika" lub wa�nego „interesu publicznego" 

(kl�ska �ywiołowa, długotrwała choroba, zagro�enie upadło�ci� firmy, utrata 

płynno�ci finansowej, itp.), 

b) szczegółowego udokumentowania osi�ganych dochodów, a tak�e 

udokumentowania powołanych w uzasadnieniu podania motywów (dot. podatnika 

b�d�cego osob� fizyczn�) w trybie przepisów art. 189 § l ustawy - Ordynacja 

podatkowa, 

c) szczegółowego udokumentowania motywów powołanych w uzasadnieniu, a tak�e 

osi�ganych dochodów (w przypadku, gdy o ulg� zwraca si� osoba prawna do 

przedło�enia sprawozda� o przychodach, bilansu, innych dokumentów 

�wiadcz�cych o aktualnej sytuacji osoby prawnej) - w trybie przepisów art. 189 §1 

ustawy Ordynacja podatkowa, 

d) zło�enia w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy - Ordynacja podatkowa, 

wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu 

w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 

59, poz. 404 z pó�n. zm.): 

• wszystkich za�wiadcze� o pomocy de minimis jakie podatnik otrzymał w roku, 

w którym ubiega si� o udzielenie pomocy oraz w ci�gu 2 poprzedzaj�cych 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, 

• wypełnionego formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si�
o pomoc de minimis, który okre�la rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 

marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot 

ubiegaj�cy si� o pomoc de minimis. 

2. Podj�cie decyzji o umorzeniu zaległo�ci powinno odbywa� si� po dokładnym zbadaniu 

sytuacji materialnej i rodzinnej zobowi�zanego i zebraniu wymaganej dokumentacji. 

3. Przed przyst�pieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik 

obowi�zany jest skompletowa� akta w porz�dku chronologicznym a nast�pnie ustali�: 
1). czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomo��, pojazd w przypadku podatków od 

�rodków transportowych) nadal istnieje, 

2). z czego dłu�nik utrzymuje si� i jaka jest wysoko�� jego dochodów; w drodze zbadania 

stanu materialnego podatnika (dot. osób fizycznych ubiegaj�cych si� o ulg�) dla 

ustalenia faktycznej sytuacji maj�tkowej w drodze spisania protokołu o stanie 

maj�tkowym, wg wzoru nr l stanowi�cego zał�cznik do niniejszej instrukcji (chodzi 

zwłaszcza o maj�tek trwały, nieruchomo�ci, ruchomo�ci, warto�ciowe urz�dzenia, 

oszcz�dno�ci, akcje, obligacje itp., jak i o zobowi�zania �wiadcz�ce o aktualnej 

sytuacji maj�tkowej), 

3). co si� stało z zaj�tymi ruchomo�ciami, je�eli nie zostały one egzekucyjnie zaj�te i nie 

zostały sprzedane lub z zaj�tymi wierzytelno�ciami, je�eli nie zostały one 

zrealizowane, 

4). czy nie zachodzi mo�liwo�� wydania decyzji o nało�eniu odpowiedzialno�ci 

podatkowej na osob� trzeci�, b�d� skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z 

mocy prawa, 

5). czy wykorzystano wszystkie �rodki egzekucyjne, 

6). jaki maj�tek ruchomy i nieruchomy dłu�nik posiada,. 



4. Je�eli umorzenie ma dotyczy� zaległo�ci w podatku od nieruchomo�ci czynnego 

przedsi�biorstwa, nale�y ponadto zbada� akta wymiarowe za lata, z których pochodz�
zaległo�ci i akta z roku bie��cego, ustali� wysoko�� aktualnych zobowi�za�, przyczyny 

powstania zaległo�ci i zbada�, jak dłu�nik wywi�zuje si� z bie��cych płatno�ci. 

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy� zaległo�ci rolnika, nale�y ustali�, jaki jest obszar i 

przychodowo�� gospodarstwa, ilo�� inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie. 

6. Je�eli podstaw� umorzenia ma by� niemo�no�� ustalenia adresu dłu�nika, nale�y zwróci�
uwag�, czy wyczerpano wszelkie mo�liwo�ci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do 

biur ewidencji ludno�ci nale�y dokładnie podawa� personalia dłu�nika, które powinny 

znajdowa� si� w karcie ewidencyjnej. 

§12. 

1. Stan materialny dłu�nika powinien by� dokładnie opisany w protokole. Protokół ten 

powinien by� podpisany przez pracownika, przeprowadzaj�cego badanie i przez dłu�nika. 

Je�eli protokół nie zawiera wszystkich okoliczno�ci maj�cych istotne znaczenie dla ustalenia 

stanu maj�tkowego i mo�liwo�ci płatniczych dłu�nika, nale�y sporz�dzi� nowy protokół w 

celu usuni�cia stwierdzonych braków. W razie w�tpliwo�ci, co do stanu materialnego 

dłu�nika nale�y wezwa� podatnika - dłu�nika, do wyjawienia maj�tku nieruchomego 

stosownie do tre�ci art. 39 ustawy - Ordynacja podatkowa. 

2. Je�eli protokół badania stanu maj�tkowego nie nasuwa w�tpliwo�ci i je�eli całokształt 

okoliczno�ci wskazuje, �e sytuacja materialna dłu�nika nie ulegnie zmianie na lepsz�, jeden 

aktualny protokół pochodz�cy z roku, w którym opracowuje si� decyzj� o umorzeniu, mo�e 

by� podstaw� opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgl�du na kwot� zaległo�ci. Je�eli 

natomiast protokół badania stanu maj�tkowego dotyczy zobowi�zanego, którego sytuacja 

materialna ulega zmianom zale�nie od wyników gospodarowania (w przedsi�biorstwie lub 

gospodarstwie rolnym), albo protokół jest niedokładny lub nieaktualny, to wówczas zachodzi 

potrzeba ponownego zbadania stanu maj�tkowego dłu�nika. Takie ponowne zbadanie 

powinno by� przeprowadzone, zale�nie od potrzeb, bezpo�rednio po pierwszym badaniu lub 

po upływie pewnego okresu czasu. 

3. Po przeprowadzeniu post�powania wymienionego w § 11 ust. 1 pkt 2 lit. a do d, pracownik 

winien zawiadomi� podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o 

udost�pnieniu do wgl�du akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile dłu�nik zgłosi si�) nale�y 

sporz�dzi� krótki protokół, zamieszczaj�c uwagi podatnika. Protokół winien podpisa�
sporz�dzaj�cy i dłu�nik. 

4. Po skompletowaniu materiałów z post�powania, cało�� akt sprawy z adnotacj� ksi�gowej o 

wysoko�ci posiadanych zaległo�ci, wysoko�ci narosłych odsetek za zwłok� oraz z ewentualn�
opini� własn� w sprawie - pracownik przekazuje do Burmistrza Stroni� �l�skiego. 

5. Po zapoznaniu si� z wynikami przeprowadzonego post�powania, podejmuj�cy decyzj�
(kierownik jednostki) winien wzi�� pod uwag� z jednej strony interes gminy, z drugiej za�
aktualne mo�liwo�ci płatnicze podatnika, a zwłaszcza: 

1). ogóln� sytuacj� maj�tkow� podatnika wynikaj�c� z przeprowadzonego post�powania 

omówionego w § 11 ust. 1 pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa 

zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunków bytowych rodziny, b�d�
zakłóci normalne funkcjonowanie przedsi�biorstwa lub gospodarstwa rolnego, 

2). czy umorzenie zaległo�ci (ze wzgl�du na ich wysoko��) nie zakłóci realizacji planu 

ochodów na dany rok podatkowy. 



§13. 

1. Decyzj� w sprawie umorzenia, b�d� odmowy umorzenia zaległo�ci z odpowiednim 

uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporz�dza si� w dwóch egzemplarzach, z których 

jeden dor�cza zobowi�zanemu za potwierdzeniem odbioru. 

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, pracownik merytoryczny realizuj�cy spraw�  przekazuje 

decyzj� wraz z rejestrem umorze� pracownikowi (ksi�gowemu), prowadz�cemu 

indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisów umorzonych zaległo�ci w kartach 

kontowych dłu�nika. 

3. Je�eli organ finansowy, który ju� wydał decyzj� odmown� dojdzie nast�pnie do 

przekonania, �e zaległo�ci te na skutek szczególnych okoliczno�ci, o których nie wiedział 

podejmuj�c decyzj�, nale�ałoby umorzy�, mo�e w granicach swych kompetencji uwzgl�dni�
wniosek podatnika. 

§14. 

1. Tytuły wykonawcze dotycz�ce zaległo�ci, które zostały umorzone podlegaj� wykre�leniu z 

ewidencji tytułów wykonawczych. Decyzj� o umorzeniu wraz z tytułami wykonawczymi i 

wszystkimi dokumentami składa si� jako jedn� spraw� do akt spraw ostatecznie 

załatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wła�ciwej adnotacji w ewidencji tytułów 

wykonawczych. 

2. Je�eli umorzenie dotyczy cz��ci zaległo�ci, tytuł wykonawczy nale�y zaktualizowa�. 
Decyzja o cz��ciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym a� do jego likwidacji. 

3. Je�eli spraw� skierowano na drog� post�powania egzekucyjnego, nale�y bezzwłocznie o 

umorzeniu zaległo�ci poinformowa� Urz�d Skarbowy, wycofuj�c tytuł wykonawczy. 

4. Dla umorze� zaległo�ci podatkowych ksi�gowa prowadzi osobny rejestr umorze� według 

przepisanego wzoru. 

5. W celu wyeliminowania umorze� wi�kszych zaległo�ci ni� figuruj� na kontach 

podatników, nale�y w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewni� si� co do stanu tego konta i 

uzyska� paraf� pracownika (ksi�gowego) prowadz�cego indywidualne karty kontowe, 

stwierdzaj�c zgodno�� stanu zaległo�ci z kwot� podan� w decyzji o umorzeniu. 

6. Je�eli organ finansowy uzna, �e okoliczno�ci sprawy uzasadniaj� umorzenie tylko cz��ci 

zaległo�ci, a reszt� dłu�nik powinien zapłaci�, nie nale�y wydawa� decyzji o warunkowym 

umorzeniu zaległo�ci, ale zawiadomi� dłu�nika, �e po zapłaceniu okre�lonej cz��ci zaległo�ci 

jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Je�eli zostało wniesione odwołanie od wymiaru nale�no�ci podatkowych, nie nale�y 

wydawa� decyzji o umorzeniu, dopóki nie zostanie zako�czone post�powanie odwoławcze. O 

terminie załatwienia sprawy nale�y poinformowa� podatnika zgodnie z art. 140 § l ustawy - 

Ordynacja podatkowa. 

8. W razie stwierdzenia, �e dłu�nik wprowadził w bł�d organ finansowy, co do swej sytuacji 

materialnej lub co do szczególnych okoliczno�ci, które były podstaw� umorzenia zaległo�ci, 

nale�y wznowi� post�powanie na mocy przepisów art. 240 § l pkt 5 ustawy - Ordynacja 

podatkowa i uchyli� swoj� decyzj� o umorzeniu. 

§15. 



1. Sprawy umorze� zaległo�ci podatkowych w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

prowadzi inspektor ds. podatków i opłat lokalnych, do którego nale�y wykonanie czynno�ci 

zwi�zanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji. 

2. Decyzja w sprawie umorzenia zaległo�ci powinna zawiera� uzasadnienie faktyczne i 

prawne. Dłu�nika nale�y tak�e powiadomi� o prawie wniesienia odwołania do 

Samorz�dowego Kolegium Odwoławczego w Wałbrzychu.  

§16. 

Stosownie do przepisów art. 37 ust. 1 pkt f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych, inspektor ds. podatków i opłat lokalnych sporz�dza w terminie do dnia 31 maja 

roku nast�pnego wykaz osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych 

nieposiadaj�cych osobowo�ci prawnej, którym w zakresie podatków lub opłat udzielono ulg, 

odrocze�, umorze� lub rozło�ono spłat� na raty w kwocie przewy�szaj�cej ł�cznie 500 zł, 

wraz ze wskazaniem wysoko�ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz osób 

prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadaj�cych osobowo�ci 

prawnej, którym udzielono pomocy publicznej. 



Zał�cznik nr 1 

do Instrukcji w sprawie udzielania 

ulg w spłacie i umarzania 

zobowi�za� podatkowych 

PROTOKÓŁ 
O STANIE MAJ�TKOWYM 

ZOBOWI�ZANEGO 
…………………………………. 
           (piecz�� organu podatkowego) 

spisany dnia .................................... w ......................................................................................... 
        miejsce sporz�dzenie protokołu 

przez 

....................................................................................................................................................... 
         imi� i nazwisko osoby spisuj�cej protokół  

w obecno�ci zobowi�zanego ........................................................................................................ 
        imi� i nazwisko lub nazwa zobowi�zanego 

na okoliczno�� ustalenia stanu maj�tkowego zobowi�zanego. 

�rodki utrzymania zobowi�zanego:

• miesi�czna kwota dochodów w złotówkach,  

• wyczerpuj�cy opis �rodków utrzymania, 

• nazwiska i adresy osób, na których utrzymaniu jest 

zobowi�zany oraz rodzaj i zakres tej pomocy 

Opis mieszkania zajmowanego przez zobowi�zanego:

• wła�ciciel budynku, w którym znajduje si� mieszkanie 

zajmowane przez zobowi�zanego (wpisa� odpowiednio: 

„gmina”, „spółdzielnia mieszkaniowa”, „osoba 

fizyczna” oraz jej imi� i nazwisko, „zakład pracy”, 

„inny podmiot”), 

• tytuł zajmowanego mieszkania przez zobowi�zanego 

(wpisa� odpowiednio: „umowa najmu”, „prawo 

własno�ci”, „prawo spółdzielcze własno�cio-

we/lokatorskie”, itp., 

• liczba izb, 

• powierzchnia mieszkania, 

• opis wyposa�enia mieszkania, 

• opis mebli i sprz�tów oraz ich warto�� szacunkowa, 

•  wysoko�� czynszu w zł za podnajem, je�eli mieszkanie 

jest podnajmowane 



Inny maj�tek nieruchomy lub prawa do takiego maj�tku 

zobowi�zanego lub członka jego rodziny:

• imi� i nazwisko osoby posiadaj�cej tytuł własno�ci, 

• numer i rodzaj stwierdzonego tytułu własno�ci,  

• opis maj�tku  

Informacja o członkach rodziny zobowi�zanego wspólnie 

z nim zamieszkałych:

• imiona i nazwiska oraz stopie� pokrewie�stwa lub 

powinowactwa, 

• opis �ródeł utrzymania, 

• wysoko�� dochodów (zarobków). 

�rodki transportowe stanowi�ce własno�	

zobowi�zanego:

• rodzaj i marka �rodka transportu, 

• numer rejestracyjny �rodka transportu. 

Prawa maj�tkowe stanowi�ce własno�	 zobowi�zanego:

• wierzytelno�ci, akcje, obligacje, weksle, prawa 

własno�ci przemysłowej, prawa autorskie, itp. 

• opis praw, 

• warto�� szacunkowa praw.  

Maj�tek zobowi�zanego znajduj�cy si� we władaniu osób 

trzecich:

• opis maj�tku, 

• oznaczenie osób trzecich, 

• miejsce poło�enia maj�tku. 

Informacje o działalno�ci gospodarczej prowadzonej 

przez zobowi�zanego:

• rok rozpocz�cia działalno�ci, 

• rodzaj działalno�ci gospodarczej,  

• wysoko�� miesi�cznych dochodów w zł, 

• wyposa�enie zakładu (maszyny, urz�dzenia, �rodki 

transportu)  



Informacje o działalno�ci gospodarczej zako�czonej przez 

zobowi�zanego: 

• data i forma likwidacji, 

• oznaczenie nabywcy. 

Informacje o gospodarstwie rolnym zobowi�zanego 

b�d�cego rolnikiem:

• imi� i nazwisko osoby, na któr� gospodarstwo jest 

zarejestrowane, 

• powierzchnia gruntów w ha przeliczeniowych,

• powierzchnia gruntów w ha fizycznych, 

• opis i warto�� szacunkowa zabudowa�, 

• inwentarz �ywy, 

• uprawy (w tym działy specjalne produkcji rolnej).

Inne znamiona sytuacji materialnej zobowi�zanego:

• kl�ski �ywiołowe (opisa� wypadki, padły inwentarz, itp. 

oraz rok wyst�pienia zdarzenia

• informacje nie uj�te w poprzednich rubrykach 

�wiadcz�ce o stanie maj�tkowym zobowi�zanego. 

Zobowi�zany został pouczony o odpowiedzialno�ci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na 
podstawie art. 233 Kodeksu karnego. 

Zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 

157, poz. 1240 z pó�n. zm.), Burmistrz Stronia �l�skiego jest zobowi�zany poda� do wiadomo�ci publicznej w 

terminie do dnia 31 maja roku nast�pnego wykaz osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych 

nieposiadaj�cych osobowo�ci prawnej, którym w zakresie podatków lub opłat udzielono ulg, odrocze�, umorze�
lub rozło�ono spłat� na raty w kwocie przewy�szaj�cej ł�cznie 500 zł, wraz ze wskazaniem wysoko�ci 

umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz osób prawnych i fizycznych oraz jednostek 

organizacyjnych nieposiadaj�cych osobowo�ci prawnej, którym udzielono pomocy publicznej. 

Je
eli w Pana/Pani przypadku spełnione zostan� powy
sze warunki, w wykazie, który zostanie 
wywieszony w siedzibie Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim, podane zostan� Pana/Pani imi� i nazwisko, 
wysoko�	 przyznanych ulg, umorze�, odrocze� oraz wysoko�	 rozło
onego na raty zobowi�zania. 

Niniejszy protokół sporz�dzono w ……… jednobrzmi�cych egzemplarzach, odczytano i podpisano. 

Zgłoszone przez obecnych wnioski i o�wiadczenia Popis i piecz�tka 

Podpis zobowi�zanego lub  

wzmianka o przyczynie braku podpisu

Adnotacje 



Zał�cznik Nr 6 do Zarz�dzenia  

Nr 921/10 Burmistrza Stroni� �l�skiego  

z dnia 29 pa�dziernika  2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziałania

praniu pieni�dzy oraz finansowania terroryzmu

w Urz�dzie Miejskim w Stroniu �l�skim 

§ 1 

Instrukcj� opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowi�zuj�cych oraz wypracowanych i 

sprawdzonych przez praktyk� rozwi�za� w zakresie organizacji, kontroli wewn�trznej, a w 

szczególno�ci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240, z pó�n. zm.), 

2. Ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz.U. z 2009r, Nr 152, poz. 1223, z pó�n. zm), 

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieni�dzy oraz finansowaniu terroryzmu (art. 15a 

- Dz.U. z 2010r. Nr 46, poz. 276, z pó�n.zm.), 

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997 Nr 88, poz. 553, z pó�n. zm).

§ 2 

Ilekro� w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieni�dzy oraz 

finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010r. Nr 46, poz. 276, z pó�n. 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 pó�n. zm.),

-  kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997 Nr 88, 

poz. 553 z pó�n. zm.),

- jednostce - oznacza to urz�d miejski,

- kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza miasta,

- głównym ksi�gowym - oznacza to skarbnika gminy, głównego ksi�gowego ,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3 

Pracownicy jednostki wła�ciwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowi�zków, winni 

zapozna� si� z tre�ci� instrukcji i bezwzgl�dnie przestrzega� zawartych w niej postanowie�. Fakt 

zapoznania si� z przepisami zawartymi w instrukcji winien by� potwierdzony na specjalnym 

o�wiadczeniu, stanowi�cym Zał�cznik Nr l do niniejszej instrukcji. 

§ 4 

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowi�zków słu�bowych obowi�zani s� do 

zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwi�zane z nabyciem maj�tku komunalnego, 

2) umowy i transakcje zwi�zane z wykonywaniem przez inne podmioty zada� publicznych 

w jednostkach samorz�du terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegaj�cych od istniej�cych 



standardów, 

3) nietypowe zachowania i czynno�ci podejmowane przez uczestników post�powania o udzielenie 

zamówienia publicznego, polegaj�ce mi�dzy innymi na oferowaniu przez nich warunków wykonania 

zamówienia, ra��co odbiegaj�cych od oferowanych przez innych oferentów, 

4) przypadki dokonywania przez podatników nadpłat podatków i ewentualnego ich wycofywania, 

5) udział kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsi�wzi�ciach, szczególnie finansowanych z 

udziałem kapitału zagranicznego, 

6) dokonywanie wpłaty znacznych kwot gotówk�, np. tytułem zapłaty za nabyte mienie komunalne, 

7) dokonywanie wpłaty nale�no�ci gotówk� w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu. 

§ 5 

Pracownicy jednostki obowi�zani s�:
1) dokonywa� analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w którym 

wyst�puj� symptomy wskazuj�ce na podejrzenie prania pieni�dzy i finansowania terroryzmu, 

2) sporz�dza� potwierdzone kopie dokumentów dotycz�cych transakcji, co, do których zachodzi 

podejrzenie, �e maj� one zwi�zek z popełnieniem przest�pstwa, o którym mowa w art. 299 

kodeksu karnego, 

3) zebra� dost�pne informacje o osobach przeprowadzaj�cych te transakcje, 

4) dokona� opisu transakcji, o których mowa wy�ej wraz z uzasadnieniem, �e zachodz� okoliczno�ci wskazane 

w art. 15a ust l ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkładaj�c projekt 

powiadomienia GIIF kierownikowi jednostki . 

Wzór powiadomienia GIIF stanowi Zał�cznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6 

Kierownik jednostki, uznaj�c zasadno�� podj�cia działa� wnioskowanych przez pracownika, zawiadamia GIIF 

. W przypadku stwierdzenia braku zasadno�ci powiadomienia GIIF – sporz�dza uzasadnienie swojego 

stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podj�cia odpowiedniej decyzji.

§ 7 

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacj� oraz projekty powiadomie�
s� ewidencjonowane w rejestrze, którego wzór stanowi Zał�cznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. 

§ 8 

Dost�p do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIDF maj�:
1) kierownik jednostki, 

2) zast�pca kierownika jednostki, 

3) skarbnik, 

4) główny ksi�gowy, 

5) kierownicy komórek organizacyjnych, 

§ 9 

Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadaj� za realizacj� zada� wynikaj�cych z art. 15 i art. 15a ustawy. 



Zał�cznik Nr l do Instrukcji w 

sprawie przeciwdziałania praniu 

pieni�dzy oraz finansowania 

terroryzmu

O�wiadczenie

Niniejszym o�wiadczam, �e przyj�łem(łam) do wiadomo�ci i �cisłego przestrzegania zasady 

okre�lone w instrukcji oraz zobowi�zuje, si� post�powa� zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. 

Jednocze�nie zobowi�zuj� si� do zapoznania z tre�ci� niniejszej instrukcji podległych mi 

pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

którym przekazano egzemplarze „Instrukcji w sprawie przeciwdziałania praniu pieni�dzy oraz 

finansowania terroryzmu"

L. p. Imi� i nazwisko Stanowisko Podpis

1. 3. 4. 7.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.



Zał�cznik Nr 2 do Instrukcji w 

sprawie przeciwdziałania praniu 

pieni�dzy oraz finansowania 

terroryzmu 

Generalny Inspektor Informacji Finansowej 

Ministerstwo Finansów 

ul. �wi�tokrzyska 12 

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popełnienia

prania pieni�dzy oraz finansowania terroryzmu

W zwi�zku z art. 15a ust. l pkt l i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu 

pieni�dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 146, poz. 276, z pó�n. zm.) powiadamiam, 

�e: w trakcie kontroli / w wyniku analizy* 

………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………..

(Uwaga! Nale�y wymieni� rodzaj dokumentów analizowanych przez pracowników, b�d�cych podstaw� powiadomienia

GIIF) zaistniało uzasadnione podejrzenie popełnienia prania pieni�dzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustale�: ....................................................................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………….

(Uwaga! Opis ustale� powinien - w miar� mo�liwo�ci zawiera� dane, wymienione w art. 12 ust. l pkt. 1-4 i 7 ustawy 

 a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zał�czniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. l pkt 2 nale�y zał�czy� potwierdzone kopie dokumentów dotycz�cych transakcji, co do 

których zachodzi podejrzenie, �e maj� one zwi�zek z popełnieniem przest�pstwa, o którym mowa w art. 165a i 299 § 3 pkt 2 

Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzaj�cych te transakcje.) 



Zał�cznik Nr 3 do Instrukcji w 

sprawie przeciwdziałania praniu 

pieni�dzy oraz finansowania 

terroryzmu

Rejestr powiadomie� GIIF

Lp.
Nazwa 

dokumentu

Nazwisko 

sporz�dzaj�cego i 

data

Opis tre�ci 

dokumentu

Data przekazania 

koordynatorowi i 

podpis 

koordynatora

Data 

przekazania
Decyzje Uwagi


