Zatacznik Nr 5.1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050. 862013

z dnia 31.12.2013 .

Instrukcja inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow na okreslony dzien oraz poréwnanie jej wynikow ze stanem ksiegowym. Tryb i zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje rozdzial 3 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z pozn, zmianami).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktyw6w i pasywow i na tej podstawie :

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscei skiadnikéw majatku,

¢) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

d) przeciwdzialanie nicprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami maj atkowymi.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta.

§2

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze :
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
¢) weryfikacji standw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi
dokumentami.

Spis z natury

§3

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow .
a) weksli, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
b) $rodkéw trwalych w eksploatacii,
¢) érodkéw trwatych dzierzawionych (obcych),
d) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
e) materialéw z odzysku.

§4

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji powinny by¢ ustalone 1 wykonane nastgpujace ¢czynnosci :

1. Opracowanie szczegétowego harmonogramu inwentaryzacji dla poszczegélnych wydziatow
z podziatem na pola spisowe.

2. Przeprowadzenie szkolenia 0sdb powotanych do komisji inwentaryzacyjnej i do zespoléw
spisowych.

3. Poprawienic 1 uzupelnienie oznakowania przedmiotéw inwentarza W poszczegdlnych
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pomieszczeniach.
§5

1. Inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadza si¢ metoda :
- inwentaryzacji okresowej,
- inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacia okresowa polega na spisaniu na okreslony dzien stanu wszystkich sktadnikéw
majatkowych znajdujacych sie we wszystkich komorkach organizacyjnych oraz okreslonych
jednostkach obshugiwanych oraz na wykonaniu  wszystkich czynnoéci zwiazanych z
inwentaryzacja w jak najkrotszym czasie.

3. Inwentaryzacia dorazna przeprowadzana jest w przypadkach :

- zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za catos¢ powierzonego
mienia,

- wlamania, kradziezy, pozaru lub innych zjawisk mogacych mie¢ wpiyw na stan
sktadnikéw majatkowych.

§6

Termin inwentaryzacji powinien by¢ tak ustalony, aby skladniki majatkowe powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§7

Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolana przez Prezydenta Miasta.
Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Prezydent Miasta.

§8

1. Prezydent Miasta ustala termin czestotliwo$é spiséw z natury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Nie rzadziej niz co 4 lata powinny by¢ inwentaryzowane :
a) $rodki trwale,
b) pozostate $rodki trwate.
2. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
a) weksle, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, porgczenia,
b) druki $cistego zarachowania,
¢) materiaty z odzysku.

§9

Do obowiazkéw Prezydenta nalezy w szczegblnosei :
a) zatwierdzenie harmonogramow szczegblowych dotyczacych inwentaryzacji poszczegolnych
wydziatow,
b) dokonanie oceny sprawozdat oraz wnioskéw weryfikacyjnych komisji inwentaryzacyjnej,
¢) wzywanie 0sob odpowiedzialnych za mienic, W ktorym  stwierdzono rdznice
do dobrowolnego wplacenia réwnowartosci uj awnionych réznic,
d) podejmowanie czynnosci prawnych dla wyegzekwowania naleznosci za ujawnione niedobory.



§ 10

1. Komisje inwentaryzacyjng powoluje Prezydent Miasta na stale lub na czas okreélony, nie krotszy
od jednego roku, w skladzie zapewniajacym sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zostaje ~wyznaczony sposréd  pracownikow
na kierowniczych stanowiskach komérek organizacyjnych, nie moze byé nim jednak glowny
ksiegowy ani zaden z pracownikéw komérki, ktory jest odpowiedzialny za rzeczowy majatek
trwaly.

§11

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

- dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidlowosci spisu,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia i umotywowania
whioskdw co do sposobu ich rozliczenia,

- ocena przydatnosci gospodarczych skladnikéw majatku objetych spisem.

§ 12

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada przed Prezydentem za terminowe, prawidlowe

i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie spisow z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

i przyczyn ich powstania oraz oséb odpowiedzialnych za nie.

W szczegdlnosci do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza :

1. opracowanie  szczegdtowych harmonograméw  inwentaryzacji poszczegdlnych  komorek
oganizacyjnych,

2. ustalenie wykazu czynnofci dla poszczegélnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych,

3. przeszkolenie cztonkéw komisji i zespoléw spisowych,

4, kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz kontrola prawidiowosci sporzadzania spiséw z natury,

5. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego (weryfikacji) majacego na celu ustalenie :
- przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,
- 0s6b winnych powstania réznic,

6.opracowanie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji i przedstawienie lacznie
z wnioskami komisji Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,

7, wykonanie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej.

§13

1. Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe ztozone z pracownikow Urzedu Miasta zatwierdzone
przez Prezydenta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
2. Zespoly spisowe powinny byé co najmnie; dwuosobowe.
Jeden z czlonkéw zespolu jest przewodniczacym.
Osoba odpowiedzialna materialnie za mienie objgte spisem natury nie moze by¢ czlonkiem zespotu
spisowego w danym wydziale.
3. Zespoly spisowe sporzadzaja spis z natury w obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej
za mienie objgte spisem lub osoby upowaznionej przez nig. Jezeli w spisie z natury ni¢ moze
z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez minimum 3 osobowg komisj¢
wyznaczong przez Prezydenta Miasta.
4. Do obowigzkow przewodniczacego zespohu spisowego nalezy :
a) sporzadzenie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie w polu
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spisowym, w ktorym przeprowadza sig inwentaryzacje, , '
b) dor¢czenie (za potwierdzeniem) wszystkich formularzy spisu z natury po zakonczeniu
inwentaryzacji przewodniczacemu komisji, o
¢) przedtozenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oéwiadczenia 0s6b matenalmef
odpowiedzialnych o kompletnosci spisu z natury i braku zastrzezeh do przeprowadzone)
inwentaryzacji (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
5. Czionkowie zespolow spisowych moga by¢ pociagnigci do odpowiedzialnodci shuzbowej
lub karnej za podawanie w spisach z natury danych nieprawidiowych lub niezgodnych ze stanem
faktycznym.

§ 14

1. W celu umozliwienia inwentaryzacji w kilku miejscach rownoczesnie, teren objety spisem
powinien byé podzielony na pola spisowe. Iloé¢ pol spisowych jest nieograniczona. Jednym polem
spisowym moga by¢ objgte : _

a) jedna komorka organizacyjna,
b) kilka mniejszych komdrek organizacyjnych znajdujacych si¢ w jednym budynku.

2. Granice kazdego pola powinny by¢ wyraZnie okreslone, aby nie bylo watpliwosci, do ktorego pola
spisowego naleza rzeczowe skladniki objete spisem.

§ 15

1. Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej iloéci inwentaryzowanych sktadnikéw i wpisaniu jej
do arkusza spisu z natury.

2. Spis z natury sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach na standardowych drukach.

3. Arkusze spisu powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane pieczatka jednostki i zaparafowane
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci.

3. Zesp6t spisowy wypetnia wszystkie pola arkusza spisowego do kolumny ,,iloé¢ stwierdzona”
wlacznie.

4, Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skredlenie blednego zapisu
z zachowaniem jego czytelnosci. Poprawka biedu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca
spistL

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

a) srodkoéw trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych,
¢) obcych sktadnikéw majatku,
d) materialéw z odzysku.

6. Do dokonania spisu z natury drukéw $cislego zarachowania i depozytéw obcych (weksle, gwarancje
ubezpieczeniowe itp.) uzywasi¢ specjalnego protokotu (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

§ 16

W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzyma¢ wszelkie przesunigcia rzeczowych skladnikéw
majatkowych.

§17
Niedopuszczalne jest sporzadzanie spiséw z natury droga przepisywania danych:
a) z urzadzen ksiggowych,
b) wywieszek w pokojach,

¢) ze spisow poprzedniej inwentaryzacji.



§ 18

Spisy z natury podlegaja wycenie. Wyceny dokonuje si¢ technika komputerowa przy uzyciu
programu komputerowego przyjetego do stosowania.

§19
Wyceny dokonuje pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.
§ 20

Po sporzadzeniu spiséow 1 ich wycenie komisja sporzadza zbiorcze zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych i przekazuje:
a) oryginat — przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
b) kopie — osobom materialnie odpowiedzialnym za mienie objgte spisem, w ktorym stwierdzono
roznice.

§ 21

Pod pojeciem “réznice inwentaryzacyjne” nalezy rozumieé roznice ilosciowe i wartosciowe pomiedzy
stanem faktycznym podanym w spisie z natury, a stanem ewidencji ksiggowej na ten sam dziefi.

§22

Réznice inwentaryzacyjne dzielq si¢ na

1. nadwyzki, ktore wystgpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest wyzszy
od stanu ewidencji ksiggowej ,

2. niedobory (braki), kiére wystgpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest nizszy
(mniejszy) od stanu ewidencji ksiggowe;.
W zaleznoéci od przyczyn powstania niedobory (braki) dziela si¢ na :
a) zawinione,
b) niezawinione.

§23

1.W razie ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza na podstawie otrzymanego zbiorczego zestawienia roznic, weryfikacj¢ niedoboréw.

2. Weryfikacja polega na ustaleniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych. W pierwszej
kolejnosci nalezy sprawdzi¢:

a) czy ceny jednostkowe oraz sumowania poszezegbinych spiséw sa prawidiowe,
b) czy wyliczenie saida koficowego jest prawidtowe.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca sic pisemnic do poszczegélnych os6b
odpowiedzialnych materialnie o zlozenie w terminie 7-dniowym pisemnego podania przyczyn,
ktore zlozyly sie na powstanie réznic. W zaleznodci od tresci otrzymanych wyjasnienn komisja
inwentaryzacyjna kwalifikuje niedobory na :

- zawinione,

- niezawinione.

Kwalifikacjg niedoboréw i jej uzasadnienie komisja inwentaryzacyjna podaje w formie protokotow
dochodzen.
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4. Ostateczng decyzjg w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione podejmuje
Prezydent Miasta na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 24

1. O decyzji Prezydenta Miasta uznajacej niedobory Za zawinione, Przewodniczacy komisji
zawiadamia pisemnie osob¢ materialnie odpowiedzialna, wzywajac ja do dobrowolnego zwrotu
réwnowartosci w terminie 14 dni.

2. Weryfikacje nadwyzek przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w takim samym trybie jak
weryfikacje niedobordéw.

§ 25

1. Po zakonczeniu weryfikacji komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z przebiegu
inwentaryzacji
i jej wynikow .
2. Protokdt winien zawierad :
- Ocene gospodarki skiadnikami majatkowymi (zabezpieczenie przed zniszczeniem , kradziezy).
- Wykaz stwierdzonych niedoborow i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania.
- Whnioski w sprawie uznania niedobor6w za zawinione i niezawinione.
- Whioski w sprawie kompensaty niedoboréw i nadwyzek.
- Wnioski w sprawie odpisania niedoboréw niezawinionych.
- Wnioski w sprawie niedoborow zawinionych i obcigzenie nimi 0s6b materialnie
odpowiedzialnych. :
- Whnioski w sprawie zbednych lub zuzytych érodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia).

§ 26

Akta komisji inwentaryzacyjnej sa dokumentami ksiggowymi i podlegaja przechowywaniu
w Wydziale Finanséw i Budzetu.

Potwierdzenia sald
§27

Stany aktywoéw uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia od kontrahentéw dotycza:
a) krajowych $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych, pozyczek
i lokat,
b) naleznosci od odbiorcéw oraz naleznoéci z tytulu zawartych uméw cywilnoprawnych,
¢) sktadnikéw majatkowych oddanych w uzyczenie na podstawie umow,
d) dtugoterminowych aktywéw finansowych (udziaty, akcje).

§ 28
Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy:

- ksiegowodci zgodnie z zakresem czynnosci pod nadzorem Glownego Ksiegowego,
- komérek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnoéci pod nadzorem naczelinika.

§ 29



Pozostate aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane droga analizy zapiséw ksiggowych t ich
poréwnania z dokumentami stanowiacymi podstawe Zapisow.

Poréwnanie danych zarejestrowanych w ksiggach 2 odpowiednimi dokumentami.
§ 30

1. Inwentaryzacja metoda  poréwnania danych zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stosowana jest do uzgodnienia sald:
- niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku,
- wartoéci niematerialnych i prawnych,
- érodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz ulepszen obeych $rodkach trwatych,
- wobec 0sob, ktére nie prowadza ksiag rachunkowych,
- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
- objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
- sald zerowych,
-z tytuléw publicznoprawnych.
z tytutu sald zobowigzan w przypadku kiedy kontrahent posiadajacy naleznosci nie dokonat ich
pisemnego potwierdzenia.

2. Poréwnanie polega na stwierdzeniu czy :
- koszty inwestycji zostaly w catosci zaewidencjonowane.
- ujeto i wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwale oddane do uzytkowania,
- w warto$ciach inwestycji nie zakoticzonych nie tkwig inwestycje sprzedane lub bez efektu
gospodarczego.

§ 31

1. Wykazy érodkéw trwatych w budowie z podaniem dotychczas poniesionych kosztéw, gruntow,
budynkéw oraz wartoéci niematerialnych i prawnych zostajg sporzadzane przez odpowiednich
pracownikéw dzialu ksiggowosci i przedstawiane naczelnikom whasciwych wydzialow
merytorycznych celem potwierdzenia wykazanych stanow.

2. Po potwierdzeniu przez naczelnika wydziatu merytorycznego prawidtowosci wykazanych danych
osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym analitycznym zamieszczajac klauzule “dokonano weryfikacji salda na
dzien 31.12...." i umieszczajac swoj podpis.

§ 32

Inwentaryzacja nieruchomodci powinna zapewnic poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
prowadzonej przez Wydzial Skarbu Miasta z ewidencja miejskiego zasobu nieruchomosci.
Potwierdzenie dokonania poréwnania tych danych przedktadane jest corocznie przez Wydzial Skarbu
Miasta do Wydziatu Finanséw i budzetu w terminach wynikajacych z niniejszej instrukcji.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Ofwiadeczenie
o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majatkowe bedace na stanie wyposazenia

zostaly w catos$ci objgte spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych numerami
od .o do i w mojej obecnosci.

Do przeprowadzonej inwentaryzacji nie wnoszg zastrzezen

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

Data /Imig i nazwisko oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej/



Protokdt

Zatacznik nr 2

do Instrukeji inwentaryzacyjne)

7 inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania i depozytéw obcych

Inwentaryzacj¢ druk
Miasta w Zorach przeprowadzono

przez zespol spisowy w skiadzie :

1. Przewodniczacy
2. ézlonek

3. Czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

Pani/Pana .....ooovceerveereceremivnereenies

W toku inwentaryzacji stwierdzono :

1. Druki scistego zarachowania:

a) kwitariusze

iloé¢ faktyczna

odnr. .donr
odnr........ do nr
odnr........ donr
odnr...... do nr

odnr.... do nr
odnr......... do nr
odnr ... do nr
od nr .donr

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

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

e 0d 204Z. e dO 200 VAR NOTRRRRS RPN

ilogé wynikajaca z ksiegi drukéw scistego
zarachowania

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

odnr .. donr
od O .vveeeeenns do nr
odnr. S (00 1 NPT
od nr O NL s

ilo§¢ wynikajaca z ksiggi drukéw scistego
zarachowania

odnr.......... Pa (2 1) 1| SURTROOR
od nr ..doanr

od ar ndo N
od nr W do Nl

6w $cislego zarachowania i depozytéw obcych znajdujacych si¢ W Urzgdzie



2. Stan depozytow obcych ztozonych jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

Lp. |Kontrahent Rodzaj depozytu | Warto$é

Stan depozytow zgodny/niezgodny* z ewidencja ksiegowa .
3. Stan depozytéw obcych zlozonych jako zabezpieczenic wymagane dla uzyskania licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego:

Lp. |Kontrahent Rodzaj depozytu | Warto$§¢

Stan depozytéw zgodny/niezgodny* z ewidencja ksiggowa
Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono osobie materialnie odpowiedzialnej.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosla- wniosla nastepujace ZastrzeZenia® ...

Zespdl spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

) R

: . PREZYDE; W
*) niepotrzebne skresli¢

\é mar Socha 10



Zatacznik Nr 5.2

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.852013

z dnia 31.12.2013 .

Instrukcja gospodarowania zbednymi lub zuZytymi §rodkami trwalymi
oraz pozostalymi $rodkami trwalymi (wyposaZeniem)

Majac na uwadze wlasciwe przestrzeganie zasad oszczednej i racjonalne:i_ gospodarl_ci
majatkiem Urzgdu Miasta w zakresic eksploatacji i prawidtowej likwidacyi, ustala si¢
nastgpujacy tryb postgpowania odnoénie:

hd

®

o pozostatych §rodkéw trwatych (wyposaZenia);

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, w przypadku stwierdzenia w toku

biezacej dzialalnoéci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie

przepiséw ustawy o rachunkowosci pozostatych $rodkéw trwatych, ktore s5a:

a) zbedne:

- nie sa i nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan UM lub

- nie nadaja sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bylaby nicoptacalna, lub

- nie nadaja si¢ do wspélpracy za sprzgtem uzywanym w UM, a ich przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nicuzasadnione;

b) zuzyte:

- posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoplacalna, lub

- zagrazaja bezpieczefistwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

- ktére catkowicie utracily wartoé¢ uzytkowa, lub

- ktore sg technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylby ekonomicznie
nieuzasadniony,

zglaszaja ten fakt kierownikowi Zespotu Gospodarczego (ZG) lub kierownikowi Zespotu

Administrowania Siecia Informatyczna (ZSI), w zaleznodci od rodzaju pozostatego srodka

trwatego.

Kierownicy ZG i ZSI ustalaja wartoé¢ rynkowg pozostalych $rodkéw trwalych, ktora

okreélaja na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego

rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz kwalifikujg

pozostate srodki trwate do kategorii majatku zbednego lub zuzytego.

Komisja likwidacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonej oceny pozostatych srodkow

trwalych, w ktérym przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo

zakwalifikowania wyposazenia do kategorii majatku zuzytego lub zbednego,

7 przeznaczeniem do zagospodarowania w sposéb okreslony w punkcie 7.

W sklad komisji sa powolane co najmniej trzy osoby sposréd pracownikéw UM.

Do protokohu komisja zalacza wykaz zuzytego i zbednego wyposazenia.

Ostateczng decyzje o sposobie jego zagospodarowania podejmuje Prezydent Miasta

fub osoba przez niego upowazniona.

Zbedne wyposazenie znajdujace si¢ na stanie UM moze byé przedmiotem sprzedazy,

nieodplatnego przekazania innej jednostce lub darowizny.

Zuzyte wyposazenie podlega likwidacji.

Uzytkownik, ktory $wiadomie spowodowat usterke lub zniszczenie wyposazenia ponosi

za to odpowiedzialno$¢ materialna,



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.
17.

18.

19.

20,

21.

22.
23.

by —

W przypadku, gdy wyposazenie uszkodzono w sposOb nieumysiny, uzytkownik wystepuje
z pismem do Sekretarza o zwolnienie go 2 odpowiedzialnosci.

Informacje o zbgdnym wyposazeniu UM zamieszcza sie na stronie internetowej UM na
okres 7 dni. .
Przy gospodarowaniu pozostatymi $rodkami trwatymi UM uwzglednia sig, w pierwszej
kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

W przypadku zainteresowania co najmniej dwoch osob nabyciem pozostatych $rodkow
trwatych UM ostateczng decyzje © jego przekazaniu podejmuje Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona.

Odbiér pozostatych $rodkow trwatych nast¢puje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano
lub darowano te érodki.

W przypadku braku chetnych na wyposazenie w postaci mebli nastepuje ich przekazanie
7akiadom Techniki Komunalnej, natomiast pozostale wyposazenie podlega likwidacji.
Likwidacji zuzytego wyposazenia dokonuje si¢ poprzez Zniszczenie.

Zuzyte wyposazenie, stanowiace odpady w rozumieniu przepisow ustawy o odpadach, sa
unieszkodliwiane.

Do protokotow likwidacji wyposazenia w przypadku kasacji maszyn i urzadzen dolacza
sie informacj¢ przedsigbiorstwa prowadzacego dziatalnos¢ w zakresie unieszkodliwiania
odpadéw dotyczaca sposobu unieszkodliwienia.

We whasciwym wydziale merytorycznym prowadzi si¢ pozabilansowa ewidencj¢
zlikwidowanego wyposazenia.

Nieodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej.

Do wniosku o nieodplatne przekazanie wyposazenia powinien by¢ zataczony odpis statutu
jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie.

Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

UM Zory moze dokonaé darowizny pozostalych srodkéw trwatych instytucjom kultury
i podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujacym zadania
publiczne.

e $rodkéw trwalych;

Naczelnicy wydziatow zglaszaja uszkodzenia srodkéw trwatych wlasciwemu zespotowi.

. Kierownik ZSI lub ZG wykonuje niezbedne czynnosci prowadzace do oceny technicznej

srodkéw trwalych w postaci urzadzen i sprzgtu informatycznego.

O zakwalifikowaniu $rodkéw trwatych (urzadzen i sprzgtu informatycznego) do kategorii
zbednych lub zuzytych, decyduje orzeczenie, ekspertyza lub opinia uprawnionego
podmiotu.

Ostateczna, decyzje o zagospodarowaniu lub likwidacji $rodkéw trwalych na podstawie
kompletu dokumentéw podejmuje Prezydent Miasta.

Kolejne kroki w gospodarowaniu érodkami trwalymi sa identyczne jak przy
gospodarowaniu pozostatymi srodkami trwalymi zawarte w punktach 7-14, 16-18, 20-23.

PREZYDEKTAUASTA
V/ Socha
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Zatacznik Nr 5.3

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.#%62013

z dnia 31.12.2013 r.

Instrukcja w sprawie obiegu i archiwizowania dowodéw ksiggowych

. Dowody zewngtrzne obce (wystawiane przez kontrahentow) wplywajace do Urzedu

za posrednictwem kancelarii przekazywane sg przez skarbnika miasta do referatu
ksiegowosci budzetowej Wydziatu Finanséw i Budzetu , a po ujeciu w rejestrze faktur
trafiajg za potwierdzeniem odbioru do whsciwego merytorycznie wydziatu.

. Dowody obce gotowkowe zrealizowane przez pracownikow Urzedu 2z zaliczki do czasu

rozliczenia traktowane sa jak gotowka. Odpowiedzialnos¢ materialna z tego tytuhu, do czasu
swrotu réwnowartoéci, ponosi pracownik merytorycznie zalatwiajacy sprawe.

Dowody obce za dostawy i ushugi podlegaja sprawdzeniu zgodnie z Instrukeja kontroli
operacji finansowych i gospodarczych.

Przy zakupie $rodkow trwalych obowiazuje dolaczenie dowodu OT “Przyjecie $rodka
trwalego”. W przypadku zakupu pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) obowiazuje
dolaczenie “Dowodu przyjecia sprzgtu”.

. Ksiggowodé prowadzi rejestr dla pozostatych dowodéw wiasnych zewnetrznych (rachunkow

i not ksiegowych).
Dowody wlasne zewngtrzne podpisywane sg przez prezydenta i skarbnika miasta lub z ich
upowaznienia przez inne osoby.

. Wydzialy, po odpowiednim opracowaniu i kontroli, przekazuja dowody do ksiggowosci

niezwlocznie, tak aby mogly by¢ dotrzymane terminy platnosci.

Dowody ksiggowe stanowiace dyspozycjg platnicza w chwili realizacji oznaczane sg przez
pracownika ksiggowosci klauzula ,Zaplacono przelewem dnia ....... ” lub ,.Zaptacono
czekiem gotéwkowym nr ......... 7.

Polecenia przelewu oraz inne dokumenty zwiazane z ruchem $rodkow finansowych
podpisujg osoby wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw. Transmisji

do banku przelewdw w postaci elektronicznej dokonuja upowaznieni pracownicy.
Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki (jednorazowej), sporzadza rozliczenie zaliczki

w 1 egzemplarzu na typowym formularzu i dotacza do niego zaplacone dowody Zrédiowe.
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami Zrodlowymi podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu
wedhug zasad podanych w p-cie 3. Zaliczkobiorca sktada rozliczenie zaliczki w ksiggowosci
najpozniej w 14-tym dniu od daty pobrania zaliczki oraz wplaca na odpowiedni rachunek
bankowy ewentualng pozostatosé gotowki.

Przemieszczanie wyposazenia wewnatrz  Urzgdu powinno byé udokumentowane
sporzadzanym w 4 egz. drukiem ,,Zmiana miejsca uzytkowania”(MT).

Za materialy niezbedne do wykonywania remontow zakupione bezposrednio przez Urzad
odpowiedzialno$¢, na podstawie potwierdzenia odbioru tych materiatdw, ponosi
wykonawca. Nadzor w tym zakresie ponosi kierownik komorki organizacyjnej prowadzace]
roboty.

Dla operacji bankowych dotyczacych rad dzieinic, sporzadzane sg dowody zastepcze, do
ktérych zatacznikami sa dowody #rodtowe. Po potwierdzeniu przez wlasciwego pracownika
dowéd zastepezy stanowi zalacznik do wyciagu bankowego.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ W Urzedzie Miasta umozliwiajac dostep do nich
wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostgp niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcia pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacii.

17. Archiwizowanie dokumentéw polega na skladowaniu w segregatory i skoroszyty zgodnie

Z numeracja. Zbiory dokumentoéw s oznaczane znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji
1



oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

18. Przekazywanie akt do archiwum urzgdowego odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w odpowiednich do kategorii akt ilosciach egzemplarzy,
z ktérych jeden pozostaje w Wydziale Finanséw i Budzetu, a pozostate w archiwum.

19, Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum Urzedu.

20. W sprawach spornych z zakresu objgtego instrukcja decyduje skarbnik miasta, natomiast
w trybie nadzoru sekretarz miasta.

PREZYDI




Zatacznik Nr 5.4,

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050...180@...2013

z dnia 31.12.2013 r.

Instrukeja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat pozostatych
Przepisy ogolne

§ 1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogblnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazaf w zakresie ewidencji i poboru podatkow
samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy a takze pozostalych opfat,
a w szezegblnosci na podstawie obowiazujacych przepisow:
- Ustawy o rachunkowoscl,
- Ustawy Ordynacja podatkowa,
- Ustawy o finansach publicznych
« oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
2. Niniejsza instrukcja okredla tryb i zasady ewidencji podatkéw samorzadowych realizowanych
przez gminny organ podatkowy i oplat okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych, a
'takze oplat pozostatych. Przez oplaty pozostale rozumie sie w szczegélnosci nastgpujace oplaty
majace charakter publicznoprawny:
a) oplaty wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i gornicze,
b) oplaty wynikajace z ustawy o drogach publicznych (optata parkomatowa, oplata dodatkowa,
optata za zajecie pasa drogowego),
¢) oplaty wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
(za udzielenie koncesji na sprzedaz alkoholu),
d) oplata wynikajaca z ustawy o oplacie skarbowej,
¢) oplaty (kary grzywny) wynikajace z ustawy o systemie oswiaty,
f) zwroty nienaleznie pobranych dotacji przez organizacje pozarzadowe,
g) oplaty wynikajace z ustawy 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (renta
planistyczna),
h) optaty wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gornicze (oplata eksploatacyjna).

3. Instrukcja okredla zasady ewidencjl przypisow 1 odpiséw, wplat 1 zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowe] realizacji zobowiazan i likwidacji nadpfat wynikajacych z wyzej
wymienionych tytulow.

4, Referat podatkow, optat lokalnych i ksiegowosci podatkowej (zwany dalej referatem podatkow)
skiada sie z dwoch komorek tj. komoérki wymiaru i komérki ksiegowosci podatkowe;.

Podatki samorzadowe realizowane przez gminny organ podatkowy i oplaty okreSlone
w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych

§2

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ
podatkowy 1 optat wynikajacych z ustawy o podatkach i opfatach jokalnych zasady okreslone
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.



stanowig rozwiniecie, niezbgdne dla potrzeb praktyki, okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu,
nastgpujacych zagadnien:
- organizacji pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru podatk6w
samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i opfat wynikajacych z ustawy
o podatkach i oplatach lokalnych
- wplat na poczet ww. podatkéw i oplat,
- inkasa ww. podatkow i optat oraz rozliczania inkasentow,
- funkcjonowania ksiag rachunkowych w tym zakresie.

§3

W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytuiu podatkow samotzadowych realizowanych przez gminny
organ podatkowy i oplaty od posiadania psa wplywaja na wyodrebniony rachunek bankowy. Do
tego rachunku prowadzone s dwa rejestry ksiggowe:
1. dochody z podatkéw i optat lokalnych - polecenie ksiegowania,
2. dochody z podatkéw i optat lokalnych — wyciagi bankowe
Rejestry te naleza do ksiegi gléwne] prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzgd Miasta.
Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciagu bankowego, a oryginal wraz
z zalacznikami przekazuje do referatu podatkéw (komorka ksiegowosci podatkowej). Kopie
wyciagow stanowig podstawe Zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych ksi¢gi glownej
dokonywanych przez pracownika referatu ksiegowosci budzetowe).
Podatki, ktére zostaly wplacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych platnosci
(SIMP) na indywidualne rachunki podatnikéw zostaja zaimportowane z pliku bankowego do bazy
programu Foka. Pracownik referatu ksiggowoscl budzetowej generuje wydruki z SIMP
i przekazuje je (jako zalgeznik do wyciagu bankowego) do komorki ksiegowosci podatkowej
w referacie podatkéw. W komorce ksiegowosci podatkowej nastepuje:
1. podziat dowodow wplat wedtug rodzajow podatkow,
2. przekazanie dowodow na odpowiednie stanowiska ksiegowe,
3. uzgadnianie sum obrotow wyciagu bankowego po zaksiegowaniu wptat.
Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiegowosci
podatkowe;j :
a) w okresach miesiecznych:
- sumy wplat,
- sumy Zwrotow
b) w okresach kwartalnych dodatkowo:
- kwoty przypiséw i odpiséw

§4

Przypisy i odpisy podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy
i optaty od posiadania psa dokonywane sg W programie komputerowym WYDRA i sg
automatycznie ksiggowane na kontach analitycznych i kontach szczegolowych ksiag pomocniczych
w programie komputerowym FOKA. Tychze przypisdw i odpiséw na kontach podatkowych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw okre§lonych w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego. W trakeie generowania Masowego wymiaru tworzone sg elektroniczne
wersje decyzji wymiarowych, ktére opatrzone 53 podpisem clektronicznym upowaznionej osoby.
Przypiséw dokonuja pracownicy komérki wymiaru w referacie podatkow. W okresach

miesigcznych nastepuje uzgadnianie sum przypisow i odpisow pomigdzy pracownikami komorki
wymiaru a pracownikarmi komorki ksiggowosci podatkowej.



§5

1. Wplaty na poczet podatkdw i oplaty od posiadania psa moga by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem banku lub poczty,
2. Wplaty kwot na zaleglodci i odsetki za zwloke, w przypadku gdy nie pokrywaja one zaleglosci z
odsetkami za zwloke, rozlicza sie zgodnie z uregulowaniami ustawy — Ordynacja podatkowa.
3. Pracownicy komérki ksiggowosci podatkowej w zwiazku z wystgpujacymi zaleglosciami
podejmuja czynnoSci  zmierzajace do zastosowania $rodkow  egzekucyjnych zgodnie
7 ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Postgpowanie upominawcze nastepuje z
zachowaniem termindw:
- w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby fizyczne):
[ -IIrata do 30 czerwca,
III - IV rata do 31 grudnia,
- w podatku od nieruchomoéci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby prawne):
[-IIrata do 30 marca,
IV -VIrata do 30 czerwca,
VII - IX rata do 30 wrzesnia,
X - XII rata do 31 grudnia.
- w podatku od $rodkéw transportowych:
I rata do 30 marca,
II rata do 15 pazdziernika.

4. Pracownicy referatu podatkéw po uplywie terminu platnosci oplaty od posiadania psa podejmuja
czynnosci okrelone w ustawie -  Ordynacja podatkowa zmierzajace do wydania decyzji
okreslajace) wysoko$¢ zobowiazania w oplacie od posiadania psa, a nastgpnie czynnosci
zmierzajace do zastosowania srodkow egzekucyjnych.

5. Ze wzgledu na wysoko$¢ kosztow pocztowych, upomnienia dla rat podatkéw nie
przekraczajacych 10,00 zt sporzadza si¢ po zakonczeniu roku podatkowego,

6. Powstale nadptlaty rozlicza si¢ zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

§6

Dochedy z tytutu oplaty targowej wplywaja na wyodrebniony dla pozostatych oplat rachunek
bankowy. Wplaty z tytulu oplaty targowej stanowiace dochdd jednostki samorzadu terytorialnego
podlegaja w referacie podatkéw (komérka ksiegowosci podatkowej) ewidencji na analitycznych
kontach bilansowych. Ewidencja na syntetycznych kontach bilansowych prowadzona jest przez
pracownika referatu budzetowego.

§7

1. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobér podatkéw i optat w drodze inkasa, okresla¢ inkasentow oraz
okresli¢ wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2 Do udokumentowania wplat realizowanych w drodze inkasa inkasent uzywa kwitariuszy
przychodowych stanowiacych druki scistego zarachowania, ktore pobiera u ksiegowej podatkowe.
3. Szczepdtowe zasady gospodarowania drukami $cislego zarachowania dla poszczegdlnych
rodzajow podatkéw 1 oplat lokalnych okresla odrgbna instrukcja, stanowigca zatacznik
Nr 5.6.



§8

1. Ewidencja podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat
okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych jest integralng czescia ewidencji ksiegowej
urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe].
2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiegi glownej,
. kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegbtowych ksiag
pomocniczych z zastrzezeniem § 0,
b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdlowych

\_ 3. Bilansowe konta syntetyczne ksiggi glowne]j dotyczace ewidencji podatkéw samorzadowych

-

realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat okreslonych w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych ujgte sa w zakladowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej 1 tam
opisany zostat sposéb ich funkej onowania.

4. Konta pozabilansowe obejmuja:

. Konto 990 — ,Rozrachunki 2z osobami trzecimi z tytutlu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”. Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0s6b
trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisil.

. Konto 991 — .Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”. Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych podatkéw z wplatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn ksigguje
sie sume pobranych przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksieguje si¢ sum¢ wplaconych na
rachunek budzetu kwot. Ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajéw podatkow (optat).

6. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest do kont analitycznych i sluzy do rozrachunkéw
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi podmiotami.

7. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzgledniemem klasyfikacji budzetowej.

8. Ewidencje podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy 1 optat
przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie
do czasu wygasnigcia zobowiazania podatkowego 1 catkowitej likwidacji zaleglosei lub nadptaty.

9. Wglad do kont moga miec kierownik jednostki, skarbnik, kierownik referatu podatkowego,
podatnik, wlasciwy pracownik komorki wymiaru referatu podatkow oraz przedstawiciel organdow
kontroli i §cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

Pozostale oplaty
§9
Przyjmuje si¢ do rozliczed wplat z tytulu pozostatych  optat zasady okreslone

w przepisach ustawy © rachunkowosci. Przepisy niniejsze] instrukeji stanowia rozv}finiqcie,
niezbedne dla potrzeb praktyki, okre§lonych ramowo w wWw. ustawie, nastepujacych zagadnien:



- organizacji pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru pozostatych
optat,

- zasad wspdlpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie
prawidtowej ewidencji ksiggowej optat pozostatych oraz ich windykacji,

- inkasa pozostatych opfat oraz rozliczania inkasentéw,

- funkcjonowania ksiag rachunkowych w tym zakresie

§10

1. W Urzedzie Miasta Zory dochody z pozostalych optat wplywaja na wyodrebniony rachunek
bankowy. Do tego rachunku prowadzone s dwa rejestry ksiggowe:

a) dochody z pozostatych oplat — polecenie ksiggowania,

b) dochody z pozostatych oplat — wyciagi bankowe
2. Rejestry te naleza do ksiggi glownej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.
3 Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciagu bankowego, a oryginal
wraz z zalacznikami przekazuje do referatu podatkéw (komérka ksiggowosci podatkowej). Kopie
wyciagéw stanowig podstawg zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych ksiegi gléwne]

«_ dokonywanych przez pracownika referatu ksiegowosci budzetowej.

4. W komérce ksiggowosci podatkowej nastgpuje:

a) podziat dowodéw wplat wedtug rodzajéw optat,

b) przekazanie dowoddw na odpowiednie stanowiska ksiggowe,

¢) uzgadnianie sum obrotow wyciagu bankowego po zaksiggowaniu wplat.

s Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiggowoscl
podatkowej :
a) w okresach miesigcznych:
- sumy wptat,
- sumy Zwrotdéw
b) w okresach kwartalnych dodatkowo:
- kwoty przypiséw i odpisow

§11

1. Przypisy i odpisy pozostatych optat dokonywane sa przez pracownika komorki ksiggowosci
podatkowej na podstawie dokumentow sporzadzonych przez pracownikow whasciwych komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione 0soby (decyzje,
postanowienia) i dostarczanych niezwlocznie do komoérki ksiegowosci podatkowe] w referacie
podatkow.

2 Jezeli z dokumentéw tych nie wynika kwota zobowiazania do przypisu (odpisu) wiasciwe
komorki organizacyjne Urzedu Miasta sporzadzaja w okresach miesiecznych, wg stanu
na ostatni dzien miesiaca, zestawienia zbiorcze obej mujace naleznosci do przypisu (odpisu).

3. Dopuszcza sig rowniez stosowanie zestawien zbiorczych w przypadkach, gdy ilos¢
wystawionych dokumentow stanowiacych podstawe przypisu (odpisu) jest znaczna. Zestawienia te
sa niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca dostarczane do referatu podatkéw i optat lokalnych -
komérka ksiggowosci podatkowej.

§12

Pracownicy komorki ksiggowosci podatkowe] W zwiazku z wystc;lpujatcymi zglegloéciami
podejmujq czynnoscl zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z ustawg
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Ze wzgledu na wysokos¢ kosziow pocztowych,



upomnienia dla pozostatych opiat nie przekraczajacych 10,00 zt sporzadza sig po zakonczeniu roku
sodatkowego

§ 13

1. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobor oplaty skarbowej w formie inkasa.

2. Inkasent bedacy bankiem do rozliczen moze stosowaé raport z pobrane]j oplaty skarbowej bedacy
zalacznikiem do wyciagu bankowego. Raport moze by¢ przesylany do Wydzialu Finanséw
i Budzetu droga elektroniczna. Raport ten stanowi podstawg rozksiggowania przelanej przez Bank
na wyodrgbniony rachunek bankowy wplaty z tytulu oplaty skarbowej. Z raportu wynikac powinno:
kto, kiedy i w jakiej wysokosci dokonal wplaty optaty skarbowej.

§14

[. Ewidencja oplat pozostatych jest integralng czeécia ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej.

2. Ewidencje rozliczen z tytulu optat pozostalych prowadzi sig na:

a) kontach bilansowych

- kontach syntetycznych ksiggi glownej,

- kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegdtowych (dla optaty
parkingowej i oplaty skarbowej nie stosuje sie ewidencji szczegdtowej),

2 Bilansowec konta syntetyczne ksiggi glownej dotyczace ewidencji oplat pozostalych ujgte

sa w zakladowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam opisany zostat sposob ich

funkcjonowania.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wediug rodzajow opflat.

4. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

5, Wglad do kont moga miec kierownik jednostki, skarbnik, wiasciwy pracownik Wydziatu
Finanséw i Budzetu, pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta oraz
przedstawiciel organdéw kontroli i Scigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

hat

§15

Dla oplat pozostatych, ktére nie zostaly wymienione w §1 niniejszej instrukeji, stosuje si¢
uregulowania zawarte w § 9 do §13 niniejsze; instrukcji.

PREZYDE: M
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Zatacznik Nr 5.5

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050 48062013

z dnia 31.12.2013 r.

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz rozwiazan
w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szezegélnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz. u.
22013 r. poz. 885 z pézn. zmianami),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 22013 1.,
poz. 330 z pozn. zmianami),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity z 2010 r. Dz.U. Nr 46 poz.276 z pdzn.
zmianami),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.553 z pozn. Zm.).

§2

Pracownicy komérek organizacyjnych z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznaé si¢ z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym integralng czes¢ niniejszej instrukeji.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow shuzbowych obowigzani sg do

zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania
o udzielenie zmowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigeiach, szczegllnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,



§4

1. Pracownicy jednostki w przypadku zaistnienie okolicznosci okreslonych w § 3
obowiazani sa:

dokonywaé weryfikacji realizowanych transakeji, w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy o ktérej mowa w § 1 pkt 3, w ktorych wystgpujg symptomy wskazujace na
mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstwa,
niezwlocznie przedlozy¢ te informacje Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Miasta.

2. Sekretarz oraz Skarbnik Miasta dokonuja analizy i sporzadzaja powiadomienie do
GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
o zagrozeniu popelnienia przestgpsiwa, 0 ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3 Powiadomienie wraz z analiza i wnioskami Sekretarz i Skarbnik Miasta przdkladaja
Prezydentowi Miasta do ostateczne] akceptacji celem zawiadomienia GIIF

§5

Powyzsze postanowienia maja zastosowanie w jednostkach organizacyjnych miasta, z tym, ze
pracownicy tychze jednostek powiadamiaja kierownika jednostki organizacyjnej, a kierownik
Sekretarza i Skarbnika Miasta.



Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(lam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania

zasady okreslone w Instrukcji w sprawie przeciwdzialania prania pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nigj
postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescia niniejszej instrukeji
podlegtych mi pracownikow.

L.p. Wydzialy Podpis

1. |Wydzial Spraw Obywatelskich

2. | Wydziat Inwestycji

3. | Wydziat Urbanistyki i Architektury

4. | Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

5. | Wydzial Skarbu Miasta

6. | Wydziat Edukacji

7. | Wydziat Inzynierii Srodowiska

8. | Wydzial Finanséw i Budzetu

9. |Wydzial Organizacyjny

10 Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
" 11 Spraw Obronnych

11. | Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

12. | Wydziat Infrastruktury Miejskiej

13. |Biuro Rady Miasta

14 Biuro Doradcy Prezydenta ds. Polityki Promocji i
" | Informacji

15. | Zespot Zamowien Publicznych

16. | Zesp6t Audytu i Kontroli Finansowej

17. | Zespét Administrowania Siecia Informatyczna

18. | Zespét Kultury, Sportu i Turystyki

19. | Zespdt Przedsigbiorezodei i Stowarzyszen

20. | Zespdt Gospodarczy




21

Urzad Stanu Cywilnego

22. {Zespot Radcow Prawnych

23. | Sekretarz Miasta

24. Petnomocnik Prezydenta ds. Infrastruktury

25. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
26. | Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
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Zalacznik Nr 5.6

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR 005046062013

z dnia 31.12.2013 .

Instrukcja
Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania - kwitariuszy przychodowych
w zakresie inkasa oplaty targowej.

1. Do poboru oplaty targowej na terenie Gminy Miejskiej Zory stosuje sig kwitariusze
przychodowe, bedace drukami scislego zarachowania — wzdr druku stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukeji.

7. Kwitariusze przychodowe ostemplowane pieczatka Gminy Miejskiej Zory
i podpisane przez gléwnego ksiggowego 1 kierownika jednostki ewidencjonuje si¢
w ksigzee drukéw $cistego zarachowania.

3. Odpowiedzialnosé za prawidiowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
icistego zarachowania ponosza pracownicy Referatu Podatkow, Oplat Lokalnych
i Ksiegowosci Podatkowej, ktérym powierzono wykonywanie tego zadania w zakresie
czynnos$ci pracownika.

4 Zamowien drukéw écistego zarachowania dokonuje Wydzial Organizacyjny
na pisemny wniosck Referatu Podatkow, Optat Lokalnych i Ksiggowosci Podatkowej.

5. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ w momencie przyjmowania i wydawania drukéw
Scislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilosci oraz dokonuje sprawdzenia
ilosci blankietéw w kwitariuszu.

6. Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw scislego zarachowania nieujgtych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wymaganych oznaczen.

7. Kwitariusze przychodowe sa wydawane przez pracownika prowadzacego ewidencje
za pokwitowaniem inkasentowi oplaty targowej okreslonemu w Uchwale Rady Miasta
lub upowaznionym przez niego osobom.

8. Kazdy wydany inkasentowi lub upowaznionym przez niego osobom kwitariusz
przychodowy ~wpisywany jest W ksiedze drukow Scistego  zarachowania
w osobnym wierszu z podaniem daty jego odbioru. Osoba odbierajgca kwitariusz
stwierdza swoim podpisem obidr kwitariusza.

9. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby, ktore pobraly kwitariusze przychodowe
zwracajac zuzyte badz niezuzyte kwitariusze stwierdzaja ten fakt w ksigdze drukow
scislego zarachowania swoim podpisem z podaniem daty zwrotu.

10. Inkasent lub upowaznione przez niego osoby rozliczaja si¢ z pobranych drukow
$cistego zarachowania Ww momencie wykorzystania wszystkich blankietow
z kwitariusza, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu w pierwszym dniu roboczym
miesiaca nastepnego z wyjatkiem grudnia. W grudniu kazdego roku inkasent lub
upowaznione przez niego osoby rozliczajg sig z pobranych drukéw scislego
zarachowania w ostatnim dniu roboczym miesigca.

11, Wadliwy badz blgdnie wypelniony blankiet z kwitariusza przychodowego powinien
by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji ,Uniewazniam™ wraz 2 data
i czytelnym podpisem osoby, do ktérej obowiazkéw nalezy obliczanie i pobieranie
oplaty targowej. Anulowany blankiet (jego 3 egzemplarze) nalezy pozostawic
w kwitariuszu

12. Osoba do ktorej obowiazkow nalezy obliczanie i pobieranie oplaty targowej oryginal
blankietu wydaje osobie, ktora uiszcza oplate targowa, kopig dostarcza inkasentowl
oplaty targowej okreslonemu w Uchwale Rady Miasta. Druga kopia blankietow



pozostaje w kwitariuszu przychodowym i stanowi podstawe do sprawdzenia
terminowodci i prawidtowosci wysokosci przekazanych przez inkasenta na rachunek
budzetu kwot z tytutu oplaty targowe;.

13. Pracownik prowadzacy ewidencjg co najmniej w okresach miesiecznych sprawdza
terminowosé 1 prawidlowos¢ wysokosci przekazanych przez inkasenta na rachunek
budzetu kwot z tytutu oplaty targowe;.

14. W przypadku stwierdzenia, Ze inkasent odprowadzil oplatg targowa na wiasciwy
rachunck budzetu gminy w nieprawidlowej wysokosci lub w niewlasciwym terminie
pracownik prowadzacy ewidencj¢ zglasza ten fakt bezposredniemu przelozonemu,
ktéry podejmuje dzialania zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowe;.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050. #04:2013

zdnia 31.12.2013 r.

Zasady ewidencji ksiggowej projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich

1. Zgodnie z wymogami Unii Europejskiej dla kazdego z projektow realizowanych ze Srodkéw
europejskich prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa zar6wno w budzecie
gminy, jak i w Urzedzie Miasta jako jednostce budzetowej realizu acej wydatki.

2. Ponizej zamieszcza si¢ plany kont syntetycznych dla budzetu gminy oraz dla UM jako
jednostki budzetowej, niezbgdnych do prawidlowej ewidencji ksiegowej realizowanych
projektéw kosztowych lub inwestycyjnych. Sposéb funkcjonowania kont jest opisany
w zalacznikach 2.1.1 i 2.2.2, a sposéb prowadzenia ksiag pomocniczych i analitycznych
w punkcie 25 ,,Zasad rachunkowoséci” stanowiacych zatacznik nr 1 do ww. Zarzadzenia.

3. Dia kazdego projektu otwierane sa wyodrgbnione rachunki bankowe, dla ktérych prowadzi
sie odrebne ksiggi pomocnicze.

4. Finansowanie wszystkich wydatkéw nastgpuje bezpoérednio z rachunku bankowego
otwartego dla danego projektu.

5. Wystgpujacy w planie kont jednostki budzetowej rachunek bankowy jest traktowany jako
rachunek techniczny.

6. Zapisow ksiggowych dotyczacych operacji bankowych dokonuje si¢ na podstawie
kserokopii wyciagu bankowego.

7. Ksiegowa ewidencje analityczng projektéw kosztowych prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz zrddet finansowania. Pozostate ewidencje analityczne
wynikajace z zawartych umow prowadzi zespo! zarzadzania projektem.

8. Ksiegowa ewidencj¢ analityczna projektow inwestycyjnych prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej z podzialem na etapy i zadania przyjete w dokumentacji
projektu.

9. Opisy analityk poszczegdlnych kont niec sa Kkatalogiem zamknigtym i moga by¢
poszerzane w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zawartych uméw.

Plan kont - budzet gminy

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

Plan kent - jednostka budzetowa

1. Konta bilansowe
Zespdl 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)



Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Zespdt 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

240 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dot. srodkdw trwalych w budowie (inwestycji)
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

174 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Zespdt 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpicczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 ~Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
099 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszhych lat
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