Zarzadzenie Nr 44/11
Burmistrza Myszynca

z dnia 5 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47, poz.
278) i szczegblnych ustaler zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208,
poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

4) komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

§1
Wprowadza si¢ do uzytku biezacego ,Zasady (polityke) rachunkowosci” w Urzedzie
Miejskim w Myszyficu i Gminie Myszyniec.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy 1 wszystkim
pracownikom Urzgdu Miejskiego.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 100/08 Burmistrza Myszyrica z dnia 28 lipca 2008 r. ze zmianami
oraz Zarzadzenie Nr 28/03 Burmistrza gminy Myszyniec z dnia 24 wrzesnia 2003 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

w Urzedzie Miejskim w Myszyncu i Gminie Myszyniec



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujgcych w jednostce samorzadu

terytorialnego — Gminie Myszyniec i obslugujacej jg jednostce budzetowej — Urzedzie

Miejskim w Myszynhcu:

D)
2)

3)

a)
b)

4)

5)

6)

7
8)

Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik Nr 1).

Obowiazujace metody wyceny aktywéw 1 pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego (zalacznik Nr 2, 2a).

Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i opis systemu komputerowego
rachunkowosci (zatacznik Nr 3, 3a, 3b), w tym:

wykazu kont dla budzetu Gminy Myszyniec (zalacznik Nr 3a),

wykazu kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Myszyficu (zalacznik
Nr 3b),

System ochrony danych w jednostce (zalgcznik Nr 4).

Ewidencja i sporzadzanie sprawozdan RB-WSa o wydatkach strukturalnych
ponoszonych przez Urzad Miejski w Myszynicu oraz jednostki organizacyjne Gminy
Myszyniec (zatacznik nr 5, 5a).

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu (zalgeznik nr 6, 6a).

Instrukcja inwentaryzacyjna (zatgcznik Nr 7, 7a, 7b, 7c, 7d, 7e).

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie

Miejskim w Myszyncu (zatgcznik Nr 8, 8a).




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/11]
Burmistrza Myszynca

z 5 wrzesnia 201 1r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego w Myszyncu prowadzone sg w siedzibie w Myszyricu,
Plac Wolnosci 60.

§2

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-278,
— Sprawozdanie Rb-285.

Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):
— Sprawozdanie Rb-NDS,
— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
— Sprawozdanie Rb-27727,
— Sprawozdanie Rb-50,
— Sprawozdanie Rb-ZN,
— Sprawozdanie Rb-278,
— Sprawozdanie Rb-2885.

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
— Sprawozdania Rb-NDS,
— Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N,
— Sprawozdanie Rb-2777Z,
— Sprawozdanie Rb-ZN,
— Sprawozdanie Rb-50.



Sprawozdania poiroczne:
— Sprawozdanie Rb-PDP,
— Sprawozdanie Rb-308,

Sprawozdania roczne:

— Sprawozdanie Rb-278, Rb-285, Rb-ST,

— Sprawozdanie Rb-PDP,

— Sprawozdanie Rb-308,

— Sprawozdanie Rb-UZ,

— Sprawozdanie Rb-UN,

— Sprawozdanie Rb-WSa,

— Sprawozdania finansowe:
e bilans jednostki budzetowe;j,
e rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy),
e zestawienie zmian funduszu jednostki,
e informacja o stanie mienia komunalnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zalacznika Nr 9 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dn. 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),
- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, zakiadéw budzetowych sporzadza
sie wedlug zatacznika Nr 5 ww. rozporzgdzenia,
- skonsolidowany bilans Gminy Myszyniec sporzadza sie wedtug zatagcznika Nr 10 ww.
rozporzadzenia,
- rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego (wariant poréwnawezy) sporzadza sie wedtug
zalacznika Nr 7 ww. rozporzadzenia,
- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony
dla Urzgdu Miejskiego i podlegtych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miejskiego i zbiorcze obejmujace
wszystkie podlegle jednostki sporzadza sie wedtug zalacznika Nr 8 ww. rozporzadzenia
- Informacja o stanie mienia komunalnego dla Urzedu Miejskiego i podleglych jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych.
§3

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej, ksiegi rachunkowe prowadzone sa za
pomocg Programu Finansowo-Ksiggowego FoKa firmy Sputnik Software.

Ustalenie wymiaru podatku oraz jego pobér odbywa sie za pomoca programu WyDra,
natomiast ksiggowos¢ podatkowa i zwiazana z nia ewidencja prowadzona jest za pomoca
Programu Finansowo-Ksiggowego FoKa. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programow, procedur i funkeji wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych



zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu
przetwarzania zawarty jest w Podrgcznikach uzytkownika dostarczonych przez firme Sputnik
Software prowadzaca ww. obstuge ksiggowo-finansowa.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,KADRY i
PLACE" firmy INFOSYSTEM.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego ,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@”
zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza;

- dziennik,

- ksiege gltowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do 5. dnia, a za miesigc grudzien do 15. dnia nastepnego miesiaca dowody ksiegowe w celu
dotrzymania terminéw sprawozdawezych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiegowy zastang
przedtozone do ksiggowosci po 5. a w miesigeu grudniu po 15. dniu miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sig ich w ewidencji kosztéw i zobowiazan
danego miesigca. Dowody te ujmowane beda w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu
na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okrelong w
art. 6 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ujmowane sq wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdat.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktore nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa
w nim chronologicznie,

- zapisy sq kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposdb ciggly,

- obroty dziennika s zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.
Poszczegolne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiggi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z
zasada memorialows, z wyjatkiem dochoddw i wydatkow, ktdre ujmowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sq z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

— zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe,

— srodki trwale dzierzawione,

— $rodki trwale obce,

— pozostale §rodki trwale postawione w stan likwidacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w spos6b umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdar statystycznych i innych oraz rozliczen z
ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe: FoKa, WyDra i BeSTi@, zapewniajace powiazanie poszczegdlnych zbiorow
ksiag rachunkowych w jedng cato¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge giéwng. Dokiadne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podrgcznikach
uzytkownika obstugujgcych firm komputerowych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzier otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzief inwentaryzacji.

§4
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukeji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik Nr 7 do niniejszego Zarzgdzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:



— spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i porébwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majatku nie da si¢ spisa¢
z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,

— weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikow majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowiazujaca w Urzedzie Miejskim
podlegaja:

— papiery wartosciowe takie jak: obligacje, czeki, gwarancje ubezpieczeniowe i
inne,

— rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych i trwalych (Srodki trwate, materialy,
towary),

— aktywa rzeczowe bedace wilasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikéw aktywéw, bedgcych wilasnosciq innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu nalezy przekazaé do jednostki bedacej ich wladcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnogei stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy oraz
rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalna formg moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié notatke stuzbows z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od 0s6b i jednostek
nieprowadzacych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec o0séb i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikoéw majatkowych:

— co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

A



— co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow,

— raz w ciagu 2 lat zapasy towardw, materialow, produktow gotowych i pétproduktow
znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa.

Uwzglgdniajac  czgstotliwos¢ okreslona w pkt 1, ustala si¢ nastepujace terminy
inwentaryzacji:
1. na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pienig¢zne,
b) kredyty bankowe,
c) papiery wartosciowe,
d) nieuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty
dzialalnodci, w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,
€) skiadniki aktywdw i pasywow, ktérych stan ustala sig droga weryfikacii;
2. w ostatnim kwartale roku:
a) srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzefi wchodzacych w
sktad érodkéw trwalych w budowie,
b) stan naleznosci,
c) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
d) wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,
e) aktywa objgte wylacznie ewidencjg ilosciowa,
f) aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek;
3. zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikéw.

Drobne przedmioty majgtkowe stanowiace wyposazenie do 500 ztotych (np. kosze na $mieci,
wieszaki itp.) nie podlegaja ewidencji na koncie wyposazenia. Wyposazenie to podlega
ewidencji pozaksiggowej (na kartach wyposazenia pomieszczen, kartach indywidualnych
wyposazenia pracownikow). Przedmioty te podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z natury
w okresie co cztery lata. Umorzenie wyposazenia (Srodkéw trwatych o niskiej wartosci — do
3.500 z1) dokonywane jest w chwili wydania do uzytkowania w 100%.




Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 44/] 1
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzesnia 201 Ir.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktyw6w i pasywéw wynikaja z nastgpujacych
przepisow prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Ze zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

3) rozporzgdzenia ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.
861),

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhigu
publicznego, diugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowiazan z tytulu poreczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

§1
Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywoéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlig zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowiq inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wiasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlaciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartoé¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0sob prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U.
z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ~Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartoéei poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0séb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostale wartodci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a
umorzenie 10 ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materiatéw i
energii”.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosei niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszezegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
— srodki trwate,
— pozostale $rodki trwale,
- Inwestycje (srodki trwale w budowie).

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
srodki trwale stanowigce wlasnoécé

— Skarbu Panstwa lub

— Gminy Myszyniec,
w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bgdgce odrgbna wlasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

Do srodkdéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
wkorzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:
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— W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra skiada sie cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zaladunku i przeladunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwiazane z
przystosowaniem skiadnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena nalezna
dostawcy za dany sktadnik aktywéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sie
kosztow posrednich zwiazanych z zakupem. Ceng nalezy pomnigjszyé o rabaty i
opusty udzielone przez dostawce.

- W przypadku darowizny — wedlug wartoici rynkowej z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

— W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

— W przypadku nicodplatnego otrzymania od jednostki budzetowe] przez inna jednostke
budzetowg lub zakiad budzetowy — wediug wartoéci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu. Najezgsciej stanowic je bedzie wartosé ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnosci — dotychczasowa wartoé¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dziefi bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie
podlegajg umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkow trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) érodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnie$é na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate™
- pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale™,

Podstawowe Srodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje. Umarza sie je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych srodkow
trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywaéw trwalych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wilasnoé¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, na podstawie posiadanej
decyzji wlasciwego organu i protokétu zdawezo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwaty
zarzad. Grunty wyceniane sa w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wycena
wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntéw nie umarza sie.

11



Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- meble,

- Srodki trwale o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwale ujmuje sie w ewidencii ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostate srodki trwale w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 .Umorzenie pozostalych érodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
— koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
— oplaty notarialne, sgdowe i inne,
— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyplacane do zakoriczenia budowy.
Do kosztéow wytworzenia nie zalicza sig kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z
Jej realizacjg oraz kosztéw ogodlnego zarzadu.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczyé nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowe;j,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikdw majgtku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,
— przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
— oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektdw w trakcie budowy,
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegle] jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosé. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlig wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedhug
wartosci okreslonej w:
— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
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— decyzji o przyjeciu do srodkdw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sa naleznogci z tytutu dostaw i ustug, ktore
zawsze stanowig naleznosci krotkoterminowe. Wyceniane sq w kwocie wymagajacej zaplaty,
4j. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartosé zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastapic ratami, to w bilansie wykazuje sie je nastgpujaco:
— raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwej pozycji B.II aktywéw,
— reszig naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosci, inwestycje
finansowe obejmuja:

— akcje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu
uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzied ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sa w:

— cenie nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartogci,

— warto$ci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel drodkéw pieni¢znych (takze
jezeli nominalna warto$¢ akeji lub udzialow jest nizsza od sum za nie zaplaconych),
powigkszonych o oplaty zwiazane z nabyciem udziatu w spétce, jak np. notarialne, sadowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywee udziatow i akcji.
Wartos¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skladnik aktywoéw i pasywow mégtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszcezegolnych rodzajow dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty. W Urzgdzie Miejskim wycenia sie je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sq bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalona jest warto$¢ nieuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje sie na koncie 310
wMaterialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosei krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja sie wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem
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VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, ti. w wysokodci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci

przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub
kolejnych latach, objete hipotekg ujmuje sie na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci
budzetowe™.

Wartos¢ naleznoscei aktualizuje sig, uwzgledniajac stopiefi prawdopodobiefistwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

— naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznodci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

— naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

— naleznodci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosei tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

— naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowane] kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciagalne naleznodei.

O przyczynie i celowosci dokonaniu odpisu informuje pracownika Referatu Planowania i

Finanséw pracownik merytoryczny.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych

ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajg te

fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw

operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy

odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujace sg dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw

aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza sie

odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé

aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowartosé catosci lub

odpowiedniej czgéci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza wartosé danego
skladnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaplaty
naleznosci,
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- po $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ po obowiazujacym na ten dzien $rednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztéw listu
poleconego podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
Walutg obcg wycenia sig wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznogci
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug si¢ korzysta.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy
w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wediug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowaosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienistwie przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przysziych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$é oraz moment
wplywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sie w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Myszyniec gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w
wysokosci udzielonej gwarancji czy poreczenia.
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Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystgpuja w jednostce budzetowej
z tytutu dfugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowiazania, w tym niesplacone z lat
ubiegtych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.

§2

Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy™.
Ewidencja kosztow dziatalnoscei podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Wynik finansowy netto sklada sie z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyinej,

- wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg
wzoru  stanowigcego  Zalacznik Nr 8  Rozporzadzenie Ministra  Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861). W celu prawidlowego sporzadzenia rachunku zyskéw i
strat ustala sig i przyjmuje do stosowania zataczniki Nr 2a do niniejszego Zarzadzenia.

W organie finansowym — Gminie Myszyniec wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych na koncie 961 ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie wplywaja na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Myszyniec saldo tego konta przeksiegowywane jest
na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu™,
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Zatacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyrica

z 5 wrzesnia 201 Ir .,

Przyporzadkowanie paragrafow do pozycji kosztéw dzialalnosci

Lp.

Koszt
rodzajowy

Ewidencja kosztéw wedlug paragrafu wydatkéw

Amortyzacja

Koszty amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

[

Zuzycie
materialow i
energil

§ 421 Zakup materialéw 1 wyposazenia

§ 422 Zakup srodkdw zywnosei

§ 423 Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw
biobéjezych

§ 424 Zakup pomocy naukowych. dydaktycznych i ksiazek
§ 425 Zakup sprzetu i uzbrojenia

§ 426 Zakup energii

Ustugi obce

§ 427 Zakup ushug remontowych

§ 430 Zakup ustug pozostatych

§ 433 Zakup uslug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
innych jednostek samorzadu terytorialnego

§ 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
obiektéw zabytkowych, bedacych w uzywaniu jednostek
budzetowych

§ 435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet

§ 436 Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych
swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefoniczne;j

§ 437 Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefoniczne;

§ 438 Zakup ustug obejmujgeych thumaczenia

§ 439 Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
pinii

§ 440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

§ 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej

Podatki i optaty

§ 414 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

§ 448 Podatek od nieruchomoéci

§ 449 Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

§ 450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego

§ 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

§ 452 Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego

§ 453 Podatek od towarow i ustug (VAT)

Wynagrodzenia

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
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§ 402 Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
§ 403 Wynagrodzenia osobowe sgdziow i prokuratoréw oraz
asesorow i aplikantow

§ 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 405 Uposazenia zotnierzy zawodowych i nadterminowych oraz
funkcjonariuszy

§ 406 Pozostale naleznosci zolnierzy zawodowych i
nadterminowych oraz funkcjonariuszy

§ 407 Dodatkowe uposazenie roczne dla zotnierzy zawodowych i
nadterminowych oraz nagrody roczne dla funkcjonariuszy

§ 408 Uposazenia i $wiadczenia pienigzne wyplacane przez okres
roku zotierzom i funkcjonariuszom zwolnionym ze stuzby

§ 409 Honoraria

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia dla
pracownikow

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, w
szezegolnosei:

- Swiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepiséw dotyezacych
bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym profilaktycznych positkow

I napojow), oraz ekwiwalenty za te swiadezenia,

- zasitki na zagospodarowanie i zasitki osiedleniowe z
wylaczeniem zasitkow na zagospodarowanie nauczycieli,

- dodatki mieszkaniowe i wigjskie dla nauczycieli.

- srodki wydawane do spozycia pracownikom wylgcznie w czasie
wykonywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytulu
(m.in. w zaktadach gastronomicznych, placéwkach wyzywienia
przyzakladowego, placéwkach  opiekunczo-wychowawezych,
zakfadach dla nieletnich, shizbie zdrowia, w domach pomocy
spolecznej, domach wezasowych, marynarzom i rybakom oraz
dodatkow kalorycznych wyplacanych na podstawie odrebnych
przepisow),

- wartos¢ umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z
obowiazujacych ustaw,

- wyplaty przeznaczone na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

- ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej

§ 411 Skfadki na ubezpieczenie spoleczne

§ 412 Skladki na Fundusz Pracy

§ 428 Zakup uslug zdrowotnych

§ 444 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Pozostale koszty
rodzajowe

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, w
szczegolnosci:

- ekwiwalenty pienigzne za uzyte przy wykonywaniu pracy
narzgdzia, materialy lub sprzet. stanowiace wlasno$¢ wykonawcy
- ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
- odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty
utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy,

- odprawy pos$miertne,

- okreslone ustawowo: odprawy pienigzne, rekompensaty lub inne
swiadczenia z powodu ogloszenia upadtosci badz likwidacji
pracodawcey albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn
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niedotyczacych pracownikow,

- zasadzone i dobrowolnie wyplacone odszkodowania w prawach o
roszczenia ze stosunku pracy.

- swiadczenia przystugujace mianowanym urzednikom
panstwowym w razie rozwiazania stosunku pracy, w przypadku
reorganizacji urzgdu lub jego likwidacji oraz §wiadczenia
przystugujace urzednikom stuzby cywilnej w razie rozwiazania
stosunku pracy. w przypadku likwidacji urzedu,

§ 441 Podrdze stuzbowe krajowe

§ 442 Podroze sluzbowe zagraniczne

§ 443 Rozne oplaty i sktadki (jezeli nie kwalifikuja sie do
podatkow i oplat)

[nne swiadezenia | § 303 Rozne wydatki na rzecz 0séb fizycznych

finansowane z § 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
budzetu wynagrodzen

§ 3118wiadczenia spoleczne

§ 324 Stypendia dla uczniéw

§ 325 Stypendia rdézne

§ 326 Inne formy pomocy dla ucznidw

§ 413 Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne

§ 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0sob fizycznych

Pozostale § 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
obcigzenia uzyskanych wplywow z podatku rolnego

§ 416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych
zobowigzan po likwidowanych i przeksztalcanych jednostkach
zaliczanych do sektora [inanséw publicznych

§ 461 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego

§ 490 Pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotnej

BURMISTRZ

F

et FA ~
WIgF - Dol Glinka




Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszynca

z 5 wrzeénia 201 1Ir.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH I OPIS SYSTEMU
KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

§1
Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w tym:

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w oparciu o zaktadowy plan kont (zatacznik nr 3a, 3b do
zarzadzenia) opracowany na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).
Ponadto przyjmuje si¢ zasady ksiggowania okreslone w Komentarzu do planu kont wg. Marii
Augustowskiej dla Urzedu Miejskiego w Myszyncu i wg Jana Charytoniuk dla Gminy
Myszyniec.

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy Myszyniec stanowi zalacznik nr 3a,

2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Myszynicu stanowi zatacznik
nr 3b.

§2
Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W Urzgdzie Miejskim w Myszyncu w Referacie Planowania i Finanséw ksiegi rachunkowe
prowadzone sq z wykorzystaniem programéw komputerowych firmy Sputnik Software z
siedzibg w Poznaniu.

Istotg lokalnego systemu sieciowego jest przetwarzanie informacji na wszystkich

stanowiskach, ktorych wspoélpraca i przekazywanie danych odbywa sig droga elektroniczna.

1, Informacje podstawowe o systemie sieciowym:
e umozliwia biezacg i chronologiczng rejestracjg operacji gospodarczych prowadzonych
w jednostce, przy czym dokument Zrodiowy (dowdd ksiegowy) jest wprowadzany
jednorazowo i dostgpny ze wszystkich moduléw systemu,
e pozwala ksiggowa¢ do nastgpnego okresu (miesiaca, roku) przed zamknieciem
poprzedniego,
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2.

daje mozliwo$¢ zdefiniowania, dla wybranych grup dokumentéw, automatycznej
dekretacji pelnej lub czesciowej,

umozliwia wprowadzenie faktur sprzedazy i zakupu z wyliczeniem VAT, sumy
wartosci netto, wartodci brutto i automatycznym zaksiegowaniem na zdefiniowane
konta z mozliwoscig zmian i uzupelnien,

daje mozliwos¢ zakladania pozycji rejestru czy konta kontrahenta, w trakcie
wprowadzenia dokumentu,

wspomaga rozbudowang pomoc kontekstowa, to znaczy opis dzialania
poszczegolnych przyciskéw oraz znaczenia konkretnych pél, ktére mozna wyswietlié
bezposrednio z tego miejsca programu, w ktérym to pole sig¢ znajduje,

pozwala budowac¢ i aktualizowac prawidtowy zakiadowy plan kont,

umozliwia sporzadzenie sprawozdar finansowych i budzetowych,

pozwala na kontrolg wprowadzanych danych z poszezegélnych modutéw.

Modul systemu informatycznego do prowadzenia ksiggowosci i wykonywania

sprawozdawczoéci obejmuje:

a @& 4 @

a @ @

b

dziennik,

konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),

konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

wykaz skladnikow aktywow i pasywow,

zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Podstawowe funkcje modulu:

automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;
podsumowania na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym;

okreslenie nazwy programu przetwarzania:

zabezpieczenie zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem danych lub dokumentéw
wprowadzajacych korekty,

automatyczng kontrolg cigglosci zapiséw i przenoszenia obrotdw,

wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesiqea lub przenoszenie danych na inny trwaly noénik, np. dysk twardy
przenosny lub CD ROM;

dokonywanie zapisoéw systematycznych, ktére musza byé powiazane z zapisami
wprowadzonymi na biezaco (chronologicznie);

nadawanie kolejnych numerdw rejestracji w dzienniku;

udostgpnianie systemu tylko dla os6b uprawnionych i ustalenie os6b dokonujacych
okreslonych operacji gospodarczych;

uzyskanie informacji w okre§lonym przez pracownika terminie;

wskazanie roku budzetowego;

budowa zaktadowego planu kont;

ewidencjonowanie bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia — weryfikacja tych zapiséw;
ksiggowanie obrotéw biezacych;

rozliczanie rozrachunkéw;

wytwarzanie polecen ksiggowania i not ksiggowych;

eksportowanie danych do innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora;
importowanie danych ewidencyjnych z innych moduléw zgodnie z poleceniem
operatora;

zamykanie i otwieranie roku budzetowego;
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6.

generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Podstawowe informacje o module placowym — wynagrodzenia:

pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracownikdw,
umozliwia analizy struktury wydatkéw na wynagrodzenia w okresie czasowym 1
zakresie liczbowym zgodnie z poleceniem operatora,

ewidencjonuje dochody pracownikéw do celéw rozliczenia podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

umozliwia sporzgdzanie rozliczenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i
sporzadzenie informacji do urzedu skarbowego.,

Charakterystyka modulu systemu do ewidencji srodkéw trwalych:
prowadzenie kartoteki $rodkéw trwalych,

wprowadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych érodkow trwatych — PT,
OT itd.,

obliczanie amortyzacii,

wykonanie zestawien i wydrukéw zgodnie z poleceniem operatora,
wspomaganie procesdw przeszacowania,

aktualizacja grup $rodkéw trwatych, kont ksiggowych, uzytkownikow itd.

Podatki i oplaty lokalne:

Ustaleniem podatku (wymiaru) oraz jego poborem zajmuje sie system Wymiar podatkéw i

optat lokalnych — WyDra firmy Sputnik Software, System WyDra obstuguje wymiar i pobér

podatkdéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosei i od érodkéw transportu. Natomiast jego

ewidencjonowaniem i egzekwowaniem (windykacja) zajmuje sie modut Ksiegowosé

Podatkowa. Ewidencja podatkéw w systemie WyDra stanowi integralng czesé ewidencji

ksigowej urzedu. Oznacza to, Ze przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat

dokonuje si¢ na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej urzedu. Zatem na podstawie zapiséw

ksiggowosci podatkowe]j tworzone s zapisy w ksiedze glownej. Eliminuje to koniecznosé

prowadzenia ,,podwojnej” ksiggowosci i przekiada sie na oszczednosé czasu.

Modut Ksiggowo$¢ Podatkowa stuzy do:

prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zawrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw:

sprawdzania terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikéw:

terminowego podejmowania czynnosci zamierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, tj. upomnienia, tytuty wykonawecze;

dokonywania rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zalegtosci;

wprowadzenia ulg podatkowych dla réznych danych podatkowych,

przeprowadzania rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

ustalenia na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadezen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

prowadzenia ksiggi drukéw zarachowania,
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Modut Ksiggowos¢ podatkowa realizuje swoje zadania poprzez nastepujace elementy
modutu:
e Ewidencja
Windykacja
Ulgi w zaplacie
Inkaso
Laczne zobowiazanie pieniezne
System Identyfikacji Masowych Platnodei
Przeksiggowanie
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Zalgcznik Nr 3a

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszynca

z 5 wrzesnia 201 Ir.

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Myszyniec
1. Zesp6t 1 — Srodki pieniezne
a) 133 — Rachunek budzetu
b) 134 — Kredyty bankowe
¢) 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
d) 139 - Inne rachunki bankowe

e) 140 — Inne $rodki pieniezne

2. Zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia
a) 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
b) 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
c) 224 - Rozrachunki budzetu
d) 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
e) 240 — Pozostate rozrachunki
f) 250 — Naleznosci finansowe

g) 260 — Zobowigzania finansowe

3. Zespot 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu

A. Dochody i wydatki budzetu

a) 901 — Dochody budzetu

b) 902 — Wydatki budzetu

c) 903 — Niewykonane wydatki

d) 904 — Niewygasajace wydatki
B. Rozliczenia migdzyokresowe i prywatyzacja

a) 909 — Rozliczenia migdzyokresowe
C. Wyniki budzetu

a) 960 — Skumulowane wyniki budzetu
b) 961 — Wynik wykonania budzetu
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¢) 962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

993 — Rozliczenie z innymi budzetami

ZHRZ
1
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I:

Zatgeznik Nr 3b

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z dnia 5 wrzesnia 201 1r.

Wykaz kont
dla budzetu Urz¢du Miejskiego

Zespot 0 — Majatek trwaly

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieniezne

. Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu §rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich
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i) 228 Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi

J) 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

k) 230 Rozliczenia z budzetami $rodkéw europejskich

1) 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

m) 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

n) 240 Pozostate rozrachunki

0) 290 Odpisy aktualizujgce naleznogci

. Zespot 3 — Materialy i towary
a) 310 Materialy

. Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
a) 400 Amortyzacja

b) 401 Zuzycie materialéw i energii

c) 402 Uslugi obce

d) 403 Podatki i oplaty

e) 404 Wynagrodzenia

f) 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia
g) 409 Pozostale koszty rodzajowe

h) 490 Rozliczenie kosztow

. Zespol 7 = Przychody i koszty ich uzyskania

a) 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
b) 740 Dotacje i érodki na inwestycje

¢) 750 Przychody finansowe

d) 751 Koszty finansowe

€) 760 Pozostate przychody operacyjne

f) 761 Pozostale koszty operacyjne

g) 770 Zyski nadzwyczajne

h) 771 Straty nadzwyczajne

. Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
a) 800 Fundusz jednostki
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b) 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

¢) 820 Rozliczenie wyniku finansowego

d) 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

e) 851 Zaktadowy fundusz swiadezen socjalnych

f) 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

g) 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
a) 970 Platnosci ze érodkéw europejskich
b) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
¢) 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
d) 091 Srodki trwate dzierzawione
e) 092 Srodki trwale — obce
f) 093 Pozostate $rodki trwate
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzesnia 201 1.

System ochrony danych w jednostce
§1

Programowe zasady ochrony danych:

1) system wyposazony jest w zabezpieczenia dostepu do danych (obstuga za pomoca r6l dostepu do
danych ) oraz systemu przetwarzania danych (obshiga za pomoca rél dostepu do poszezegélnych
funkcji danego modutu ),

2) w poszezegblnych modulach Systemu zaimplementowane sa mechanizmy dostgpu do danych wg
podzialu kompetencji merytorycznych uzytkownika,

3) system wyposazony jest w mechanizm odnotowujacy zdarzenia wykonywane w systemie,

4) system wyposazony jest w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dang informacje do
systemu oraz kto ja ostatnio modyfikowat,

5) dostep do funkeji modutéw oraz do danych modutéw chroniony jest hastem.

6) Administrator Urzgdu jest zobowiazany do codziennego tworzenia kopii na nosnik magnetyczny
ze wszystkich dokonanych zapiséw celem zabezpieczenia zgodnie z obowiazujacg w
danej jednostce politykg zabezpieczania danych komputerowych.

§2

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1) Ochrong przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

2) Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa zamykane na
klucz szafy.

3) Szczegolnej ochronie poddane sa:

a) sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

¢) kopie zapiséw ksiegowych,

d) dowody ksiggowe,

) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,

4) Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
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5)

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwosé roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w
zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

¢) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sq nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uwaza si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat,

§3

Przechowywanie zbioréw

1

2)

W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takZe dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne

dowody, na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty). Liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek
na ubezpieczenie spoleczne (art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach

i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, tj. Dz.U. z 2009r. Nr 153, poz.1227 z

pézn.zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytébw 1 innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczgtku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

c) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

d) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i

dokumenty — przez okres 5 lat.
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¢) dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej 1
innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dhuzszy okres przechowywania

niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) polgczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg

przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé.

b) je likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka: o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy
ewidencj¢ dziatalnodci.

§4
Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

iy ZTRZ
{340 Glinka
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z dnia § wrzesnia 2011 r.

Ewidencja i sporzadzanie sprawozdan RB-WSa o wydatkach strukturalnych
ponoszonych przez Urzad Miejski w Myszyficu oraz jednostki organizacyjne Gminy

Myszyniec.

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego

2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) i Rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow

strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wyodrgbniania wydatkéw strukturalnych z ogélu wydatkéw budzetowych jednostki

budzetowej - Urzad Miejski w Myszyncu, dokonuja pracownicy merytoryczni

upowaznieni do oceny celowosci, legalnosei i oszezednosci dokonywanych wydatkéw

oraz potwierdzenia prawidlowosci merytorycznej dokonywanego wydatku.

2. Ustalenie wiasciwej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych nalezy do dysponenta

okreslonego w ukladzie wykonawczym budzetu.

3. Pozostale jednostki budzetowe, zaklady budzetowe, samorzadowe instytucje kultury,

wyodrebniajg wydatki strukturalne zgodnie z powolanymi na wstepie przepisami wg

zasad ustalonych przez kierownikéw i dyrektoréw tych jednostek.

§2

I Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze do zestawienia

wydatkow nalezy przyjmowaé wylgcznie wydatki tego podmiotu, ktéry ponidst

ostateczny koszt realizacji zadania.

2. Wydatki strukturalne to wydatek dotyczacy realizacji okreslonego celu, zadania lub

dziatania. Poniesiony ze srodkéw publicznych krajowych.

3. W przypadku realizacji zadan finansowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej nie

wykazuje si¢ wydatkow, ktére podlegaja refundacji ze srodkéw UE, niezaleznie od tego,

kiedy refundacja nastapi. Natomiast wykazuje si¢ w tym przypadku wydatki poniesione

w czesel stanowiacej wkiad krajowy stanowigey wspétinansowanie krajowe.
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4. Do obliczenia wydatkéw strukturalnych przyjmuje sie wydatki faktycznie poniesione w
okresie sprawozdawczym, udokumentowane oplacong fakturg lub innym réwnowaznym
dokumentem ksiegowym.

5. Poniesione wydatki nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom i kodom zgodnie
ze szczegolowa klasyfikacja wydatkow strukturalnych oraz instrukcja sporzadzania
rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych, poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych, okrelona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (zatacznik nr 30 i 40
do rozporzadzenia MF),

6. Informacj¢ o klasyfikacji wydatkéw strukturalnych nalezy zamiescié na dokumentach
ksiggowych (fakturach, rachunkach oraz innych dokumentach stanowigcych podstawe

dokonania wydatku), w tym celu nalezy stosowaé pieczatke o tresci:

WYDATEK STRUKTURALNY
OBSZAR: ..o,
D LI,

7. W przypadku, gdy wydatki nie s3 wydatkami strukturalnymi, nalezy wpisaé na
pieczgtce ,,0"/zero.

8. Referat Planowania i Finanséw Urzedu Miejskiego w Myszyfnicu  dokonuje
ksiggowania wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wskazanej na pieczatce, na
koncie pozabilansowym, a w przypadku gdy program komputerowy umozliwia

ewidencje i sporzadzanie raportow przestawiajacych operacje w tymze programie.

§3

l.  Zestawienie wydatkoéw strukturalnych sporzadza sie dla kazdego kodu klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych odrgbnie, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5a do
zarzadzenia.

2. Zestawienie wydatkéw strukturalnych sporzadzaja poszczegdlni pracownicy
merytoryczni Urzedu Miejskiego w Myszynicu, a w przypadku referatu Kierownik
Referatu za rok budzetowy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5a do niniejszego
zarzadzenia i przekazuja do Referatu Planowania i Finanséw do dnia 20. lutego roku

nastepnego.



§4

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przedstawiajg Skarbnikowi zestawienie
wydatkow strukturalnych w nieprzekraczalnym terminie do 31 marca nastepnego roku
po roku budzetowym wg wzoru sprawozdania Rb-WSa. Dane w zestawieniu wykazuje
si¢ w zlotych i groszach. Jednostki organizacyjne Gminy, ktére nie poniosty
wydatkéw strukturalnych sporzadzaja sprawozdania negatywne.

4. Referat Planowania i Finansow sporzadza roczne sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach
strukturalnych dla Urzedu Miejskiego w terminie do 31 marca nastepnego roku po
roku budzetowym.

5. Referat Planowania i Finanséw sporzadza i przekazuje do Ministerstwa Finanséw w
formie dokumentu i formie elektronicznej taczne sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach

strukturalnych Gminy do dnia 30 kwietnia po uplywie okresu sprawozdawczego.
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Zaltacznik Nr 5a

do Zarzadzenia Nr 44/11]
Burmistrza Myszyfica

z dnia 5 wrzesnia 2011 r,

EWIDENCJA WYDATKOW STRUKTURALNYCH

ZAMISIAC ..covviiiiiinenns ceeress ROKU

OBSZAR: .......

KOD: .......

Lp. Nr dokumentu Data dokumentu Opis Kwota

1 2 3 3
Razem

Dat il
Podpis ....ccooovvvnrrnrerennn
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 44/1 |
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzeénia 201 1r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM

W MYSZYNCU
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna.
Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci / Dz. U.

z 2009 r. Nr 152, poz.1223 ze zmianami / ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw
ksiegowych.

§2

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w
Urzedzie Miejskim w Myszyficu.

2. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Myszynica.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tregé operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakeie ich
trwania i po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyncu z racji powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej

postanowien,
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I1. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1
CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§3

Dowody ksiggowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.

1.

Dowod  ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacii, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia srodk6w rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowari.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidiowosci zdarzef i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz

formalnym i rachunkowym.

§4

Cechy dowodu ksiegowego
Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowag:
dokumentalno$é¢ zaistniatych zdarzen lub stanoéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie ),

trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu



lub wyblaknigciu z uplywem czasu),

rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

. kompletnoé¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé kompletne,
zawierajace co najmnigj te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

. jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
Jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodoéw ksiggowych),

. systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

. identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

poprawnos¢ merytoryczna (j. zgodnosc przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

. poprawno$¢ rachunkowa (fj. zgodnos¢ obliczenn rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla

sprzedawcy.

§5

Funkeje dowodu ksiegowego

. Dowod ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkeje :

. funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartodciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,
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b)

funkeja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (2rédlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§6

Tres¢ dowodu ksiggowego

- Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowéd

ksiggowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony czyli powinien
zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okredlong takze w jednostkach
naturalnych

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna dats — takze date
sporzadzenia dowodu,

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

W Urzedzie nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one
jedynie odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT,

rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace.

§7

Rodzaje dowodow ksiggowych
Dowody bankowe
bankowe dowody wplat i wyplat
- polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na
druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik Referatu Planowania i Finanséw

z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
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d)

je uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego.

czek gotowkowy

czek gotéwkowy wystawia upowazniony pracownik Referatu Planowania i Finanséw
w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione /zgodnie z karta wzoréw
podpiséw/ i odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowéd zrédlowy uzasadniajacy wydanie
czeku (np.: rachunek uproszczony, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace
wydatki). Wszystkie dowody Zrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskaé
akceptacje wyplaty w postaci podpiséw Burmistrza i Skarbnika bad? ich zastepcow
/zgodnie z karta wzoréw podpiséw/. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacii
~ANULOWANO,, wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata, Anulowany
czek pozostaje w grzbiecie czekow,

lokata terminowa

zaklada si¢ przez wystawienie deklaracji podpisanej przez osoby upowaznione
widniejace w karcie wzoréw podpisow zlozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminowa. Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowe;j jest dokument — »Deklaracja
wniesienia depozytu™ zgodnie ze wzorem okreslonym przez bank.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Referatu
Planowania i Finanséw sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawarta umows, oraz
deklaracja. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z

umowa (wzory i symbole dowodéw okre$laja banki).

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

4. umowa prace, rozwigzanie umowy o prace,

b. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
c. oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

d. oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekuniczego,

e. oswiadczenie do wyplaty ryczattu samochodowego,

f. karta zasitkowa,
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g. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

h. zastgpcza asygnata zasitkowa,

1. deklaracja zasitkowa ZUS,

j.- lista plac,

k. polecenia wyptaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

ekwiwalenty.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego
a. przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginat (symbol MT)
c. protokét zdawezo — odbiorezy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT)

d. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewngtrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat
¢. polecenie ksiggowania (PK)- oryginal
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez osoby merytoryczne na
biezaco, na drukach ogélnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Referat Planowania i Finanséw na

biezaco na drukach ogolnie dostepnych.

5. Dowody ksiggowe dot. podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznoSci
budzetowych

okreslone w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.10.2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

ROZDZIAL 11
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

W jednostce stosuje sig nastgpujgce rodzaje kontroli:
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a. kontrole merytoryczna,
b. kontrole formalna,

c. kontrole rachunkows,

§9

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami,
c. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zloZzono zaméwienie,
g. czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opdznieni w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opOznien — czy nastgpito naliczenie kary umownej,
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osdb materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy Urzedu Miejskiego — wykaz o0s6éb
upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
stanowi zalacznik nr 6a do zarzadzenia,
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje Zrédio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych. Na okoliczno$é dokonania
kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszeza na dowodzie ksiegowym pieczeé z
klauzula:
» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
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Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu
Planowania i Finanséw. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy
pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowoséci w
przediozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem
usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej.

Na okolicznosé dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzulg:

»» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”

Pod pieczgcig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.
2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotoéw uczestniczacych w operacji gospodarczej

/okre$lenie stron — nazwa, adres/,

c. datg wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowdd dotyezy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosei i ilosci,

e. podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny

od bledéw rachunkowych.
3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty $rodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjs, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona podlegaja zarwierdzeniu przez: Burmistrza

lub Sekretarza

4. W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiggowych, w szczegélnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby

przez niego upowaznione.
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IT1. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

_ ROZDZIAL 1
OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§10

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili

ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sig
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

- zasade fterminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesiaca musi umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdan
1 deklaracji,

- zasadg systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych
z obiegiem dowoddw ksiggowych w spos6b systematyczny i ciagly,

- zasadg samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomi¢dzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,
- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za Kkonkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych komérek organizacyjnych,
ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich

sprawdzenia.
§11

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawg towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach
publicznych pracownik merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci
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* strony umowy,

e przedmiot umowy (zakres, migjsce realizacji),

e dat¢ zawarcia i numer umowy,

e kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

® sposob rozliczania materialowo-finansowego,

e zasady fakturowania i platnosei,
oraz

e zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,

* zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tytuhu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

e podpisy stron.

3. Na kazdym egzemplarzu umowy, decyzji, pisma itp., ktory zostaje w Urzedzie Miejskim
nalezy umiescic informacje o osobie, ktéra je przygotowata.

4. Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych

dolacza sie przyktadowo:

e kosztorys inwestorski prac,
* wyceng materiatow,

e kalkulacje kosztow,

e protokdl koniecznosei.

5. Umowg podpisuja — pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe, nastgpnie kieruje
umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym
przez radcg prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidtowo, radca prawny
parafuje umowg imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi
proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania
korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe, kierowana
jest do Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przekazywana
Jest do Burmistrza lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu
postgpowania jest umowa stanowiaca integralna czes¢ specyfikacji przygotowanej
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, pracownik merytoryczny sporzagdzajacy umowe ma obowiazek:
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* dopilnowaé¢ dopeinienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

* sprawdzi¢ prawidlowosé wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

* kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, skladaé do Referatu Planowania
Finanséw wniosku o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kontrahenta, nr gwarancji,
kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy
dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnodci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane s do prac doraznych, niewchodzacych
do zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowg zlecenie lub o dzielo sporzadza
wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych
jedng otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny — zlecajacy
prace), a trzeci kadry.

8. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robét i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

o faktura VAT- oryginal,

o faktura korygujgca — oryginat,

e rachunek — oryginat,

s protokot reklamacyjny — kopia,

 dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub
towardw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

® umowa,

e nota ksiggowa.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dolacza sie w szezegdlnosci:

* protokél odbioruy,

* kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10. Na podstawie zawartych uméw, zlozonych zaméwieni lub innych dokumentéw
powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub
w  kolejnych latach, pracownicy merytoryczni ustalaja zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych.

11. Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie

finansowym, oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.
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Kwartalng informacj¢ o wysokodci zaangazowania wydatkéw budzetowych wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej pracownicy merytoryczni  skiadaja najpézniej do 8-go dnia
nastgpnego miesigca za dany kwartat.
12. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami §
18 niniejszej instrukeji do Referatu Planowania i Finanséw.
13. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ushtug
dotyczacych zakupu srodkéw trwalych i pozostalych érodkéw trwatych dokumenty w/w
powinny zawierac:
* opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego
srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

14. Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez pracownikow
merytorycznych odpowiednio:

a. dyspozycja przekazania dotacji,

b. wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

- oplat sadowych i egzekucyjnych,

- dyspozycje wyptat kaucji,

- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wpltywéw z podatku rolnego,

prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

oo

prawomocne decyzje administracyjne,

m

zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

h

wnioski o zwrot poniesionych kosztéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu
przez pracownika.

15. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktérych
czionkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych

skladek zaparafowana przez odpowiednich pracownikéw merytorycznych.

§12
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzenn w Urzedzie Miejskim w
Myszyncu sa dowody opisane w § 7 punkt 2 ,Dowody dotyczace wyplaty
wynagrodzen”.

2. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace

sporzadza pracownik ds. kadr, Umowy podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza w
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dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika,
komérki kadr prowadzacego akta osobowe pracownikéw,
komérka ptac otrzymuje ksero.

. Listy plac sporzadza pracownik ds. plac /Referat Planowania i Finanséw/ na
podstawie dowodéw zrédlowych /umowy, pisma polecefi wyplat, dane wprowadzane
do systemu komputerowego - komoérki kadr / otrzymanych w jednym egzemplarzu z
kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone do komérki ptac do 20-go
dnia kazdego miesiaca. Listy plac sporzadza sie w ukladzie wydziatéw lub
rownorzednych komérkach organizacyjnych za okres jednego miesiaca.

Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegélne sktadniki funduszu plac,

sumg potrgcen z podzialem na poszczegélne tytuty,

taczng sumg wynagrodzenia netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

. Szezegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i
rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od os6b
fizycznych regulujg odrebne przepisy.

. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracei zgodnie z kodeksem pracy i
innych potracent dobrowolnych, na ktore pracownik wyrazit zgode.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobg sporzadzajaca - pracownik ds plac,

osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym — pracownik ds. kadr lub
Sekretarz

Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

- Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,
pracownik Referatu Planowania i Finanséw sporzadza zestawienie wynagrodzen netto
i dokonuje przelewu na konta bankowe. Wyciag bankowy stanowi potwierdzenie
dokonania wyptlaty wynagrodzer.

- Wyptlaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy
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Urzgdu Miejskiego w Myszyncu.

Druki L-4 pracownikow

1.
2.

Pracownicy przedkladaja druki L-4 w sekretariacie, do 7 dni od daty wystawienia.
Pracownik ds. kancelaryjno technicznych potwierdza przyjecie druku L-4 /wymagany
podpis i data/ i przekazuja do komorki kadr. Komérka kadr przekazuje do pracownika

ds. ptac niezwlocznie.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1.

&

Pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach do komérki kadr, gdzie
wypelniane sg informacje zwigzane z zawarta umowa,

Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do komérki plac, gdzie wypeiane sa
informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sie do
zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz Burmistrzowi lub

Sekretarzowi.

Oswiadczenie PIT 12

1,

Oswiadczenie PIT 12 / do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym /nalezy zlozyé
do Referatu Planowania i Finanséw /komorki plac/ przed 10 stycznia nastepnego roku.
Pracownicy ktorzy w terminie nie ztozq PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego

rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-placowych

1.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do
swiadczenia z ZUS-u /renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie pracownika ds. kadr oraz pracownika ds.

plac.

Wyplata diet radnych

1.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyptat
diet. List¢ sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie kopi list obecnosci otrzymanych
od pracownika ds. obstugi rady. Wykaz / liste radnych / nalezy dostarczyé do
pracownika ds. plac nie pézniej niz 2 dni po ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji
Rady Miejskiej w danym miesigcu.

Pracownik Referatu Planowania i Finanséw (ds. ptac) po sprawdzeniu formalno-

rachunkowym dokonuje przelewu na konta bankowe. Wyptaty dokonuje sie na koniec
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miesigca.
Wyplata diet soltysom
1. Podstawa dokonania wyptaty diet soltyséw jest Uchwata Rady Miejskiej. Liste

sporzadza pracownik ds. plac na koniec miesiaca.

Wyplata stypendiow

1. Wyplaty stypendiow socjalnych nastepuja na podstawie listy do wyplaty przedlozonej
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie
stypendidw, po sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Warunkiem wyplaty
stypendium jest przedstawienie przez stypendyste pracownikowi merytorycznemu
dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele edukacyjne, zawarte w
regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okreslonym przez Rade
Miejska i zgodne z decyzjg. Stypendia wyplacane sa zgodnie z wydang decyzjg na
rachunek bakowy lub w punkcie kasowym banku obstugujacego jednostke.

§15

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji
1. W celu przekazania dotacji innym podmiotom, osoba merytoryczna na swoim
stanowisku ma obowigzek przygotowaé dokumenty wynikajace z obowiazujacych w
tym zakresie przepiséw prawnych.
2. Nastepnie przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Planowania i
Finansow.
3. Osoba merytoryczna ma obowiazek rozliczy¢é przekazane dotacje, zgodnie z

umowami i obowigzujacymi przepisami.

§ 16

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
L Srodki trwale
1. Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ w szczeg6lnoscei:
a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

1 budynki, a takze bedace odrebna wiasnoscia lokale,
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b.

C.

maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Pod pojeciem $rodki trwale rozumie sig rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci dhuzszej niz rok, kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z Rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej, do $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza sie $rodki

trwate o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla

ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o

wartosci poczatkowej od 3.500 z.

2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywéw trwatych trwate s$rodki

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zaréwno

wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w szczegOlnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
przygotowania terenu pod budowe,

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy obiektu oraz

z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych przesiedlenie o0s6b z
terenow zajetych na potrzeby inwestycii,

zatozenie zieleni,

poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

ulepszenie wlasnych, juz istniejacych $rodkéw trwatych,

zakup badZ wytworzenie we wiasnym zakresie urzadzer technicznych, maszyn

1 Srodkow trwatych,
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s transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

* nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
» ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

¢ zagospodarowania pomelioracyjnego,

* nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

* claiinne oplaty zwiazane z nabyciem §rodkéw trwatych,

® inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powieksza sie o sume
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow
poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacje lub modernizacje w
danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartoéci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolnodcia wytworcza, jakodcia produktow
uzyskanych za pomoca ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacii (ustawy
o podatku dochodowym od os6b prawnych). Za prawidlowe zwiekszenie $rodkow
trwatych pracownik merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostale Srodki trwale — sq to $rodki trwale, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej
500 zt (z wyjatkiem mebli bgdacych na wyposazeniu Urzedu Miejskiego, ktére nalezy
ujaé bez wzgledu na wartos¢ w ksiedze inwentarzowej) i nie przekracza 3.500 zi,
ewidencjonowane sq wartosciowo i ilosciowo. Umarza je sie jednorazowo w miesiacu
przyjecia do uzytkowania.

a) Ewidencjg pozostatych srodkéw trwatych stanowia;

* ksiggi pozostalych $rodkéw trwalych (inwentarzowych) prowadzone sg przez
pracownikéw, ktérym powierza si¢ piecze nad majatkiem (tzn. osoba
materialnie odpowiedzialna) prowadzi ewidencje w swoich ksiegach
inwentarzowych — recznie, ksiegi te sq uzgadniane z ewidencja ksiegowa
prowadzona przez pracownika z Referatu Planowania i Finanséw, ktéra
prowadzi ewidencje komputerowa, Do dnia 31.12.2011 roku ewidencja
komputerowa prowadzona jest w systemie EUROBUDZET firmy MiCOMP,
od 01.01.2012 roku ewidencja prowadzona bgdzie w programic SWISTAK
firmy Sputnik Software,

* spis pozostatych $rodkéw trwatych — wyposazenie umieszezony w kazdym
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pomieszczeniu w widocznym miejscu,

* imienne karty pracownikéw Urzedu prowadzone sa przez pracownika, ktéremu
powierzono piecz¢ nad majatkiem.

b) Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych
powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich
uzytkowania z podzialem na wydzialy, Pozostale érodki trwale podlegajg
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

¢) Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza
si¢ bez wzgledu na wartogé:,

e odziez i umundurowanie,

e meble i dywany,

* pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartodci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszty
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

5. Do szezegOlowej ewidencji $rodkéw trwalych stuzy ksiega inwentarzowa. Ksigga
inwentarzowa stanowi wykaz srodkéw trwatych z podzialem na poszczegodlne grupy
rodzajowe.

6. Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych shuza;

e ksiega inwentarzowa,

* szczegolowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

e tabele amortyzacyjne.

7. W ksigdze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer
pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt
powinien by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu srodka trwalego nalezy podad
numer pozycji przychodu.

8. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z
podaniem co najmniej nastepujacych danych:

e daty wpisu,

® numeru inwentarzowego,

e nazwa srodka trwalego,

e wartos¢ poczatkowa,
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e symbol klasyfikacji érodkdw trwatych,
e roczne stawki amortyzacji,
e roku budowy lub produkeji,
s daty przyjecia do uzytkowania,
® miejsce uzytkowania / pole spisowe/,
w odniesieniu do rozchodu:
e numer pozycji ksiggowania rozchodu,
* numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego $rodka trwatego,
e daty rozchodu,
» wartosci rozchodowanego $rodka trwatego,
e powodu rozchodu.

9. Uzytkownikami bezposrednimi sa pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyficu na
kazdym stanowisku pracy w odniesieniu do przydzielonych mu przez gléwnego
uzytkownika srodkow trwatych.

10. Srodki trwate umarza sie jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania,

sprzedazy i likwidacji srodka trwalego, zgodnie z tabela amortyzacyijna,

II. Warto$ci niematerialnue i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane do
aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci diuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegélnosci:

» autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

e prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

e know-how.
Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sig
aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sig ich ulepszen.
Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500 zt.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sa

umorzone jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.
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Dokumentowanie obiegu srodkéw trwalych
1. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik merytoryczny zajmujgcy
si¢ ewidencjq srodkoéw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod
przyj¢cia Srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania.
Dowéd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
¢ dla Referatu Planowania i Finanséw w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag
rachunkowych,
e dla pracownika merytorycznego prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujecia w/w srodkéw trwatych w ksiegach.
2. Ten sam sposéb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodnié z Referatem
Planowania i Finans6w zakoriczona inwestycje,
3. Dowéd OT powinien zawierac nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in.
date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe.
4. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub
osobg fizyczna podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:
e decyzja o przekazaniu,
e akt darowizny,
e protokét przekazania,
+ dowod PT,
e inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajgcy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwaltego.
Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze byé réwniez dowéd OT
wystawiony przez pracownika merytorycznego.
5. Dowéd PT powinien zawieraé w szczegélnodei charakterystyke érodka trwatego,
okre$lenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego érodka trwatego, numer
inwentarzowy, okre§lenie stron operacji. Dowodd wystawia strona przekazujaca Srodek
trwaty w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest dla przejmujacego w celu
ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej, jeden przekazywany jest do Referatu
Planowania i Finansow, a ostatni zatrzymuje pracownik merytoryczny.

6. Podstawg przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
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srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacii Jest protokol weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

7. W przypadku nieruchomosei gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdéd OT sporzadza pracownik
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

8. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

* sprzedazy,

nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
9. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy

do Burmistrza.
10. Sprzedaz érodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towaréw 1 ustug. Dokumenty do sprzedazy przygotowuje pracownik merytoryczny a
dokument sprzedazy pracownik Referatu Planowania i Finansow.
11. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu
dowodu PT, sporzadzanego przez pracownika merytorycznego.
12. Likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
13. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
si¢ poprzez utylizacje.
14. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokdl. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach, Kopig protokotu wraz z drukiem LT
otrzymuje Referat Planowania i Finansow i pracownik merytoryczny celem zdjecia érodka
trwalego z prowadzonych ksiag.
15. Zakupione pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane

sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup,
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§17

Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych

- Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci stanowiace wlasnosé Gminy lub

Skarbu Parstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa:

3) kopie zaswiadczeni o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz 0s6b,

ktore zglosily prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach :

4) kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnogci gospodarczej lub wykaz

0s0b, ktore zlikwidowaly dziatalnos$é gospodarcza w nieruchomosciach:

5) kopie decyzji lub zawiadomien o:

a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
b) wylaczeniu catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,
c) rozbidree obiektu budowlanego,

d) zakoriczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu.

6) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz.U. z 2010r. Nr 95, poz. 613 z
poZniejszymi zmianami);

- Dokumenty wymienione w § 17 ust.1 pkt 1- 2 w formie kopii uméw przekazuje na

biezaco do Referatu Planowania i Finanséw — pracownikowi ds. wymiaru podatku i

oplat pracownik ds. gospodarki mieniem komunalnym.

Dokumenty wymienione w § 17 ust.1 pkt 3-4 przekazuje na biezaco do Referatu

Planowania i Finanséw — pracownikowi ds. wymiaru podatku i optat pracownik ds.

dzialalnosci gospodarcze;.

Decyzje wymienione w § 17 ust.] pkt 5 pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat

otrzymuje z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Ostrotece.

Informacje o ktérych mowa w § 17 ust.1 pkt 6 pracownik ds. wymiaru podatkow i

oplat otrzymuje ze Starostwa Powiatowego w Ostrolece — Wydziat Komunikacji.
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ROZDZIAL 11
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§18

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez

komorki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Realizacja zadari budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.
2. Zaciagnigte zobowiazania winny byé realizowane na zasadach okreslonych w
umowach lub zleceniach.

3. Przyje¢ta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i

spelniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22

ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegélowej kontroli merytorycznej przez

pracownikow merytorycznych oraz przez pracownikéw w Referacie Planowania i

Finansow i winny zawierac:

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem 0soby
upowaznionej;

e potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokohu czesciowego lub
konicowego odbioru wykonanych robét Iub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z
zapisdw umowy;

* potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z

zapisami w umowie;

prawidiowa klasyfikacje budzetowa;

zatwierdzenie do wyplaty.
5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji

budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia
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oraz zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji
projektow wspoétfinansowanych ze érodkéw z Unii Europejskiej, dowody ksiegowe
opatrzone s3 dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw

finansowania i procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektéw.

6. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownicy merytoryczni

przedkladajg do Referatu Planowania i Finanséw do 14 dni po zakoficzeniu podrézy

stuzbowej. Delegacja przedlozona po terminie nie bedzie realizowana.

7. Oswiadczenia do rozliczenia ryczattéw za uzywanie samochodow prywatnych do

celow stuzbowych za dany miesiac przedktada sie w Referacie Planowania i Finanséw
w terminie do 5-ego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Wyplata za miesiac

grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych roku nastepnego.

8. Wyplaty diet radnych Rady Miejskiej w Myszyficu dokonuje Referat Planowania j

10.

11.

12.

Finanséw na podstawie sporzadzonych list obecnosci przez odpowiedniego
pracownika ds. obstugi rady, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwlocznie do
Referatu Planowania i Finansow.

Za nieterminowe przekazywanie faktur do Referatu Planowania i Finansow
odpowiedzialni sq pracownicy merytoryczni oraz kierownicy samodzielnych
referatow.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym  wyjasnieniem przyczyn opdZnienia oraz  wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialy sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw)
moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za
opOznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W takiej
sytuacji Skarbnik wskaze osobg odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych Burmistrzowi.

Sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym, zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do Referacie
Planowania i Finanséw sq zaksiegowane do okresu sprawozdawczego, jako
zobowigzania (zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowosci) do 5-go a w miesigcu

grudniu 15. dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono.

13. Podstawg dokonywania wyplat bezgotdwkowych s3 faktury, rachunki, noty

obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
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14.

15.

16.

17.

ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 sprawdzone pod wzglegdem formalno-rachunkowym przez
pracownika Referatu Planowania i Finanséw, a nastepnie zatwierdzone do realizacji
(zaplaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale I § 9.

Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Myszyncu
przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace
upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewéw /zgodnie z obowigzujaca
kartg wzoru podpisow/.

Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym faktur nastepuje dekretacja w Referacie
Planowania i Finansow.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych, Ksiegowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym.

§19

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiggowych dochodowych przez

komérki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i oplat,
podlegaja ewidencji przez Referat Planowania i Finanséw na podstawie nastgpujacych
dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych:

a. Faktur, rachunkéw, akiéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wiasciwego pracownika merytorycznego celem niezwlocznego
stwierdzenia zasadnosci zwrotu i przekazania do Referatu Planowania i Finanséw.

c. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie
naleznosci Gminy, do ktdrych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacji
podatkowej, podlegaja one opracowaniu przez wiasciwego pracownika
merytorycznego.

d. W przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych
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Gminy, ktérych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza lub Rady Miejskie;j,
opracowanie wniosku dokonuje whasciwy pracownik merytoryczny.
e. Opracowanie wniosku polega w szezegdlnoscei na:
® skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia
wnioskowanej ulgi,
* opracowanie informacji o diuzniku oraz przedstawienie propozycji co do
sposobu zalatwienia sprawy,
* przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
* uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace
te kwestie, zwlaszcza stosowna Uchwale Rady Miejskie;.

2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci pracownik merytoryczny wysyla do
diuznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznoéci od obowigzujgcego trybu
postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dhuznika stanowi
podstawg do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:
® cywilnego — w stosunku do naleznosei cywilnoprawnych (sprawa przekazywana

jest do radcy prawnego),
e administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do
egzekucji zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania
dochodéw Gminy przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw pracownicy
merytoryczni sg zobowiazani do:

* terminowego dostarczenia dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
przypisu naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT,

4. Realizacja zadan budzetowych winna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczcowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok
budzetowy.

5. Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w
umowach lub zleceniach.

6. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompletna, czytelna, opisana i
spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

7. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
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10.

formalno-rachunkowym w Referacie Planowania i Finanséw nastepuje ich dekretacja
polegajaca na:

e sklasyfikowaniu dowodu pod wzglgdem budzetowym — w zakresie dochodow,

¢ naniesieniu odpowiednich kont,

e okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany,

 zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.
Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej

wedlug klasyfikacji budzetowej.

Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochoddw/ ewidencjonowane
sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie odbywa sie w podsystemie
komputerowym.
Po ujgeiu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownik Referatu
Planowania i Finanséw odpowiedzialny za prowadzenie poszczegdlnych analityk na
dochodach uzgadnia przypisy naleznosci na koniec kwartatu z pracownikami

merytorycznymi. Uzgodnienia wymagaja formy pisemne;.
§20

Obsluga bankowego systemu elektronicznego HOME BANKING

. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagéw, sald dokonuja upowaznione przez

Burmistrza osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowodéw ksiegowych
przedkladanych przez prawnikéw merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu,

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu HOME
BANKING. Kazdy pracownik merytoryczny przygotowujacy zlecenie platnicze
ponosi odpowiedzialno$¢ za podane przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie
z karta wzoréw podpiséw/ i przetransferowane droga elektroniczna do wlasciwych
bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadaja kod PIN

umozliwiajacy im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.



3.

4.

ROZDZIAL 111
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 21

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania

z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji

zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw

dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyle i

nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dzialania,

marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich

powstanie, wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych

nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej

odpowiedzialni sg Kierownicy rownorzgdnych komérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a.

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnoéei badanie projektow
umoéw, porozumiefi i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych oraz
prawidlowosci ich  zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego

sprawdzenie i poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamdwieni publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci

przedmiotu zaméwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawey,

ceny jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 .

Prawo zaméwiefi publicznych), ktorej dokonuje kazdy pracownik merytorycznie

odpowiedzialny.
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5.

b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1
¢/ kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 pkt.2

Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny byé podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé
si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majaca
wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci
poprzednie zostaly wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacjg na dokumencie.
Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem,

W sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidfowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,

7.

kontrolujacy zobowiazany jest:

a/  zwr6ei¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom badz
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeknien,

b/ odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej

wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego

oraz przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.

ROZDZIAL 1V
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§22

Prowadzenie akt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez
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pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za

archiwum, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem,

2

Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a. takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg liczb

porzadkowych dokumentow,

=

uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,

usunigeiu skoroszytoéw i segregatorow,

Pa: £

usunigciu czgéei metalowych,

o

sporzadzeniu spisu spraw,

f. opisaniu teczki.

§23

Przechowywanie akt

. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub

innych przepiséw w szczegblnoscei:

a. zatwierdzone roczne  sprawozdania  finansowe podlegaja  trwatemu
przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznoscei,

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,

ktdrego dane zbiory dotycza.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno§é pracownikéw za mienie

. Mienie bgdace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.
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2. Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoriczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety, okna pozamykane,

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub
0soby przez niego upowaznione;.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoriczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 25
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne przepisy

wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§ 26

. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

o

2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Myszyhicu i
winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego.
Jednostki organizacyjne winny opracowaé wiasne przepisy z uwzglednieniem ww.

zasad.

P

Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania,

§ 27
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Burmistrza

na wniosek Skarbnika lub Sekretarza.
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Zatacznik Nr 6a

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzesnia 201 1r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym

Lp. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu) -

1. | Kaminski Stawomir Sekretarz Gminy 5/ (? i 9}, peteld™

2. | Bachmura Zdzistaw podinsp. ds. gospodarki N =
przestrzennej

3. | Klimek Teresa podinsp. ds. drogownictwa \ il

4. | Walijewski Daniel Kierownik Referatu \
Inwestycji, Planowania TN L} AA‘ .,E_._ VJ
Przestrzennego i Gospodarki — /
Komunalngj .

5. | Pawtowska Krystyna Kierownik USC /‘%}@’% i

6. | Turek Maria podinsp. ds. wymiaru i optat /{ﬂ’

7. | Banach Mariola insp. ds. organizacyjnych, Wl
kadr i obstugi rady ~ oMLl

8. | Slubecka Anna insp. ds, kancelaryjno - . Sk
technicznych i

9. | Kobus Dariusz Informatyk ’5}7;43 am.m

10. | Golon Justyna Insp. ds. ksiggowosci 0 '
podatkowej i LPQW

11. | Ropiak Monika podinsp. ds. spofecznych | //7{ /aﬂ/wfﬂ

12. | Warych Michat ref. ds. gospodarki mieniem ‘ {L' i
komunalnym Ly

13. | Golan Malwina ref. ds. spolecznych i C}JM‘_

14. | Sniadach Alina ref. ds. ewidencji dziatalnosci ,j {
gospodarczej e

15. | Kabacik Leszek ref. ds. gospodarki L
przestrzennej o/ %E“‘V\-

16. | Brakoniecka Katarzyna miodszy ref. ds. gospodarki
komunalnej i ochrony AJ@/
$rodowiska

17. | Wojciechowska Marta ref. ds. inwestycji

Scholastyka

MLk | tiesfo gk,
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzesnia2011r.

INSTRUKCA INWENTARYZACYJNA

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie i
dotycza majatku Urzedu Miejskiego w Myszyncu.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywéw na oznaczony
moment (dzien) i na tej podstawie:

1)

2)

3)
4)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

§3
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

1) spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz
wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych skiadnikow.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:

1) aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, érodki trwalte oraz maszyny i
urzgdzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

2) znajdujace sie¢ w jednostce skladniki aktywoéw, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o
wynikach spisu.

Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
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1)
2)

[y

inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki,
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

Inwentaryzacjag w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw, obejmuje sig:

$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i
watpliwe,
aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.

§4
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metodg:

1) pelnej inwentaryzacji okresowe;j,
2) pelnej inwentaryzacji cigglej,
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikéw aktywoéw lub pasywow objetych inwentaryzacjg, wedlug stanu na dzien, na
ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegblnych skladnikéw aktywéw lub pasywéw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich skiadnikéw stanowigcych
calos¢ danych aktywow lub pasywow.

Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czeéei skladnikow aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacjg.

§5

. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym planie

inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:

1) aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych oraz materialéw 1 towardw
zaliczanych - zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w
momencie zakupu -przeprowadza sie drogg spisu z natury w dniu konczgcym rok
obrotowy,

2) zapaséw materialéw, towaréw znajdujgcych si¢ w strzezonych skladowiskach i
objetych ewidencja iloSciowo-wartoéciows — przeprowadza si¢ drogg spisu z natury
raz w ciggu 2 lat (w dowolnych okresach), za$§ w roku, w ktérym nie przeprowadza si¢
spisu z natury — drogg weryfikacji,

3) znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadza sie co 4 lata droga
spisu z natury (w dowolnym okresie roku), za§ w pozostalych latach - w drodze
weryfikacji,

4) pozostalych skladnikéw aktywdw i pasywdéw — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed koficem roku obrotowego, za$ koriczy do 15 dnia nastgpnego roku, pod
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warunkiem, ze ustalenie stanu na dzied bilansowy lub na inny dzien rozliczenia
inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu
obrotéw, jakie miaty miejsce migdzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

2. Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ réwniez

inwentaryzacje:

1) na dzief zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastapilo naruszenie stanu sktadnikéw majgtkowych (pozar, wlamanie itp.).

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi 0s6b wspoélodpowiedzialnych objgte
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§6
1. Kierownik jednostki powotuje:

1) stalg komisj¢ inwentaryzacyjng ,

2) przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ pracownik
jednostki prowadzacy ewidencje skladnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacja,
ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono),

3) komisje inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczacego stalej
komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kierownik jednostki powoluje stala komisje inwentaryzacyjng 1 Kkomisje
inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) w skladzie zapewniajgcym sprawny i prawidlowy
przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

3. Komisja inwentaryzacyjna (zesp6! spisowy) skiada sig¢ co najmniej z dwoch oséb
powolanych sposréd pracownikéw Urzedu Miejskiego w Myszyncu z wyjgtkiem
pracownikéw Referatu Planowanie i Finanséw zajmujgcych si¢ ewidencjg oraz
wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

§7

Do uprawnieri i obowigzkéw przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,
2) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej (zespoldéw
spisowych),
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespoiow
spisowych),
4) ustalanie w jakim terminie musza byé zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtornych,
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c) przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w sposéb
UProszczony.

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

8) sporzadzanie protokolu w 1 egz. z wynikéw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

9) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordow i szkéd zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majgtku,

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej 1 wprowadzanie zmian
w miarg potrzeb.

14) Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania czgs¢ z
wymienionych czynnoéci czlonkom stalej komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie
zwalnia go to od odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§8
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji
niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjgcia lub wydania skiadnikéw majatku
W czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) terminowe przekazanie przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skiadnikami majgtku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigeciem,

§9
Do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnoéé inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaklécen,

3) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skladnikow majatku.

§10
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10.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilodci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawiera¢ co
najmnie;j:

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejny arkusza,

3) okreslenie metody inwentaryzacji,

4) date spisu z natury,

5) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7) szczegblowe okredlenie skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny,

8) jednostke miary,

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10) cene za jednostke miary i warto$é wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkows,

11) imie i nazwisko osoby, ktérej pieczy powierzono skladniki majgtku oraz jej podpis
ztozony na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie
stosowania wspélnej odpowiedzialnosci pracownikéw — imiona i nazwiska oraz
podpisy 0s6b wspélodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie,

12) imiona i nazwiska 0séb wchodzacych w skiad zespotu spisowego oraz ich podpisy
na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelnionych wierszy.

Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sig jako druki $cislego zarachowania.

Za prawidlowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespolu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypelniaé w sposob umozliwiajgcy podzial ujgtych w nich
skladnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osoéb materialnie
odpowiedzialnych (zespoldéw o0s6b materialnie wspélodpowiedzialnych), a takze
wyodrgbnienie skiadnikéw wilasnych i obcych z dalszym ich podzialem na
petnowartosciowe i uszkodzone.

Arkusz spisu sporzgdza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogolnie przyjete skroty.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skredlenie blgdnego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkuszu spisowy nalezy umiescic
klauzule o tresci nastepujacej ,,Spis zakonczono na poz. ....."

Arkusze spisowe z natury sporzgdza si¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego
statej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
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1.

§11
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostalych srodkéw trwalych,

3) érodkéw pienigznych,

4) materialéw, towardw, opakowan oraz wyrobéw gotowych,

5) $rodkéw trwatych w budowie

6) obcych sktadnikéw majatkowych,

7) sktadnikéw majgtkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktorych
warto$¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu,

Wszystkie skladniki majgtkowe winny by¢ spisane wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych.

§ 12

Rzeczywista ilo§¢ spisanych z natury pienieznych i rzeczowych skiadnikéw majgtku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Ilo$é rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do dokladnego zmierzenia, znajdujgcych
sie w zbiornikach, pryzmach i zwatach, okresla sig¢ na podstawie szacunku.

Zataczniki podpisujg osoby dokonujgce obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
skladnikéw majatku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan
skladnik6éw majatku nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5 % stanu ksiggowego
przyjmuje sie go do rozliczenia jako stan faktyczny.

§13

. W przypadku inwestycji rozpoczgtych obejmujacych ogél kosztéw pozostajgcych w

bezposrednim zwigzku z nie zakoriczong budowa, montazem lub przekazaniem do
uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego drodka trwalego inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku.

1) Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i urzadzenia) i poréwnania danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

2) Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ ,protokolem inwentaryzacji
inwestycji niezakonczonej”.
§14

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspdtodpowiedzialne) za stan skladnikéw majgtku objetym spisem powinna zlozy¢
pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnik6w majatku zostaly przekazane do ksiggowosci.
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2. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skladnikéw
majatku wynikajgcych z ewidencji ksiggowej.

3. Liczenie, wazenie i pomiar skladnikéw majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej) za stan skladnikow
majatku lub osoby przez nia pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang
osoby materialnie odpowiedzialnej (wspélodpowiedzialnej) przeprowadza si¢ w obecnosci
osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé lub oséb przez nie pisemnie
upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
skladnikéw majgtku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
(wsp6todpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidlowoscei.

§15

Skladniki majgtku objete spisem z natury nie mogg by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbgdne
dla zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki, pod warunkiem Ze wydanie skladnikow
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjgcia lub
wydania zapewniajacych odpowiednie ich wujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki majgtku.

§ 16

Jezeli spis z natury skladnikéw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglgdnic
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem inwentaryzacji
sktadnikdéw majatku a dniem spisu.

§17

Po zakoriczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspdlodpowiedzialne) za
stan skladnikéw majatku objetych spisem powinna zlozyé pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, ze brala czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw
majatkowych oraz ze spisem z natury objgto wszystkie skladniki majgtkowe .

§18

Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) obowigzane sg
ztozyé przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacjg o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo$ciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz
rozliczy¢ sie z przydzielonych im arkuszy spisu.

§19

1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonujg
pracownicy Referatu Planowanie i Finanséw Urzgdu Miejskiego w Myszyncu.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢

r6znice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z pordéwnania ilodci i
wartosci poszczegélnych skladnikow majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloscig
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i wartoscig wynikajaca z ewidencji tych skiadnikow.

3. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajgcy:

a) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedlug
poszczegblnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug
0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych),

b) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla skladnikéw majgtku kontrolowanych wylgcznie wartociowo ustala sig jedynie
wartosciowa réznice inwentaryzacyjna - niedobér albo nadwyzka — przez poréwnanie
ogblnej wartodci skladnikéw majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

§ 20

1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla stala komisja
inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co
do sposobu ich rozliczenia.

2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, stata
komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na piSmie od o0séb materialnie
odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za stan skladnikéw majgtku 1 po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokél, w ktérym uzasadnia powstanie tych
niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym
niedoborem.

3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli spetnione sg
réwnoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku.

4, Przepisy ust. 3 nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek Srodkéw trwalych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

§21

1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany
przez radeg prawnego i skarbnika lub jego zastgpcg.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§22

Zatgcznikami do niniejszej instrukeji sa:
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Zatgcznik nr 7a ,,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg”,
Zatgcznik nr 7b ,,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg”,
/ dotyczy srodkoéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych/

Zatgeznik nr 7c ,,0$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,
Zalacznik nr 7d, Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) ze spisu z
natury”,

Zatacznik nr 7e ,,Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjne;j”

3 V&a/l RZ
Wt

r-Rrgdan Glinka
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Zalgcznik Nr 7a

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszynca

z 5 wrzesnia20lIr,

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
Ja nizej podpisanaly, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

/nazwa I adres placéwki /
Nnalezace] do FITMIY - i i iiia s msasorsns sodiie dasiia sosasanrnesnons o Thnysemnsunsinassorsassebnss
o$wiadczam, co nastepuje:

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci urzedu oraz sg ujete w dokumentacji
ewidencyjnej /raportach, zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach/ wedlug stanu na
Aot soalnnaiin , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia
..................... , przekazatam/em przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu
Spisowego*

Zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mieé¢ wplyw na
wyliczenie, na wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

Ostatnie numery wystawionych dowodéw sa nastgpujgce:

..................................................................................................................

/Nazwa dowodu, symbol, ostatni nr dowodi/

Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem ...........ocoeneen.
L ] T S T T
Stan zabezpieczenia powierzonego majgtku jest ...
/dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do ............oooiiiiin

..................................................................................................................

/np. braku dozoru, braku oéwietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecznych zamknigé itp./
Narzedzia pomiarowe maja aktualng legalizacje , z wyjatkiem ...,

..............................................................................................................

*niepotrzebne skresli¢

...................................................................................................

/miejscowosé i data/ /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

BURMISTRZ
i 8 | /ELQ_JJJ b TIRZ

=1L
D;{':%":’ Glihka
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Zalgcznik Nr 7b

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzeénia2011r.

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/dotyczy §rodkéw trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych/

Ja nizej podpisanaly/, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki
majgtkowe w

................................................................................................

nalezace do firmy
oswiadczam , ze :
1. Wszystkie skladniki majgtkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji 1 stanowig

WHASNOSE fIIMLY .ottt e e e e e zwyjatkiem .......coviiinnin
ktére sg wlasnoscig

-------------------------------------------------------------------------------------------

....................................................................................

2. Stan zabezpieczeni wierz iatku je
irjgub?yl:lpruw]?d?e .‘-Wsmrczga Y? Onego may E}tk I

....................................................

ale Marm ZRSTZeTEnA (O s smmiorms i B e s mse s S e 5 S 8 e SV ¥ T e

/np. braku dozoru, braku os$wietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych
zamknie¢ itp./

3. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystgpily / nie wystapily */ zdarzenia i
okolicznodci, majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Do nich w
szczegolnosci
nalezg

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

*niepotrzebne skreélié

------------------------------------------------------------------------------------

/miejscowosé i data / /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

B ST T
7 Dogdan Glinka
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Zalacznik Nr 7c

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyinica

z 5 wrzeénia2011r,

OSWIADCZENIEOSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACII

1. O$wiadczam, ze bralem/am/ czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi

skladniletw maiABOMPEI W csomi g oo s e R R SRR AT e
INazwa i adres placowki/

od .coveveennnnn. [0 R W DLECOWEE, o voeomvoe vt vas it vaisbsssog dus vt voasisiovsbvnnsoss sousnaabose

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w Zarzgdzeniu Burmistrza Myszyfica nr......... zdnia .............

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sig w
placéwece skiadniki rzeczowe stanowigce ich stan faktyczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji
Inwentaryzacyjnej / Zespohu spisowego*

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i wyniku wstgpnego
wyliczenia.

5, Wnoszouwagl do i i s i i i i e v G R

*niepotrzebne skresli¢

...................................................

/data i padpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

I MISTRZ

5 j‘;‘?i:‘;.f:] Glinka
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Zatgcznik Nr 7d

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyrica

z 5 wrzeénia2011r.

Sprawozdanie zespolu spisowego ze spisu z natury

Dzialajac na podstawie Zarzgdzenia nr....... Burmistrza Myszyfica z dnia .......cvverennnennens zespol
spisowy w sktadzie:

O S s e o

2 S

przeprowadzit w dniach ... veresseieeneennnn. OpISANE W Niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spis z natury w:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacjg pomieszczen

....................................................... e T T L L L Ll LT T R E L R L L P

b/ rodzaj objetych inwentaryzacjg skladnik6w majatku ..o
¢/ powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej ......... s TR ST A R s

1. Objete inwentaryzacja sktadniki majatku zostaly spisane na
arkuszach spis z natury: nr .... do nr ..... liczba pozycji ......

2. W w%/niku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatku
podlegajgce spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

3. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji

e T L L e T R LR

4, W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s nastepujace srodki
zabezpieczajace

4 e P B S B EEE S48 FEEAIE T FEEEIEE NG TEEEEEENEAINB AR PR TR R PR E RN B E AP E PSS ESSS S E IR EIIIEIAREAIR IS RN ER R AR T PR T

5. W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastgpujgce trudnosci

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu Z natury ..o
7. Rozliczenie arkuszy spisowych:

POBTANG & csimwins vss cnisnsais szt. czystych arkuszy

< ZWIOCONO0 .vvvvvnnnns ...szt, prawidlowo wypetnionych arkuszy

- ZWIOCONO ... vvvnninnnsns szt. blednych arkuszy

= ZWIOCONO «.vvvvvrnnrnnns szt, czystych arkuszy

8. Uwagi i =zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za objete spisem skladniki majgtku

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkdw zespolu
odpowiedzialnej: SpISOWegD:
Y R
2) e Fa s
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Zalacznik Nr 7e

do Zarzgdzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyrca

z 5 wrzeénia2011r.

SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
1. Sktad Komisji:

Przewodniczacy ............ o S S
Czlonek........... e T R S R R
(872 () (1) P TR R R
2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury na dzief.............. ZAKONCEONO . concusrsssvnsummisaes

3. Przedmiot spisu:

.................... e Rt R B B E B E FE BSOS S B84 EE 4N S E NN ST IR EINEEN NI EEETEIETEISIERG RS F SRR PRI BRI RSB RIRRIENTRTRES

4. Stwierdzono rbznice

5. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu

6. Realizacja czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczego6lnosci opéZnienia w spisach i innych
czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinujgce:

......................... R R R L R R L

7. Trudnosci w sprawnym przebiegu spiséw na podstawie uwag zawartych w sprawozdaniach
zespotow spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

................................... R R R ]

8. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej na przyszto$é — do realizacji podczas nastgpnych spisow:

......................... R R RN

S E B S F B S BB BB U EEEE B4 S8 S P E I T EE NI EENEEEENEEENEEEEENEEEEETEESEEIEENEETEESTREEEAIERREES B AR E PR AR RS EEREE PR SIS IR BRI BA RS

Data

L]

ISTRZ

BURM

(U Glinka
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Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszyfica

z 5 wrzesnia 201 Ir.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

§1

. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”, stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig dats, liczbg i numery przyje¢tych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegblnych drukéw
Scistego zarachowania.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim w Myszynicu do drukéw $cislego zarachowania zalicza sig:

czeki gotowkowe,

arkusze spisu z natury,

bloczki oplaty targowej i oplaty parkingowe;.

§2
. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
$cislego zarachowania.
. Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na:
biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie
druk6w $cislego zarachowania jest pracownik na stanowisku:

o ds. plac: czeki gotéwkowe i arkusze spisu z natury,

e ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska: bloczki oplaty targowej i oplaty

parkingowej.
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§3
Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach,
przesznurowanych i zalakowanych, zaopatrzonych podpisem burmistrza oraz skarbnika lub
jego zastgpcy. Na ostatniej stronie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,.ksigga zawiera ........... stron
kolejno ponumerowanych”,

§4

1. Podstawe zapis6éw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia dla:

— przychodu — faktury dostawcy, lub inny dowdd przyjecia, na podstawie ktérego dokonuje
sie ewentualnego ocechowania drukéw i wprowadzenia do ewidencji,

— rozchodu — pokwitowanie osoby pobierajace;.

2. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem

omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidiowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.

3. Druki $cistego zarachowania — arkusze spisu z natury moga pobiera¢ osoby z komisji
inwentaryzacyjnej kwitujgc wlasnym podpisem odbiér druku w ksigdze drukéw $cistego
zarachowania.

4. Druki scistego zarachowania — bloczki oplaty targowej i parkingowej mogg pobiera¢

wylacznie osoby upowaznione (wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 8a do

Zarzadzenia).

Z pobranych drukéw bloczkéw oplaty targowej i parkingowej nalezy rozliczac sig
kwartalnie, najp6Zniej do 10. dnia miesigca po minionym kwartale.

5

-

§5

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6
1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
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zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegajg przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§7

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié protokol zaginigcia,

w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczgcl,

date zaginiecia drukow,

okolicznoéci zaginigeia drukow,

miejsce zaginiecia drukéw,

nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokél, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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Zalacznik Nr 8a

do Zarzadzenia Nr 44/11
Burmistrza Myszynica

z 5 wrzesnia 201 1r.

Upowaznienie (stale* / jednorazowe¥)
do pobrania drukéw $cislego zarachowania

Upowazniam

............ PP EEESEEEEIIEEAEIA N IR SN A RN R RN R AT EE PR R R R R E AR BRI I N NN RN E RN R RN ERA PR TR ERR AR R R IR R RS

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

sssEssssEssEErEEEsEEEeE SRS EEAI44EFIBAEEEE RN RN R AR R R AR AR B R R wre

R e R EAEEEEENSE IR NN TN NN NN TR EETTIRERR TR PP EAA B ISt EE RN IR AR IR EEANTEERIIIRTERSIS A RIS
........................ e L L L L L T PR R
s sssEsssEEEsEEEEREEsEREEEEREAETE P EEee A EEEEAE NS BN EA RTINS E R R R R R R R R EERRERESEEARREEEIENENTRITIN NIRRT IR R TR TRy
...................................... B EEEEEEEEEEEEIEIEA NN A NN AN NN TR EEEETIEERITAR AR R R AR RS RS sIsEEIIIITIT IR TR T R TR AR
SessssssssssEssEsEEEEEEEIEETEEEIEIEEESSEEEST SRS EEEPEFEAEIE PRSI N NN EEE R EEAT TR ERR TR RR AR R ]

Upowaznienie wydaje sig na OKICS iiiiiiiissssisissmssossssasiss R PP S e

........................... drtda s

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skreslic
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