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DZIAL |
ZASADY EWIDENCJI | METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§1

Zasady ewidencji i metody wyceny aktywow i pasywodw zostaty ustalone w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowo$ci 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 Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 Nr 128, poz.861).

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz.103).

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 43, poz. 247).

5) Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.
z 2005 r. Nr 8 poz.60z p6z zm.).

§2
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:
1) ,jednostka” - Urzad Miasta Tychy;
2) ,naleznosci” - kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie

okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére
spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych;

3) ,zobowigzanie” - wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczenia
o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowodujg wykorzystanie juz
posiadanych lub przysztych aktywéw jednostki;

4) ,dzienh bilansowy” - dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe;

5) ,$rodki pieniezne” - pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne
(rozrachunkowe) tak w gotéwce jak i na rachunku bankowym.



Rozdziat 2

Zasady rachunkowosci

§3
Okreslenie roku obrotowego

1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym jest rok budzetowy wynikajacy z uchwaty budzetowe;.

2. Okresami sprawozdawczymi sg okresy wynikajace z przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Urzad Miasta Tychy, jako jednostka budzetowa wykonujgca zadania wtasne gminy
i powiatu oraz zadania z zakresu administracji rzadowej zobowigzana jest do
sporzadzania sprawozdan zgodnie z w/w Rozporzadzeniem.

§4

Rzeczowe aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne

Rzeczowe aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne zostaty szczegétowo oméwione
w Dziale .

§5

Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Do dlugoterminowych aktywéw finansowych zalicza sie w Urzedzie Miasta akcje
i udziaty wniesione do spotek prawa handlowego, podwyzszajgce kapitat zaktadowy tych
spotek.

2. Na dzien bilansowy warto$¢ udziatow i akcji inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie
z aktualnymi (na dzieh 31.12) wypisami z ksiegi udziatéw.

§6

Naleznosci i zobowigzania

1. Naleznosci wycenia sie w wartosci nominalnej na dzien ich powstania i w takiej wartosci
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych.

2. Zobowigzania wycenia sie w kwocie zaptaty z uwzglednieniem odsetek naliczonych
przez kontrahenta.

3. W ewidenc;ji ksiegowej nalezy wyodrebnic¢ nastepujace grupy rozrachunkow:

1) rozrachunki z dostawcami i odbiorcami z tytutu ustug;

2) naleznosci budzetowe wedtug tytutow;

3) rozrachunki publiczno-prawne;

4) rozrachunki z tytutu wynagrodzen;

5) rozrachunki z pracownikami;

6) pozostate rozrachunki z koniecznoscig wyodrebnienia rozrachunkoéw
dotyczacych funduszy specjalnych, celowych, rachunku dochodéw wtasnych czy sum
depozytowych.

Prowadzona ewidencja umozliwia informacje o stanie rozrachunkéw z danym

kontrahentem na dany dzien.

4. Odsetki od naleznosci i zobowigzah budzetowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych:



1) od zaptaconych w momencie ich zaptaty;

2) od niezaptaconych w wysokosci naleznej na koniec kazdego kwartatu.

Odstepuje sie od naliczania, wystawiania, ksiegowania i dochodzenia odsetek od
nieterminowych wptat naleznosci, jezeli naleznosc¢ nie przekracza kosztéw upomnienia.
Odsetki nalezy jednak naliczy¢ i pobra¢ bez wzgledu na kwote w przypadku wptaty
w kasie lub, jesli pracownik ma bezposredni kontakt z dtuznikiem.

Umorzenie i wyksiegowanie naleznosci budzetowych moze nastgpi¢ tylko na warunkach
i zasadach wynikajgcych z aktualnej uchwaly Rady Miasta w sprawie okres$lenia
szczegodtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania spfaty lub rozktadania na
raty sptaty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
gminie Tychy lub jej jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
organow lub os6b uprawnionych do udzielania tych ulg.

Dopuszcza sie dokonywanie zaokraglen naleznosci budzetowych zgodnie z ustawg —
Ordynacja Podatkowa

Naleznosci dlugoterminowe sg to naleznosci, ktorych termin zwrotu do jednostki

przypada w okresie przekraczajgcym rok obrotowy.

W jednostce wystepujg naleznosci diugoterminowe z tytutu:

1) ratalnej sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych i gruntu;

2) ratalnej sprzedazy prawa wieczystego uzytkowania gruntu;

3) naleznosci wynikajace z umow;

4) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu, przystugujagce osobom
fizycznym w prawo wtasnosci.

Naleznosci dtugoterminowe wymienione w punktach 1), 2), 3) zabezpiecza sie zastawem

rzeczowym lub wpisem hipotecznym w ksiegach wieczystych dtuznika.

. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich

zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) Naleznoéci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadfosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym.

2) Naleznoéci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci.

3) Naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci.

4) Naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢é kwot podwyzszajgcych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

5) Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdinego, na niesciggalne naleznosci,

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie :

1) do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od
rodzaju naleznoéci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji,

2) do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych w zakresie rozchodow budzetu,

3) na zmniejszenie funduszy w zakresie odpiséw dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie odrebnych ustaw,

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.



9. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢. W przypadku gdy od wyzej wymienionych naleznosci
nie dokonano odpiséw aktualizujgcych, odpis (wyksiegowanie) naleznosci stanowi koszt
operacyjny lub koszt finansowy.

10. Naleznosci od pracownikow za rozmowy prywatne z telefonu stuzbowego potrgca sie
z listy ptac na podstawie ,raportéw dla numerow” sporzadzanych przez Wydziat
Administracyjny i akceptowanych przez pracownikdéw poprzez ztozenie podpisu.”

§7
Koszty

Koszty ponoszone w jednostce wycenia sie wedlug wartosci rzeczywistych
i uimuje sie na kontach zespotu ,,4” — ,,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”, stosujac
zasade memoriatu, z podziatem na paragrafy.

Nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych kosztéw.

§8
Przychody, dochody i koszty

1. Przychody wycenia sie wedtug wartosci rzeczywistej
2. Konta zespotu ,,7” stuzg do ewidenciji:

1) przychodéw z tytutéw dochoddw budzetowych

2) przychodéw finansowych

3) kosztow finansowych

4) pozostatych przychodéw operacyjnych

5) pozostatych kosztéw operacyjnych

6) zyski nadzwyczajne

7) koszty

§9

Ustalenie wyniku finansowego
1. Ustalenie wyniku finansowego w budzecie Miasta.
1) Ustalenie deficytu lub nadwyZzki budzetowej za dany rok budzetowy.

Pod datg 31 grudnia przenosi sie na strone Wn konta 961 — ,Wynik wykonania
budzetu” saldo konta 902- ,Wydatki budzetu” a na strone Ma saldo konta 901 —
,Dochody budzetu”.

Saldo Wn konta 961 oznacza deficyt budzetu za$ saldo Ma — nadwyzke za dany rok
budzetowy.

2) Ustalenie skumulowanej nadwyzki lub niedoboru.

Pod datg zatwierdzenia wykonania budzetu za rok poprzedni przenosi si¢ salda kont:
961-, Wynik wykonania budzetu” oraz

962- ,Wynik na pozostatych operacjach”

na odpowiednig strone konta 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”.

Po dokonaniu tych operacji saldo Wn tego konta oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, za§ w przypadku wystgpienia salda Ma — stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

2. Ustalenie wyniku finansowego w jednostce budzetowej Urzad Miasta

Wynik finansowy jednostki ustala sie na koniec roku obrotowego poprzez przeniesienie
kosztow ujetych na kontach zespotu ,4”, kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
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kosztow operacyjnych na strone Wn konta 860 - ,Wynik finansowy”. Natomiast przychody
finansowe, pozostate przychody a takze pokrycie kosztéw amortyzacji ujmuje sie na
stronie Ma tego konta.

Saldo Wn konta 860 oznacza strate zas saldo Ma — zysk netto.

Strata pomniejsza a zysk powieksza fundusz jednostki w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego.

Rozdziat 3

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 10
Ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki przy uzyciu komputera.

Ksiegi rachunkowe sktadajg sie z :
1) dziennika, ktory:

a) zapewnia niedostepno$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian poza
wprowadzeniem w razie potrzeby dowodéw korekt ksiegowych;

b) zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw i przenoszenia obrotéw.
Zapisy w dzienniku prowadzone sg w sposob chronologiczny.
Zbior danych dziennika jest sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzeh gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach roku
kalendarzowym — budzetowym.

c) Dziennik zawiera:
- kolejng numeracje pozycji dziennika;
- obroty dziennika miesieczne i narastajgco w miesigcach i roku obrotowym.
W programie finansowo-ksiegowym stosuje sie dzienniki czesciowe. Sg one
tworzone dla kazdego odrebnego oddziatu, w ktérym sg grupowane zapisy
ksiegowe dotyczace zdarzen gospodarczych. Program FK obejmuje nastepujace
oddziaty:
100 — budzet Urzedu Miasta
200 — fundusze pomocowe
400 — depozyty
500 — fundusz socjalny
800 — Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
900 — Dochody wtasne
Dopuszcza sie tworzenie rejestrow w ramach oddziatow, jesli bedzie to konieczne
dla prawidtowego ewidencjonowania zdarzeh gospodarczych. Woéwczas kazdy
rejestr bedzie miat swéj dziennik.
Dziennik czesciowy umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald.
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza sie zestawienie zbiorcze
dziennikow czesciowych.

2) kont ksiegi gtdbwnej /ewidencja syntetyczna/
Stanowi ona zbior zapiséw w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii na
kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej
sg rownolegte z zapisami w dzienniku.
Zbior danych kont ksiegi gtownej jest zgodny z zapisami dziennika. Obroty
wszystkich kont sg zgodne z obrotami dziennika.

3) kont ksigg pomocniczych /ewidencja analityczna/
Salda kont pomocniczych sg zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtéwnej. Konta
ksiag pomocniczych (szczegoétowe) prowadzi sie w porzadku systematycznym jako
wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi giéwnej. Suma sald poczatkowych
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i obrotow na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi gtownej.

Zgodnos¢ zapisdw ksigg pomocniczych z ksiegg gtdbwnag nastepuje automatycznie
(programowo).

3. Dopuszcza sie stosowanie w Urzedzie Miasta Tychy nizej wymienionych programow
komputerowych, ktorych wykaz zbioréw stanowig ksiegi rachunkowe:
1) System finansowo-ksiegowy od dnia 08.06.1993 r.
2) System ptacowo-kadrowy od dnia 08.06.1993 r.
3) Systemy podatkowe od dnia 30.09.2006 r:
a) Posesja (podatek od nieruchomosci osoby fizyczne, rolny, lesny);
b)Jednostki gospodarki uspotecznionej — System Firmy PD (podatek od
nieruchomosci osoby prawne, rolny, lesny);
4) System podatku od srodkéw transportu dnia 01.01.2007 r. — pojazdy (osoby prawne,
osoby fizyczne)
5) Rejestr optat od dnia 01.01.2007 .
a) wieczyste uzytkowanie Gminy i Skarbu Panstwa;
b) czynsz dzierzawny Gminy i Skarbu Panstwa;
c) optata skarbowa,
d) bezumowne korzystanie z gruntu Gminy i Skarbu Panstwa;
e) trwaly zarzad Gminy i Skarbu Panstwa;
f) optata za psa
6) System Dysponent od dnia 01.01.2008 r.
7) System Kasa od dnia 09.12.1994 r.
8) System Srodki Trwate od dnia 01.09.2010 r.
9) Pfatnik od dnia 20.01.1999 r.
10) System faktura od dnia 28.02.1998 r.
11) Program do obstugi przelewoéw od dnia 21.01.1999 r.
Programy sg na biezaco aktualizowane stosownie do zmieniajgcych sie przepiséw
i wymagan zgtaszanych przez uzytkownikow.

4. Wszystkie programy sg autorstwa firmy Rekord z Bielska-Biatej i objete sg opiekg
producenta, z wyjatkiem programu systemu Pfatnik, ktoéry jest programem ZUS-u.
Programy posiadajg dostarczong przez producenta dokumentacje znajdujgca sie
u uzytkownikéw programoéw.

5. Wydruki komputerowe spetniajg wymagania okreslone w art. 13,ustawy o rachunkowosci.

Zawierajg one :

1) skrécong nazwe jednostki;

2) nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej;

3) nazwe programui;

4) oznaczenie roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia;

5) zawierajg automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej /,koniec wydruku”/ oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagty
w miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.

Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych oraz raport zgodnosci

ksiegi gtbwnej i dziennika drukuje sie co miesiac.

Dzienniki sg trwale zapisane i mozliwe do odtworzenia w kazdym czasie.

6. Wszystkie operacje gospodarcze sg ujmowane w ksiegach rachunkowych zgodnie
z ich trescig ekonomiczna.
W trakcie roku obrotowego zaliczane sg do danego miesigca te zdarzenia, ktére go
dotycza:
1) potwierdzone fakturami, ktére wplynety do wydziatdbw merytorycznych do dnia
7 nastepnego miesigca i zostaty ujete w programie Dysponent jako dokumenty
rozliczeniowe;



2) potwierdzone innymi dokumentami, ktére wptywajg do Wydziatlu Budzetu
i Ksiegowosci w terminie do 7 dnia nastepnego miesigca.

7. Na koniec roku obrotowego ujmuje sie w ksiegach danego roku wszystkie dokumenty,
ktére wptyng do Referatu Ksiegowosci Budzetowej do dnia sporzadzenia bilansu za rok
ubiegty.

8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat.
Syntetyczne zapisy w ksiegach rachunkowych w zakresie podatkéw i optat prowadzone
sa w ksiegach jednostki budzetowej Urzad na podstawie miesiecznych sprawozdan
sporzadzonych przez Referat Ksiegowosci Podatkowej w szczegdtowosci do paragrafu
klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja analityczna prowadzona jest przez Referat Ksiegowoéci Podatkowej na
kontach podatnikow.

9. Wydzialy dokonujgce sprzedazy lub zakupu towarow i ustug zobowigzane sg do
prowadzenia w okresach miesiecznych rejestru sprzedazy/zakupu.
Powyzszy rejestr winien zawierac:
1) numer faktury,
2) dane kontrahenta,
3) kwote faktury netto,
4) podatek VAT,
5) kwote faktury brutto.
W terminie do 15-go kazdego miesigca wydziaty przedktadajg do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci informacje o wysokosci osiggnietej sprzedazy/zakupu i wysokosci podatku
VAT naleznego/naliczonego do odprowadzenia/zwrotu do Urzedu Skarbowego. Na tej
podstawie Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy/zakupu,
ktéry stanowi podstawe sporzadzenia deklaracji VAT-7D i odpowiedniego rozliczenia
podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10.Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT sg zaliczane w wartoéci brutto do
odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wptywu na rachunek
biezacy dochoddéw. Odprowadzony podatek VAT do Urzedu Skarbowego zmniejsza
odpowiednio dochody budzetowe.
W przypadku braku zaptaty za wystawione faktury w danym miesigcu kwota naleznego
podatku VAT od tych faktur stanowi wydatek i przelewana jest z rachunku wydatkéw na
rachunek dochoddéw celem przekazania petnego rozliczenia z tytutu podatku VAT do
Urzedu Skarbowego. Po otrzymaniu zalegtych wptat od kontrahentéw kwote w wysokosci
odprowadzonego podatku VAT zwraca sie na rachunek wydatkow, jesli wydatek byt
poniesiony w danym roku budzetowym.”

11.Zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw przypisu

naleznos$ciom dtuznika alimentacyjnego dokonuje Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j

w Tychach. Otrzymane wptaty od dtuznika alimentacyjnego MOPS rozlicza i przekazuje

w nastepujacych proporcjach:

1) 20% kwoty naleznosci gtéwnej stanowi dochdd gminy wierzyciela i przekazywany jest
na rachunek organu gminy Tychy,

2) 20% kwoty naleznosci gtéwnej stanowi dochod gminy zamieszkatej przez dtuznika
i przekazywany jest do jego gminy,

3) 60% kwoty naleznosci gtdwnej oraz odsetki stanowig dochdd budzetu panstwa, ktory
przekazywany jest do Urzedu Miasta Tychy na wyodrebniony rachunek Skarbu
Panstwa a nastepnie do Wojewody.”



§ 11

Ewidencja pozabilansowa i pomochicza

1. Dla celéw finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy sie konta pozabilansowe
w szczegolnosci dla ewidenciji:
1) weksli wystawionych jako zabezpieczenie sptat zaciggnietych kredytow,

2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
9)

pozyczek i innych wymaganych umowami;

weksli otrzymanych od kontrahentow;

poreczen udzielonych réznym podmiotom;

rozliczen z innymi budzetami;

planu finansowego wydatkéw budzetowych;

planu finansowego niewygasajgcych wydatkow;

planowanych dochodoéw i wydatkow budzetu;

zaangazowania wydatkéw

obcych sktadnikow majatku otrzymanych nieodptatnie w zwigzku z realizacjg zadan

zleconych i powierzonych. Ewidencja obcych sktadnikow majatku odbywa sie na

podstawie informacji przekazywanej z wydziatow otrzymujgcych sktadniki majatku

W uzywanie zawierajgcej:

a) nazwe $rodka trwatego

b) warto$¢ poczatkowsg i dotychczasowe umorzenie

c) nazwe podmiotu przekazujgcego srodek trwaty

d) okres uzywania srodka trwatego wraz z kopig dokumentu na podstawie ktérego
Srodek zostat przyjety w uzywanie.

Po zakonczeniu okresu uzywania sktadnikbw majatku wydziaty urzedu sg

zobowigzane do przekazania pisemnej informacji do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci

czy $rodek trwaly zostaje przekazany na wilasnos¢ Urzedu Miasta na podstawie

dowodu PT lub zostaje oddany do wtasciciela i dokonania witasciwej dyspozycji

w systemie informatycznym.

2. Ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksigg pomocniczych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

ewidencja wartosciowa $rodkéw trwatych prowadzona w programie SRT w Referacie
Ksiegowosci Budzetowej podlegajgca uzgodnieniu w okresach  miesiecznych
z kontem syntetycznym 011 — srodki trwate;
ewidencja analityczna gruntdw prowadzona jest w systemie ,Srodki Trwate”.
Wszelkich zmian w stanie gruntéw dokonuje w systemie informatycznym Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami przy jednoczesnym zatwierdzeniu operacji przez
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

ewidencja szczegotowa budynkow i lokali pod katem wiasnosci i sposobu

uzytkowania, prowadzona przez Wydziat Geodezji. W zakresie gospodarowania

mieniem Gminy i Skarbu Panstwa, tj. wieczystego uzytkowania, dzierzawy, trwatego

zarzadu i bezumownego Kkorzystania z gruntow prowadzona przez Wydziat

Gospodarki Nieruchomosciami.

ewidencja analityczna pozostatych sSrodkow trwatych prowadzona w Wydziale

Administracyjnym w programie ,Wyposazenie” zawierajgca:

a) wyodrebniong ewidencje ilosciowo-wartoSciowg, ktdéra podlega uzgodnieniu

z kontem syntetycznym 013 prowadzonym w ksiegach rachunkowych Urzedu;

b) wyodrebniong ewidencje ilosciowg pozostatych srodkéw trwatych:

ewidencja analityczna umundurowania i wyposazenia pracownikow strazy  miejskiej

prowadzona przez Komendanta Strazy Miejskiej;

kartoteka ilosciowa drobnego wyposazenia Rad osiedli prowadzona przez

przewodniczacych Rad Osiedli;

ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych — stanowigca zestawienie tych

wartosci w ujeciu chronologicznym (wg daty nabycia) prowadzona jest w Referacie

Ksiegowosci Budzetowe;.

Ewidencje szczegolowg tj. ilosciowo-wartosciowg wartosci niematerialnych
i prawnych prowadzi Wydziat Informatyki.



3. Obowigzkowo wprowadza sie do ksigg rachunkowych pozabilansowg ewidencje
prawnego zaangazowania $rodkéw budzetowych, ktére obcigzajg plan finansowy roku
biezacego i lat przysztych z tytutu:

1) wykonywanych wydatkéw — (wartos¢ uméw, decyzji, i innych postanowien);
2) podjetych zobowigzan ( z roku poprzedniego), zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu

Miasta, wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu nr 0152/61/05 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 7 grudnia 2005 roku w sprawie prowadzenia rejestru umow wediug
klasyfikacji budzetowej.

4. Ustala sie procedury dotyczace zasad ewidencji wydatkéw strukturalnych:
1) w celu wyodrebnienia wydatkow strukturalnych z wydatkéw ogoétem poniesionych

2)
3)

4)

5)

w danym okresie sprawozdawczym, pracownik wydziatu merytorycznego dokonuje
przyporzadkowania kwoty wydatku obszarom tematycznym i kodom, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o wydatkach strukturalnych, a nastepnie opieczetowuje
i dokonuje odpowiedniego zapisu na dowodzie ksiegowym;

wydatki strukturalne klasyfikuje sie zgodnie z ustalonym wzorem pieczeci;
zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych kwoty Zzrédtowych dokumentéw
ksiegowych, pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza do programu
,Dysponent”;

pracownik Referatu Ksiegowosci budzetowej dokonuje weryfikacji przyjetej na
dokumencie ksiegowym klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych;

po zakohczeniu roku budzetowego wydziat merytoryczny dostarcza do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci odpowiednie zestawienie wydatkow strukturalnych,
sporzadzone za pomocg ,Dysponent”, celem prawidlowego ujecia wydatkéw
w sprawozdaniu Rb-Ws.

) §12
Srodki pieniezne i rachunki bankowe

1. Krajowe $rodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalne;j
i w takiej tez warto$ci ujmuje sie je w bilansie.

2. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzien ich dokonania odpowiednio :

1)

2)

3)

w przypadku przeprowadzenia w walucie EUR ( lub innej walucie obcej) na rachunku

walutowym operacji:

a) wptywu Srodkow finansowych;

b) naliczenia przez bank odsetek bankowych stosuje sie kurs $redni dla danej waluty
ogtoszony przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego ten dzien.

w przypadku przeprowadzenia w walucie EUR (lub innej walucie obcej) na rachunku

walutowym operacji:

a) zaptaty zobowigzania ,

b) podjecia gotowki,

C) potracenia przez bank prowizji bankowej

Stosuje sie tzw. ,kurs historyczny”, czyli kurs wptywu waluty ($redni kurs dla danej

waluty ogtoszony przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego ten dzien).

W sytuacji, gdy na rachunek walutowy dokonano kilku wptat walut obcych, to ich

rozchdd walut wycenia sie metodg FIFO (,pierwsze przyszio-pierwsze wyszio”),

w przypadku przeprowadzenia w walucie PLN, na rachunku walutowym operaciji:

a) zaptaty zobowigzania

b) podjecia gotéwki

przyjmuje sie kurs kupna banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, z dnia

dokonania operacji.

3. W oparciu o zapisy ust. 2 pkt 1) réznice kursowe ustala sie na kontach rozrachunkowych.
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Natomiast przyjecie metody wyceny do operacji rozchodu walut obcych zgodnie
z ust. 2 pkt 2) spowoduje powstanie roznic kursowych zaréwno na kontach
rozrachunkowych, jak i na koncie rachunku dewizowego.

. W przypadku projektéw dofinansowanych ze s$rodkéw pomocowych, dla ktérych
w memorandum finansowym przewidziano kurs przeliczenia waluty obcej na PLN,
ponoszone wydatki na realizacje tych projektéw ujmuje sie w ewidencji ksiegowej po
kursie zawartym w memorandum.

. W przypadku refundacji poniesionych wydatkéow na realizacje projektéw finansowych ze
srodkéw funduszy pomocowych, przelew tych $rodkéw projektéw wyodrebnionego
rachunku dewizowego na rachunek podstawowy (prowadzony w walucie polskiej)
wycenia sie wedtug kursu, po jakim bank dokonat skupu w/w srodkéw. W oparciu o ten
sam kurs dokonuje sie rowniez korekty dochodu, ktory zostat ujety w ksiegach
rachunkowych po kursie z dnia wptywu srodkéw na rachunek walut obcych.

Dopuszcza sie przyjmowanie wpfat gotéwkowych za pomocg ,kart ptatniczych” przy
uzyciu terminali.

Powyzsze wpfaty wplywaja na wyodrebniony rachunek bankowy, a nastepnie
przeksiegowuije sie poszczegdlne wyptaty na wtasciwe rachunki budzetu gminy.

§13
Ochrona danych i ich zbiorow

Opis systemu przetwarzania danych.

W Urzedzie Miasta Tychy ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem aplikaciji
komputerowych.

Przewazajgca wiekszos¢ systemow informatycznych wchodzi w skifad zintegrowanego
pakietu aplikacji Ratusz autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne z Bielska Biate;j.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie elektronicznej i przechowywane sg
w bazach danych na serwerach nalezacych do Urzedu Miasta, a uzytkownicy aplikaciji
wykorzystujg systemy robocze, ktére chronione sg systemami antywirusowymi.

Aplikacje pakietu Ratusz® pozwalajg na przeptyw informacji pomiedzy bazami danych za
pomocg not ksiegowych i sprawozdan.

Opisy algorytméw i parametrow systemow zawarte sg w instrukcjach obstugi
poszczegolnych aplikacji, ktére posiada Wydziat Informatyki.

System stuzacy ochronie danych.

Szczegotowy sposob przetwarzania danych (w tym danych osobowych) oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone tych danych okresla Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Tychy Nr 0152/122/09 z dnia 27 lutego 2009 roku w sprawie
okreslenia zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie
Miasta Tychy.

11



Rozdziatl 4
Depozyty

§14
Ewidencja ksiegowa sum depozytowych

. Sumy depozytowe (obce srodki pieniezne) gromadzone sg na odrebnym rachunku
bankowym.

Sumy depozytowe przyjmowane sg z tytutu:

1) wadiow wnoszonych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamoéwien
publicznych,

2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow zawartych w trybie zamowien
publicznych,

3) kaucji (dotyczg wynajmu lokali uzytkowych, dzierzawy lub najmu nieruchomosci),

4) wptat na CEPIK z tytutu naleznych opfat komunikacyjnych,

5) wptat zdeponowanych przez firmy leasingowe w celu pokrycia kosztow zwigzanych
z rejestracjg ich pojazdéw,

6) inne obce sumy m.in. zwigzane z postepowaniem sagdowym lub administracyjnym.

Na pozostatych rozrachunkach z tytutu sum depozytowych prowadzi sie rowniez
ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych skladanych w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Wydziaty merytoryczne, ktére otrzymujg od wykonawcow oryginaty gwarancji bankowych

lub ubezpieczeniowych, zobowigzane sa do zilozenia ich w Wydziale Budzetu
i Ksiegowosci, celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

Naliczone przez bank oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wtasno$é osob
fizycznych lub prawnych powieksza ich wartosé.

Ewidencja analityczna zapewnia podziat srodkéw na rodzaje depozytéw oraz wedtug
kontrahentow.

. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do przekazywania do DKB pisemnej dyspozyciji
dotyczacej terminu zwrotu sum depozytowych.
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DZIAL 1l
RZECZOWE AKTYWA TRWALE | WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§ 15

Rzeczowe aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne zostaty okreslone w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.).

2) Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z pézn. zm.).

3) Rozporzadzenie Rady Ministrébw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych. Dz. U. z 2010 r. Nr 242 poz. 1622.

§ 16
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

1) ,rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi” — kontrolowane przez jednostke zasoby
majgtkowe o wiarygodnie okredlonej wartosci, powstate w wyniku przysztych zdarzen,
ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych;

2) ,$rodki trwate”- rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosSci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki, do srodkow trwatych zalicza sie bez wzgledu na
warto$¢ grunty oraz sprzet komputerowy;

3) ,inwestycja’- ogot poniesionych kosztéw pozostajagcych w bezposrednim zwigzku
Z niezakonczong jeszcze budowg, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo
ulepszeniem istniejgcego juz srodka trwatego;

4) ,wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdw, prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki.

Rozdziat 2
Srodki trwate

) §17
Srodki trwate

1. Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia sie wedtug:
1) cen nabycia (zakupu)
2) kosztow wytworzenia
Cena nabycia obejmuje rowniez zawarty w cenie zakupu podatek VAT niepodlegajacy
odliczeniu, koszty zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu
zdatnego do uzywania wraz z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania,
pomniejszonego o rabaty, upusty i inne zmniejszenia i odzyski.
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Koszt wytworzenia zawiera ogot poniesionych kosztow za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub do przyjecia danego sktadnika do
uzytkowania.

2. Na koszt wytworzenia srodka trwatego uzyskanego w ramach inwestycji skfadajg sie
koszty: bezposrednie i posrednie.
1) Do kosztow bezposrednich w szczegolnosci zalicza sie:
a) koszt budowy obiektu budowlanego;
b) koszt nabycia maszyny lub innego obiektu ruchomego;
c) koszty dokumentacji dotyczacej montazu lub zainstalowania danego obiektu;
d) koszty budowania fundamentu pod maszyne lub inny obiekt ruchomy;
e) koszty montazu maszyny lub innego obiektu ruchomego;
f) koszty napraw i remontdw dokonanych przed oddaniem obiektu do montazu lub
eksploataciji;
g) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT;
h) koszt préb montazowych i rozruchu, jezeli nie uwzgledniono ich w cenie robdét;
i) nie umorzona wartos¢ srodkow trwatych zlikwidowanych tgcznie z kosztami rozbiorki
itp., bezposrednio w zwigzku budowg konkretnych nowych obiektéw;
j) optaty notarialne i skarbowe oraz sadowe nabytych srodkéw trwatych (np.
nieruchomosci, jesli nie pochodzity z zasobow gminnych);
K) inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do kosztow bezposrednich.

2) Do kosztéw posrednich (wspodlnych) zalicza sie:

a) dokumentacje projektowo-kosztowg (tacznie z kosztami studium wykonalnosci
i koncepcjg techniczng, itp.), jezeli sporzadzone zostaty pod konkretng inwestycje
tacznie z warto$cig dokumentacji otrzymanej nieodpfatnie od innych jednostek lub
0s0b fizycznych;

b) koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego, w tym koszty Inzyniera Kontraktu;

c) koszty przeprowadzenia badah geologicznych, geofizycznych i pomiardow

geodezyjnych;

d) przygotowanie terenu pod budowe, w szczegdlnosci koszty i optaty z tytutu
usuniecia drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, rozbiérek;

e) budowa zaplecza tymczasowego na potrzeby wznoszenia nowych obiektow,
w zakresie obcigzajgcym inwestora,

f) koszty robét (i odpowiednie optaty urzedowe) wykonanych w obiektach nalezacych
do innych uzytkownikéw, nie zwiekszajgcych wartosci uzytkowej ani przeznaczenia
tych obiektow ( w szczegdlnosci koszty przetozenia instalacji, sieci uzbrojenia
podziemnego i nadziemnego drdg, linii przesytowych);

g) koszty podrozy stuzbowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budowy
Srodkow trwatych;

h) odsetki i prowizje od kredytdw i pozyczek zaciggnietych na realizacje inwestycji do
dnia przekazania do eksploatacji — stanowig wydatki biezace;

i) roznice kursowe ujemne (pomniejszone o dodatnie) od kredytéw, pozyczek
i zobowigzan, wyrazonych w walucie obcej;

j) ubezpieczenia w trakcie budowy w zakresie odrebnie obcigzajgcym  inwestora;

k) zatozenie stref ochronnych i zieleni w czasie budowy obiektow;

1) koszty transportu, jezeli nie da sie ich zaliczy¢ do kosztéw bezposrednich;

) koszty zewnetrznego obowigzkowego audytu finansowego;

m)inne  koszty posrednie, ktérych nie mozna zaliczy¢ bezposrednio

do wartosci okreslonego obiektu inwentarzowego, ale pozostajgce w bezposrednim
zwigzku z realizacjg inwestyciji.

3. Do kosztéw inwestycji nie zalicza sie kar i odszkodowan zaptaconych w zwigzku

z realizowang inwestycjg (miedzy innymi za zwioke w dokonaniu odbioru robot przez
zamawiajgcego)
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Przy inwestycjach jednoobiektowych ogét kosztéw zalicza sie do kosztéw bezposrednich
danego obiektu, wiec na potrzeby ewidencji srodkéw trwatych w takich przypadkach nie
wydziela sie takich obiektow pomocniczych jak drogi, ogrodzenia, chodniki itp.

Przy inwestycjach wieloobiektowych koszty posrednie (wspdlne) zalicza sie na
zwiekszenie wartosci poszczegolnych srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji
proporcjonalnie do kosztéw bezposrednich wg wzoru:

Suma kosztéw posrednich (wspélnych)

Suma kosztéw bezposrednich

W przypadku braku mozliwosci przyjecia powyzszej zasady, sposéb podziatu kosztow
wspolnych okresla wydziat merytoryczny po uprzednim uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez
Prezydenta.

Podziatu kosztéw wspdlnych dokonuje kazdorazowo wydziat merytoryczny i dolicza do
dowodu OT wystawionego do kazdego poszczegoélnego srodka trwatego uzyskanego
w wyniku realizowanej inwestyciji.

Ewidencje szczegotowg kosztéw inwestycji w sposdb zabezpieczajgcy prawidiowe
ustalenie wartosci poszczegéinych srodkéw trwatych wedtug Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych prowadzi wydziat realizujgcy inwestycje celem sporzadzenia dowodu OT po
zakonhczeniu realizacji inwestyciji.

Na kazdej fakturze Wydziat ten umieszcza informacje zawierajacg okreslenie rodzaju

kosztu:

1) koszt bezposredni, zwigzany z wytworzeniem lub nabyciem s$rodka trwatego,
w odniesieniu do poszczegdlnych obiektdw Srodkdw trwatych,

2) koszt posredni (wspdlny dla wszystkich obiektéw),

3) wyposazenie ( pozostate srodki trwate, ktérych cena jednostkowa nie przekracza
kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie
zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkow trwatych tj. do kwoty 3.500 zt)

4) urzadzenie zielenie oraz inne koszty nie stanowigce wartosci poczatkowej srodka
trwatego.

Na podstawie powyzszej informacji inspektor Referatu Ksiegowosci Budzetowej

prowadzi analityke do konta 080 ,Inwestycje — $rodki trwate w budowie”

Uzyskane w wyniku inwestycji srodki trwate wprowadza sie do ewidencji tych Srodkow
z dniem przekazania inwestycji lub jej czesci do eksploatacji.

Nabyte w ramach inwestycji, polegajacych wytacznie na zakupach, maszyny
i urzgdzenia oraz inne ruchomosci niewymagajgce montazu lub zainstalowania
wprowadza sie do ewidencji sSrodkow trwatych w miesigcu przekazania do uzywania.

9. Otrzymane nieodptatnie srodki trwate przeznaczone do obstugi procesu inwestycyjnego

lub do zabudowy w realizowanych obiektach inwestycyjnych wycenia sie wedtug ich
warto$ci poczatkowej pomniejszonej 0 umorzenie i zalicza wraz z kosztami ich
przemieszczenia do kosztéw inwestycji.

10. Koszty inwestycji bez efektu gospodarczego podlegajg zaliczeniu na zmniejszenie

funduszéw na inwestycje z tym ze:

1) przy inwestycjach zaniechanych z dniem zakonczenia likwidacji inwestycji;

2) przy inwestycjach czasowo wstrzymanych koszty zabezpieczenia i konserwacji —
z dniem przekazania inwestycji lub jej czesci do eksploatac;i.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Koszty uzyskanych w wyniku inwestycji skfadnikow majatkowych przekazanych
nieodptatnie innym uzytkownikom podlegajg zaliczeniu na zmniejszenie funduszéw na
inwestycje z dniem przekazania tych sktadnikow.

Srodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu,
wprowadza sie w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Nabyte w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposéb srodki trwate wprowadza sie
do ewidencji wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia lub wedlug umowy
0 przekazaniu, jesli okredla warto$¢ nizsza.

Gotowe obiekty wytworzone Iub nabyte w ramach inwestycji polegajacych na
budownictwie, a nieprzekazane jeszcze do uzytkowania w dziatalnosci eksploatacyjnej,
nie sg zaliczane do $rodkéw trwatych, choéby nawet byty uzytkowane do obstugi procesu
inwestycyjnego i stanowig nadal inwestycje rozpoczete.

Cena nabycia lub koszt wytworzenia stanowi warto$¢ poczatkowa.

Warto$¢é poczatkowg srodkow trwatych:

1) powiekszajg koszty jego ulepszenia, to jest przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcii,
modernizacji lub adaptacji — powodujgce po zakonczeniu ulepszenia podwyzszenie
wartosci uzytkowej danego $rodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej przy
przyjeciu do uzytkowania mierzonej okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,
jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego,
kosztami eksploatacji, zmiang przeznaczenia lub innymi zmianami,

2) pomniejszaja: odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne).

Umorzenie srodkéw trwatych nalicza sie metodg liniowa, a odpisbw umorzeniowych
(amortyzacyjnych) dokonuje sie jednorazowo na koniec kazdego roku obrotowego oraz
w momencie ich sprzedazy lub likwidacji.

Podstawe naliczania umorzenia stanowi wartos¢ poczatkowa srodka trwatego.

Nie umarza sie gruntow i prawa wieczystego uzytkowania oraz débr kultury.

Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sie
te pozostate srodki trwate, ktére sg ujmowane w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowe;j.

§18
Ewidencja srodkéw trwatych

Ewidencje $rodkow trwatych prowadzi sie w formie ksiegi inwentarzowe;j:
1) ksiegi inwentarzowej syntetycznej stanowigcej ewidencje wartosciowg $rodkow

trwatych prowadzong przez Referat Ksiegowosci Budzetowej,

Zawiera ona:

a) numer inwentarzowy srodka trwatego;

b) symbol klasyfikacji $rodka trwatego (KST);

c) date nabycia lub wytworzenia;

d) date przyjecia;

e) nazwe i krétkg charakterystyke srodka trwatego;

f) wartos¢ poczatkowg srodka trwatego;

g) stawke amortyzacyjng (umorzeniowq);

h) warto$¢ umorzenia narastajgco;

i) warto$¢ umorzenia od poczatku roku;

2) ksiegi inwentarzowej analitycznej prowadzonej przez uzytkownika gtéwnego dla
kazdego srodka trwatego oddzielnie. Stuzy ona do ewidencji danego srodka przez
caty okres jego uzytkowania.

Zawiera ona:
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a) numer inwentarzowy srodka trwatego;

b) symbol klasyfikacji $rodka trwatego (KST) do szczegdétowosci;

c) date nabycia lub wytworzenia;

d) wartos¢ nabycia lub wytworzenia srodka trwatego;

e) nazwe i szczegotowa charakterystyke srodka trwatego;

f) doktadnag historie miejsca lub podmiotu uzytkowania;

g) ewentualne obcigzenia, miedzy innymi z tytutu poreczehn majgtkowych czy

zastawow hipotecznych

Ksigzka inwentarzowa obcych srodkow trwatych prowadzona jest w wydziale
merytorycznym, ktéry przyjat srodek trwaty do uzytkowania.

Uzytkownik gtéwny srodkéw trwatych ponosi odpowiedzialnos¢ za majatek bedacy w jego
dyspozycji a w szczegdlnosci dba o jego zabezpieczenie oraz o zgodnosé
z danymi wynikajgcymi z jego ewidenciji.
1) uzytkownikami gtéwnymi sSrodkéw trwatych w budynku Urzedu oraz w innych
budynkach zajmowanych przez wydziaty Urzedu Miasta sa;
a) Wydziat Informatyki — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem, centrala
telefoniczna wraz z wewnetrzng instalacjg telefoniczna;
b) Wydziat Administracyjny — w zakresie pozostatych srodkéw trwatych w budynkach
Urzedu Miasta Tychy;

2) uzytkownikami gtéwnymi srodkow trwalych w terenie sg naczelnicy wydziatéw
merytorycznych zajmujacy sie poszczegdlnymi zagadnieniami gospodarki majatkiem
trwatym lub nabyli je do uzytkowania od innych jednostek wewnetrznych lub
zewnetrznych. Uzytkownikami gtdwnymi takich srodkow sg w szczegdlnosci:

a) Wydziat Nieruchomosci:
- grunty, budynki i lokale
- drogi, place, chodniki
b) Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji:
- sieci kanalizacji sanitarnej
- wezly cieplne
- boiska
- infrastruktura transportu
c) Wydziat Administracji i Straz Miejska - Srodki transportu
d) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Obronnych i Pionu
Ochrony — syreny alarmowe
e) Wydziat Komunalny, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
- kanalizacja ogdlnosptawna
- sieci kanalizacji deszczowej
- fontanny, skwery
- cieki wodne
- sieci wodociggowe
- studnie
- budowle wodne
- rowy odwadniajagce
- parki z matg architekturg i innymi zabudowaniami
- sieci i urzadzenia energetyczne
- oczyszczalnie $ciekow

place zabaw

f) Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia - wyposazenie placéwek zdrowia,
Dom Pomocy Spotecznej ,Sw. Anna”, $rodki trwate po zlikwidowanym Szpitalu
Miejskim;

g) MAO - kanalizacja sanitarna wytworzona w ramach projektu ,Gospodarka

sciekowa w Tychach”
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3) uzytkownikami gtéwnymi niewymienionych powyzej srodkéw trwatych w terenie sg
naczelnicy wydziatdbw odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje zadah zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta;

4) uzytkownikiem gtébwnym srodkéw trwatych pozyskanych z realizowanych inwestycji
jest Wydziat Realizacji Inwestycji, ktéry przekazuje wykonany obiekt uzytkownikowi
bezposredniemu wskazanemu przez Prezydenta Miasta wraz ze stosownymi
dokumentami $rodka trwatego (za wyjatkiem srodka trwatego, bedacego efektem
inwestycji prowadzonej w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych);

5) srodki trwate uzyskane z przedsiewziecia realizowanego w trybie lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych ~ Wydziat  Realizacji Inwestycji  przekazuje  uzytkownikowi
bezposredniemu zgodnie z wczesniej zawartg umowg z Inicjatorem;

6) w przypadku przyjecia majatku ( z podlegtych jednostek organizacyjnych) celem
wniesienia aportem do spotki, piecze nad tym majatkiem przejmuje Wydziat
Przeksztatcen i Nadzoru Wtascicielskiego.

7) uzytkownikami bezposrednimi sg pracownicy na kazdym stanowisku pracy
w odniesieniu do przydzielonych mu przez gtéwnego uzytkownika srodkow trwatych;

Dowodami ksiegowymi dokumentujgcymi majatek trwaty sa:

1) Protokot przyjecia srodka trwatego (OT)

a) uzytkownik gtéwny srodka trwatego dokonuje dyspozycji dowodu OT w systemie
informatycznym w miesigcu oddania do uzytkowania zakupionych srodkéw
trwatych oraz uzyskanych z realizacji inwestycji dokumentowanej fakturami.

b) Pracownik ksiegowoéci zatwierdza dokonang dyspozycje dokumentu (OT)
w systemie informatycznym po czym OT staje sie petnoprawnym dokumentem
wprowadzajgcym zmiane w ewidencji ksiegowe;.

c) wdowodzie ,,OT” wydziat merytoryczny wpisuje:

- nazwe

- charakterystyke srodka trwatego

- dostawce

- numer i date dowodu dostawy

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

- warto$¢ nabycia lub wytworzenia srodka trwatego

- symbol klasyfikacji srodka trwatego (KST) do szczegotowosci
- date nabycia

dziat klasyfikacji budzetowe;j

d) dowdd OT bedzie tworzony z poziomu informatycznego i nie bedzie wymagat
podpiséw.

e) w przypadku gdy uzytkownikiem $rodka trwatego ma by¢ inny wydziat, wydziat
merytoryczny ktory wytworzyt OT przekazuje wydrukowany egzemplarz OT
uzytkownikowi gtéwnemu.

f)  Dowdd ,,OT” w systemie informatycznym wystawia sie rowniez w przypadku
otrzymania srodkéw trwatych na realizacje zadan zleconych celem
wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej. Dowdd wystawia naczelnik
wydziatu, ktory przyjat Srodek trwaty do uzytkowania. Dalszy obieg jak wyze;j.

2) Protokét przekazania - przyjecia srodka trwatego (PT)

a) Dowod ,PT” protokét zdawezo odbiorczy wystawia sie w przypadku nieodptatnego
przekazania (przyjecia) $rodka trwatego. Nieodptatne przekazanie wymaga
kazdorazowo zgody Prezydenta Miasta lub osob przez niego upowaznionych.
Dowdd ,PT” spetnia réwniez funkcje nieodptatnego przyjecia srodka trwatego;

b) W przypadku przekazania (przyjecia) $rodka trwatego komoérka organizacyjna
bedaca uzytkownikiem gtownym Srodka trwatego dokonuje dyspozycji dowodu PT
w systemie informatycznym wpisujac:

18



- nazwe srodka trwatego;
- charakterystyke srodka trwatego;
- symbol klasyfikacji rodzajowej;
- numer inwentarzowy;
- wartos¢ poczatkowa;
- warto$¢ umorzenia;
c) Dokument PT wystawiany jest rownoczesnie w formie papierowej. Jako
przekazujacy dowdd podpisuje:
- naczelnik wydziatu wystawiajgcego dokument;
- kierownik Referatu Ksiegowosci;
- Prezydent lub osoba przez niego upowazniona;
- osoba sprawujgca piecze nad przyjetym srodkiem trwatym;
d) Dowdd sporzadza sie w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
- 1 egzemplarz - dla przejmujacego;
- 1 egzemplarz — dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej, celem wyksiegowania;
- 1 egzemplarz - dla komorki wystawiajacej;
e) Pracownik ksiegowosci zatwierdza dyspozycje dowodu PT w systemie
informatycznym po otrzymaniu go w formie papierowej od uzytkownika
gtbwnego

3) Dowodd, LT” likwidacja srodka trwatego

a) Dowdd LT sporzgdza sie w celu udokumentowania rozchodu s$rodka trwatego
w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy, zniszczenia i sprzedazy.

b) Uzytkownik gtdwny srodka trwatego dokonuje dyspozycji dowodu LT w systemie
informatycznym po ofrzymaniu protokotu zuzycia i fizycznej likwidacji srodka
trwatego (kasacji), sporzadzonego przez Komisje Kasacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

c) Pracownik ksiegowosci zatwierdza dokonang dyspozycje dokumentu LT w systemie
informatycznym po otrzymaniu kserokopii petnej dokumentacji dotyczacej
procedury likwidacji, po czym LT staje sie petnoprawnym dokumentem
wprowadzajgcym zmiany w ewidencji ksiegowe;.

d) dowdd LT bedzie tworzony z poziomu informatycznego i nie bedzie wymagat
podpisow.

4. W przypadku ujawnienia srodka trwatego gtéwny uzytkownik w celu wprowadzenia do
ewidencji ksiegowej zleca wycene ujawnionego Srodka trwatego poprzez powotanie
rzeczoznawcy lub we wtasnym zakresie. W przypadku wyceny we wilasnym zakresie
naczelnik wydziatu powotuje zespot sposréd wilasnych pracownikéw, merytorycznie
zajmujgc sie tym zagadnieniem (inspektor nadzoru, kosztorysant itp.). Z wyceny
sporzadza sie protokdt, ktory podpisuje zespdt wyceniajgcy oraz naczelnik danego
wydziatu. Protokot stanowi podstawe wystawienie OT zgodnie z ust. 3 pkt 1). Kopie
protokotu nalezy przekazac do ksiegowosci

5. W przypadku oddania srodkow trwatych w uzyczenie, uzytkownik gtowny — uzyczajacy
zawiera  stosowng umowe z  bioracym  Srodek trwaly w  uzyczenie.
Do umowy uzyczenia nalezy sporzadzi¢ zatgcznik z wykazem uzyczonych srodkow
trwatych zawierajacy:

1) nazwe srodka trwatego,

2) numer inwentarzowy srodka trwatego,

3) wartosé poczatkowa,

4) rok oddania do uzytku,

5) parafke pracownika ksiegowosci prowadzacego ksigzke inwentarzowa,
6) podpis naczelnika wydziatu merytorycznego.
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§19
Pozostate srodki trwate

1. Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe sktadniki majatku trwatego, ktore
zuzywajg sie stopniowo, lecz z powodu wartosci jednostkowej nizszej od dolnej granicy
ustalonej dla $rodkéw trwatych lub krotszego od roku okresu uzytkowania nie zostaly
zaliczone do srodkow trwatych. Zalicza sie tu:

1) odziez i umundurowanie (o0 okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok)

2) meble i dywany,

3) wszelkie $rodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osoéb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg dokonywane w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do
uzytkowania.

2. Dla celow ewidencji szczegodtowej oraz dla zabezpieczenia i zapewnienia prawidlowej
gospodarki pozostatymi srodkami trwatymi powotuje sie uzytkownikéw: gtdwnych
i bezposrednich.

1) Uzytkownikiem gtéwnym ustala sie Naczelnika Wydziatu Administracyjnego. Jest on
odpowiedzialny za catg gospodarke pozostatymi srodkami trwatymi Urzedu Miasta.
Wyjatek stanowia;:

a) umundurowanie i wyposazenie straznikow Strazy Miejskiej, ktorego uzytkownikiem
gtéwnym jest Komendant Strazy Miejskiej ponoszacy réwnoczesnie
odpowiedzialno$¢ materialng za posiadane wyposazenie,

b) sprzet komputerowy oraz centrala telefoniczna z oprogramowaniem, ktérych
uzytkownikiem gtéwnym jest Naczelnik Wydziatu Informatyki;

c) wyposazenie Domu Pomocy Spotecznej ,,Swieta Anna”, placéwek zdrowia oraz
wyposazenia po zlikwidowanym Szpitalu Miejskim, ktérego uzytkownikiem
gtéwnym jest Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia.

Do obowigzkow gtdwnego uzytkownika nalezy przede wszystkim zapewnienie

bezposredniemu uzytkownikowi niezbednego zestawu wyposazenia oraz czuwanie

nad prawidtowym jego wykorzystaniem.

2) Uzytkownikiem bezposrednim jest pracownik na kazdym stanowisku pracy
w powierzonym mu przez gtéwnego uzytkownika pozostatego srodka trwatego.

3. Ewidencje pozostatych Srodkéw trwatych stanowig:

1) ksigzka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Administracyjnym obejmujaca
analityczng ewidencje ilosciowo-wartosciowa;

2) ksigzka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Informatyki obejmujgca analityczng
ewidencje ilosciowo — wartosciowa;

3) ksigzka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia
obejmujaca analityczng ewidencje ilosciowo — wartosciows;

4) karty mundurowe okreslajgce sort mundurowy wraz z przynaleznym okresem
uzytkowania oraz karty wyposazenia kazdego funkcjonariusza prowadzone przez
Straz Miejska;

5) kartoteka ilosciowa drobnego wyposazenia jak: stroje sportowe, pitki itp.
w Radach Osiedla.

4. Ponadto:
1) w kazdym pomieszczeniu w widocznym miejscu umieszcza sie spis pozostatych
srodkow trwatych, podpisany przez uzytkownika gtdbwnego

i pracownika wyznaczonego przez Naczelnika danego Wydziatu Urzedu Miasta;
2) prowadzone sag przez gtdbwnego uzytkownika karty pracownikow Urzedu Miasta
rejestrujgce pobrane pozostate srodki trwate.

5. Ewidencjq iloSciowo-warto$ciowg objete sg te pozostate Srodki trwate, ktorych wartosé
poczatkowa jest wyzsza niz 1000 zt. oraz, jezeli ich czas uzytkowania jest dtuzszy niz

20



rok. Ewidencjg powyzszg objety jest takze sprzet RTV, komputerowy
oraz telefony komérkowe bez wzgledu na wartos¢. Pozostate srodki trwate
(o wartosci 1000 zt. i nizej) objete sg ewidencjq iloSciowa.

Telefony komérkowe po zakorhiczeniu umowy z operatorem podlegajg kasacji ze wzgledu
na zuzycie techniczne.

. W przypadku prowadzenia okreslonej dziatalnosci gminy przez organizacje pozarzgdowe
ewidencje ilosciowo — wartosciowg srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
oddanych w uzytkowanie prowadzi uzytkownik gtéwny.

. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji Srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
trwa’fych okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

Rozdziat 3
Wartosci niematerialne i prawne

§ 20
. Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczamy: licencje, koncesje, znaki towarowe

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne).

. Za wartos¢ poczatkowg wartosci niematerialnych i prawnych uwaza sie cene nabycia.

Cena nabycia obejmuije:

1) koszty zwigzane =z zakupem, naliczone do dnia przekazania wartosci
niematerialnych i prawnych np. koszty opfat notarialnych, skarbowych, odsetek,
prowizji, koszty montazu, instalacji programéw, systemédw komputerowych
pomniejszone o rabaty, upusty i inne zmniejszenia,

2) podatek VAT zawarty w cenie zakupu niepodlegajacy odliczeniu,

3) roznice kursowe naliczone do dnia przekazania wartosci niematerialnych i prawnych
do uzytkowania.

Podstawa ujecia w ewidencji ksiegowej wartosci niematerialnych i prawnych Ilub
dokonania ich zmian stosuje sie dokumenty ksiegowe jak do srodkéw trwatych, okreslone
w Rozdziale 1 w § 2 pkt 3 niniejszego dziatu.

. Umorzenie nalicza sie metoda liniowg, a odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych)

dokonuje sie:

1) jednorazowo na koniec kazdego roku obrotowego dla wartosci niematerialnych
i prawnych powyzej 3500 zt,

2) jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzywania dla wartosci niematerialnych
i prawnych ponizej 3500 zt,

3) w momencie ich sprzedazy lub likwidaciji.

Podstawg obliczenia odpiséw umorzeniowych jest wartos¢ poczatkowa wartosci
niematerialnych i prawnych.

Dysponentem gtéwnym warto$¢ niematerialnych i prawnych jest Wydziat Informatyki,
ktory prowadzi ewidencje analityczna.
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DZIAL 11l
INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogo6ine
§ 21

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowych opracowano w oparciu o :

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.

Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.).

2) Zarzadzenie Nr. 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy z p6zn. zm.

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw

i ustug (Dz.U. z 2008 r. Nr 212 poz.1337 z p6zn. zm.).

§ 22

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

1) ,ustawa” - ustawa o rachunkowosci;

2) ,jednostka” - Urzad Miasta Tychy;

3) ,kierownik jednostki” - Prezydenta Miasta Tychy;

4) ,gtéwny ksiegowy” - Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona;

5) ,komodrka organizacyjna z symbolem” — wydziat o symbolu literowym okreslonym

w regulaminie organizacyjnym;

6) ,dokument ksiegowy” — to czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore

1.

stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
i podlegajg ewidencji ksiegowej;
Rozdziat 2
Obieg dokumentéw ksiggowych
§23
Zasady ogodlne

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i kontroli obiegu dokumentéw
finansowych.

Instrukcja uwzglednia organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta okre$lone
w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta.

Oprocz spetnienia roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidtiowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiegowe majg za zadanie:
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1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

2) stworzenia podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.

. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy

stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawierajgcy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzany pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe;

6) stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

. Zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug..

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce winien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedlug kursu $redniego NBP 2z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dokonania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio w dowodzie.

. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych bierze udziat szereg wiasciwych komorek
organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentéw miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnym. Powstaje w ten
sposob obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
ksiegowania.

Poszczegdlne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na

rodzaj dowodoéw nalezy zawsze dazy¢é do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg

i najprostszg droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych, realizujg zadania objete dowodem i sg kompetentne do sprawdzenia;

2) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentoéw przez komérki organizacyjne
do minimum.

. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkfada¢ do Referatu Ksiegowosci Budzetowej nie pdzniej niz na
7 dni przed terminem zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty
bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym samym
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji naczelnik wydziatu
merytorycznego wskaze osoby odpowiedzialne za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych.
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10. W toku sprawdzenia dowodow ksiegowych ustala sie czy dowody:

11.

12.

13.

14.

1) zostaty wystawione na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu;
2) sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja;
3) kompletne;
4) zawierajg co najmniej dane okreslone w pkt.4;
5) zawierajg opis faktury zawierajgcy dane:
a) numer umowy i hazwa zadania
b) termin ptatnosci
c) przy zakupie srodkow trwatych numer inwentarzowy
d) klasyfikacja budzetowa,
e) klasyfikacja wydatkéw strukturalnych,
f) okreslenie rodzaju kosztéw,
g) zastosowanie trybu zamowienia publicznego
Jezeli operacje gospodarcze zostaly wykonane bez zastosowania ustawy prawo
zamowien publicznych, nalezy zastosowaé zapis: ,Do zaméwienia nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych na podstawie art. .... tejze ustawy”
6) wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek.

Btedy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania faktur VAT
nalezy stosowac¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug,
do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez:

1) skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
dokonujacej skreslen. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

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

Stosuje sie trzy rodzaje storn:

1) Storno czerwone — dokonuje sie zapisu ujemnych wartosci na tych samych kontach
i po tych samych stronach, co zapis korygowany. Po anulowaniu btednego zapisu
nalezy dokonac¢ zapisu poprawnego. Uzycie storna czerwonego powoduje anulowanie
btednego zapisu, nie wptywajac na obroty kont.

2) Storno czarne zupetne — oznacza dokonanie zapisu tych samych kwot na tych samych
kontach, lecz po przeciwnych stronach.

3) Storno czarne czesciowe — koryguje sie tylko btedng czes$¢ zapisu, co pozwala na

ograniczenie liczby ksiegowan. Jest ono stosowane np. gdy zaksiegowano operacji na
wiasciwych kontach, lecz w niewtadciwych kwotach, lub na jednym wiasciwym i drugim
niewtasciwym koncie.
Wykorzystanie storna czarnego powoduje jednak zwiekszenie obrotow stornowych
kont. Aby temu zapobiec, nalezy zastosowaé zapis techniczny, polegajacy na
ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot, lecz ze znakiem
ujemnym. Stosowanie zapisu technicznego wskazane jest przede wszystkim przy
ksiegowaniach na kontach wynikowych, czyli kontach w zespole 4 i 7. Jednostka moze
jednak stosowac zapis techniczny takze do innych kont, np. kont rozrachunkowych.

Dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, przez witasciwe komorki organizacyjne jednostki, oraz na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione. Zakres odpowiedzialnosci w tym
zakresie okre$la odrebne Zarzadzenie nr 0152/63/2001 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 7 grudnia 2001 r. z pézn. zm. w sprawie ustalenia procedury kontroli wydatkéw
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dokonywanych ze srodkow publicznych, zasad wstepnej oceny celowosci wydatkéw
oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli i oceny.

15. Po sprawdzeniu merytorycznym dowodu ksiegowego pracownik komorki organizacyjnej,
ktérej dotyczy zakres zadan, niezwtocznie rejestruje dowdd w programie Dysponent ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej wtacznie i przekazuje go do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej. Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej sprawdza, czy dowod jest
prawidtowo ujety w programie i dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz nanosi na
dowodzie odpowiednie konta kosztow i rozrachunkow. Nastepnie dowdd ksiegowy
kierowany jest do zatwierdzenia przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby przez nich
upowaznione. Zatwierdzony dowdd ksiegowy stanowi podstawe dokonania zapfaty.

16. Po dokonaniu zaptaty dowody ksiegowe sg dekretowane wedtug zaktadowego planu kont

i w oparciu o klasyfikacje budzetowa.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane;

2) umieszczenie na dowodzie ksiegowym adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowaod
zaksiegowany,

3) okredleniu daty zaksiegowania, ktérg stanowi data wyciggu bankowego lub data
operacji kasowej ujeta w raporcie kasowym.

17. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazdg operacje
gospodarcza, ktéra nastgpita w tym miesigcu.

18. Zapis powinien zawieraC co najmniej:
1) date dokonania operaciji;
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date jesli rézni sie ona od daty dokonania operaciji;
3) opis operacji;
4) kwote i date zapisu;
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

19. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i biezgco. Zapisy majg odzwierciedlaé stan rzeczywisty.

20. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami zrédtowymi”.

21. Dowodami ksiegowymi sg dowody:
1) Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sie:
a) faktury VAT;
b) faktury korygujace
c) noty korygujace;
d) rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT;
e) noty ksiegowe;
f) deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego sktadane przez osoby prawne;
g) wykazy nieruchomosci sktadane przez osoby fizyczne;
h) deklaracje podatkowe podatku od $rodkéw transportowych podlegajacych
opodatkowaniu skfadane przez osoby fizyczne i prawne;
i) protokét przyjecia przekazania srodka trwatego (PT),
j) odpisy orzeczen sadu.
2) Zewnetrzne — wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza
sie:
a) faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez merytoryczne komorki
organizacyjne;
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b)noty korygujace faktury VAT wystawione przez merytoryczne komorki
organizacyjne;

c) noty ksiegowe wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne;

d) dowdd wptaty (symbol KP — ,Kasa Przyjmie” i o symbolu K 103) wystawione przez
kasjera Urzedu Miasta;

e) decyzje;

f) postanowienia o dokonaniu potracenia, zaliczenia nadptaty lub zwrotu podatku.

3) Wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie:

a) wniosek o zaliczke;

b) rozliczenie zaliczki;

c) rozliczenie wyjazdu stuzbowego;

d) listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe;

e) polecenia ksiegowania;

f) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczym
zapisem;

g) arkusze spisowe;

h) protokét przyjecia srodka trwatego (OT);

i) protokot przekazania - przyjecia srodka trwatego (PT);

j) dowdd likwidacji srodka trwatego (LT);

k) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych;

1) dokument informujacy o przedawnieniu.

22. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg rowniez:
1) Dowody kasowe — dotyczgce operacji kasowych ujmowane w raporcie kasowym:
a) dowdd wptaty(sym. KP—Kasa Przyjmie)—kwitariusz przychodowy (sym.K—103);
b) czek gotéwkowy (stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy, wzér
i symbol okresla bank),
c) raport kasowy (sym. RK).
2) Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowag budzetu,
do ktorych zalicza sie:
a) bankowy dowdd wptaty lub wyptaty — potwierdzajacy operacje bankowe;
b) wyciag bankowy z rachunku;
c) polecenie przelewu
d)dowdd wyptaty gotdwkowej drukowany w systemie komputerowym tzw. gotéwkowe
Zlecenie pfatnicze.

§24
Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Obieg i kontrola dowoddéw zewnetrznych zakupu towardw i ustug.

Rodzaje dowodoéw ksiegowych

1. Faktura VAT e Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako ,ORYGINAL”

2. Faktura korygujaca e Na wszystkich dowodach zakupu musza byé podpisy imienne
3. Nota korygujaca 0s6b upowaznionych do ich wystawiania

4. Nota ksiegowa

5. Rachunek z wykonania

umowy  zlecenia lub
umowy o dzieto

Ogniwo poczatkowe w obiegu e Wydziat przyjmujacy korespondencije

dokumentow zakupu e Pracownik dokonujgcy bezposrednio zakupu i odbierajacy
faktury i faktury korygujace.

Termin przekazania — nastepnego dnia po otrzymaniu dowodow

i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do wydziatu

merytorycznego, ktérego zakresu dowod dotyczy
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Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

o Kierownik komorki organizacyjnej jednostki, ktérego dotyczy
zakres zadan wynikajgcy z dowodu ksiegowego o wartosci
powyzej 1.500 zt - sprawdza pod wzgledem merytorycznym
informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd przeprowadzonej
kontroli wpisuje date i sktada podpis”

e W przypadku dowoddéw ksiegowych o wartosci do 1.500 zt
powyzszych czynnosci dokonuje pracownik danego wydziatu,
prowadzacy zadania merytoryczne, wskazany przez naczelnika —
dysponenta srodkoéw oraz sktada podpis.”

e W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych odpowiednio
Wydziat Administracyjny lub Wydziat Informatyki wpisuje zakup do
ksiegi inwentarzowej, ze wskazaniem miejsca uzytkowania i podaje
numer inwentarzowy na fakturze”

Termin przekazania — nastepnego dnia po otrzymaniu przekazuje do
Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa
e Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej stempluje
dowody na dowodd przeprowadzonej kontroli — wpisuje date
i stawia podpis
Termin przekazania — niezwtocznie po dokonaniu kontroli.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)

e ,Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona”

o _Prezydent Ilub osoba przez niego upowazniona-
w przypadku dokumentow ksiegowych o wartosci powyzej
1.500 z¥’

e ,Naczelnik wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona
- w przypadku dokumentéw ksiegowych o wartosci do
1.500 zV’
- na dowdd sktadajg podpisy.

Ogniwo koncowe

Referat Ksiegowoséci Budzetowej
e Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane
w dowodzie konto bankowe kontrahenta Ilub przekazuje
dowdd do kasy celem wyptaty naleznosci bezposrednio
wystawcy dowodu.
e Ksieguje dowodu w programie komputerowym zgodnie
z zaktadowym planem kont.

2. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wtasnych, dotyczacych sprzedazy towarow
i ustug, sktadnikéw majatkowych.

Rodzaje dowodéw ksiegowych:

1. Faktura VAT

2. Faktura korygujaca
3. Nota korygujaca

4 Nota ksiegowa

Wystawia sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

. oryginat dla nabywcy
. kopia dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej
o kopia dla wystawcy

Faktury VAT muszg by¢ wystawiane scisle wedtug obowigzujgcych

przepisow

Ogniwo poczatkowe

o wystawianie dowodéw
o kierownik komérki organizacyjnej jednostki wystawia dowod
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wynikajacy z zawartych wczesniej umow, w zakresie zadan
merytorycznych komorki

J wystawiajgcy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu
dowodu i dokonuje kolejnego wpisu do rejestru komorki
organizacyjnej

Termin przekazania — nastepnego dnia po sporzadzeniu — oryginat
przesyta kontrahentowi a kopie przekazuje do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej

Ogniwo koncowe Referat Ksiegowosci Budzetowej
o kontrola formalno - rachunkowa
o dekretacja dowodu
o ksiegowanie
§ 25

Charakterystyka dowodow ksiegowych

1. Dowody wewnetrzne i zewnetrzne wlasne.
1) Whniosek o zaliczke
W Urzedzie Miasta moga by¢ udzielane =zaliczki state i okresowe zgodnie
z wytycznymi zawartymi w § 58.

2) Rozliczenie zaliczki
Pobrana zaliczka jest rozliczana zgodnie z wytycznymi zawartymi j.w.

3) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego,
Kadr i Szkolenia zatwierdza kierownik jednostki lub inna osoba przez niego
upowazniona;

b) $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla kierownik
jednostki;

c) zamiast ryczattu w wysokosci 20% diety na pokrycie kosztow dojazdow srodkami
komunikacji miejscowej, pracownik moze otrzymaé zwrot wszystkich faktycznie
poniesionych kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejskiej, pod warunkiem
ich udokumentowania;

d) na wyjazd stuzbowy moze by¢ udzielona zaliczka;

e) po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie
wyjazdu stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytoryczne
zatwierdza Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia, pod wzgledem formalno —
rachunkowym sprawdza pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej; do wyptaty
zatwierdza Prezydent i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione. Rozliczenie
kosztéw wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po
zakonczeniu podrozy,

f) do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegolne wydatki (w tym roéwniez bilety za przejazd)
z wyjatkiem diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

4) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wystawia Wydziat Organizacyjny,
Kadr i Szkolenia i okresla w nim dane zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Polityki
Rachunkowosci;

b) na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego
panstwa na niezbedne koszty podrézy i pobytu;

c) naliczong =zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego =zatwierdza Prezydent
i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione;
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5)

d) w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy zagranicznej pracownik przedktada
rozliczenie kosztow podrozy i rozliczenie zaliczki, ktére sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej i po
sprawdzeniu, zatwierdza Prezydent i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.
Delegacje (rozliczenia) przediozone po terminie bedg przyjmowane wylgcznie
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

Polecenie ksiegowania (PK)

Sa sporzadzane przez pracownikow komorek Referatu Ksiegowosci Budzetowej

i Referatu Ksiegowosci Podatkowej — na podstawie odpowiednich dowodéw

zrodtowych:

a) w celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych podajac numer dokumentu
zrodtowego, date ksiegowania, wpisujac storno tej pozyciji;

b) w celu refundacji pomiedzy rachunkami bankowymi;

c) w celu zbiorczych ksiegowan dowoddéw zrodiowych — w celu zbiorczych
przeksiegowan okresowych;

d) w celu dokonania zwrotu nadpfaty.

Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu. Polecenie

ksiegowania podpisuje sporzadzajacy.

W przypadku przeksiegowan rocznych na konta wynikowe oraz w pozostatych

przypadkach dowdd PK podpisuje rowniez kierownik referatu ksiegowosci.

6) Noty ksiegowe

7)

8)

9)

Sa wystawiane przez pracownikéw komoérek merytorycznych w przypadkach, gdy

sprzedaz jest wytgczona z opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT.

Dotyczy to w szczegdlnosci:

a) obcigzenia w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inna jednostke lub osobe
fizyczna;

b) uznania w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw;

¢) noty odsetkowe wystawiane kontrahentom przez komérki merytoryczne.

Note ksiegowg parafuje sporzadzajacy oraz podpisuje kierownik komorki

organizacyjnej.

Decyzje — wydawane przez osobe upowazniona w celu udokumentowania przypiséw
i odpiséw naleznosci;

Postanowienia — wydawane przez osobe upowazniong w celu dokonania potracenia,
zaliczenia nadptaty lub zwrotu naleznosci;

Listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe
a) Listy ptac sporzadza komérka ptacowa w Referacie Ksiegowosci Budzetowej
w 1 egzemplarzu na podstawie dowoddéw zrodtowych:
- uméw o prace;
- angazy;,
- wnioskow:
e premiowych;
e nagroéd;
e dodatkow specjalnych.
b) Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
- nazwisko i imie pracownika,
- nalezne kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem wedtug
poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia,
- potracenia z podziatem na tytuty potrgcen,
- naliczony podatek dochodowy od osdb fizycznych,
- potragcone sktadki ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
- wynagrodzenie netto,
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- zasitek rodzinny,

- kwota do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia Ilub podanie kwoty jaka zostata
odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.

c) Listy ptac nie moga zawieraé poprawek bez ich wyraznego omaéwienia.
Sporzadzong liste ptac podpisuje:
- osoba sporzadzajaca,
- naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia
a zatwierdza do wypfaty:
- Skarbnik Miasta oraz Prezydent lub osoby przez nich upowaznione.
Terminy wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki.

d) Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek ZUS, sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego i ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz
odrebnych przepisach regulujgcych ten zakres.

10) Protokdt przyjecia srodka trwatego (OT)
Merytoryczna komérka organizacyjna jednostki wystawia dowdéd OT w miesigcu
oddania do uzytkowania zakupionych $rodkéw trwatych lub  uzyskanych
zZ realizacji inwestycji dokumentowanej fakturami.
Dalszy tok postepowania okresla § 18 ust. 3 pkt 1).

11) Protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego (PT)
W przypadku przekazania srodka trwatego dowdd PT wystawia pracownik komorki
organizacyjnej bedacy gtéwnym uzytkownikiem srodka trwatego.
Dalszy tok postepowania przy wystawianiu dowodu PT dotyczgcego przekazania oraz
przejecia srodka trwatego okresla § 18 ust. 3 pkt 2).

12) Dowdd LT ,likwidacja $rodka trwatego”
Dowdd LT wystawia sie zgodnie z § 18 ust. 3 pkt 3).

2. Dowody kasowe.

1) Dowdd wptaty (KP — kasa przyjmie)
Dowod wptaty — KP — Kasa przyjmie wypetnia kasjer w programie komputerowym
,Kasa” i drukuje dla wptacajgcego.
Jednoczesnie dowdd wptaty ujmowany jest na biezaco w raporcie kasowym.
W przypadku awarii systemu komputerowego wptaty przyjmuje sie na kwitariusz
przychodowy (K-103), dowdd wystawia kasjer w  3-ch  egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
a) oryginat - dla wptacajacego;
b) 1-sza kopia — do raportu kasowego;
) 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku ,K-103”
Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje sie na biezgco w raporcie kasowym.

2) Czek gotowkowy
Wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu w celu pobrania gotowki
z banku. Czek gotéwkowy akceptujg pracownicy upowaznieni odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku.

Szczegotowe zasady stosowania dowoddw kasowych okreslone sg w Dziale IV: Gospodarka
Kasowa.
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3. Dowody bankowe.

1) Polecenie przelewu
Podstawe do wystawienia polecenia przelewu stanowi oryginat zatwierdzonego dowodu
podlegajgcego zaptacie. Pracownik Referatu Ksiegowosci wypisuje w elektronicznym
systemie obstugi bankowej poszczegdlne polecenia przelewu, drukuje zestawienia
przelewow wg poszczegoélnych rachunkéw bankowych, kidére nastepnie akceptuje do
zapfaty osoba upowazniona do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych. Zaakceptowane przelewy przesytane sg do banku drogg elektroniczna.

2) Bankowy dowdd wptaty

Bankowy dowod wptaty stanowi dowdd wptaty gotowki z kasy do banku. Pracownik
banku drukuje bankowy dowaod wptaty na wptacang kwote
i potwierdzong kopie oddaje kasjerowi. Potwierdzona kopia bankowego dowodu wptaty
jest wpinana pod dzienny raport kasowy.

Zgodnosé kwot wynikajacych z raportu kasowego, bankowego dowodu wptaty i wyciggu
bankowego sprawdza pracownik referatu ksiegowosci odpowiedzialny za uzgadnianie
kasy i wyciggu bankowego (Referat Ksiegowosci Podatkowej) oraz ksiegowanie
dochodéw (Referat Ksiegowosci Budzetowej).

3) Wyciagi bankowe z rachunkéw
Drukowane sg przez pracownikow Referatu Ksiegowosci Budzetowej i Referatu
Ksiegowosci Podatkowej w systemie elektronicznym.

4) Gotéwkowe zlecenie ptatnicze
Stanowi ono podstawe pobierania gotowki z banku poprzez elektroniczny system
obstugi bankowe;j.

Szczegdbtowe zasady gotdwkowego zlecenia ptatniczego okreslone sg w § 37.

Rozdziat 3

Zasady sporzadzania i podpisywania umoéw o wydatkowaniu $rodkéw
finansowych

§ 26
1. Projekty uméw sporzadzajg naczelnicy wydziatdbw merytorycznych, ktérzy dysponujg
okreslonymi srodkami publicznymi. W szczegdlnych przypadkach opisanych w ustawie
o0 zamodwieniach publicznych projekt umowy sporzadza¢ mogq rowniez wykonawcy
zadania.

2. Przygotowany projekt umowy przekazywany jest radcy prawnemu do weryfikacji pod
wzgledem prawnym.

3. Jesli umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta, podpisana wczesniej umowa przez
naczelnika wydziatu merytorycznego oraz radce prawnego przekazywana jest do
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej celem uzyskania kontrasygnaty.
Kontrasygnaty Skarbnika Miasta wymagaja umowy, ktére skutkujg zaciggnieciem
zobowigzania finansowego oraz te umowy cywilno-prawne, ktore skutkujg
odprowadzeniem podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

4. Nastepnie umowy kierowane sg do Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta.

Podpisywanie uméw nastepuje zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta Miasta
upowaznieniami w tym zakresie.
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5. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zaméwien
publicznych i warto$¢ netto bez podatku VAT jest wyzsza niz 3 500 zt nalezy zastosowaé
forme pisemng umowy a na dokumencie umiescic jej numer i date.

6. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zaméwien
publicznych i wartos¢ netto bez podatku VAT nie przekracza 3 500 zt mozna
zastosowac pisemne zamodwienie lub zlecenie z podaniem numeru i daty z wyjatkiem:

1) wydatkéw zwigzanych ze szkoleniem,

2) wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

3) paliwa do samochodéw stuzbowych,

4) wydatkéw o charakterze administracyjno-biurowym o wartosci rownej lub mniejszej niz
400 zt.

7. Naczelnik wydziatu merytorycznego rozpatruje koniecznos¢ zastosowania umowy lub
zamowienia w formie pisemnej w kazdym przypadku indywidualnie, biorac szczegdlnie pod
uwage fakt, czy dokonywany zakup pocigga za sobg zobowigzania mogace mie¢ miejsce
po zakonczeniu transakcji, np. gwarancje, serwis, $wiadczenia wynikajgce
Z zapiséw umowy itp.

8. Przy zawieraniu umow dzierzawy nieruchomosci gminnych nalezy przestrzegaé
dodatkowe zasady:

1) Wydziat merytoryczny przygotowujacy umowe zobowigzany jest do zamieszczenia

w niej nastepujacych informaciji dotyczacych poszczegdlnych nieruchomosci:

a) grunty - powierzchnia, klasyfikacja gruntéw zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
klasyfikacji gruntow;

b) budynki - powierzchnia uzytkowa;

¢) budowle — wartos¢, o ktérej mowa w przepisach o podatku dochodowym, ustalona
na dzien 1 stycznia roku podatkowego, stanowigca podstawe obliczania
amortyzacji w tym roku, niepomniejszona 0 odpisy amortyzacyjne (zgodna
z ewidencjg ksiegowg urzedu);

2) Umowy dzierzawy (sprzedazy) nieruchomosci gminnych winny by¢ opatrzone podpisem
naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat lub kierownika Referatu Wymiaru Podatkéw
celem weryfikacji pod katem rzeczowej i podmiotowej zgodnosci zapiséw z ewidencje
podatkowa.

Rozdziat 4
Zasady prowadzenia windykacji naleznosci z umowy
§ 27

1. Merytoryczne wydziaty, ktére zawierajg umowy, w tym akty notarialne,
z kontrahentami lub wystawiajg inne dokumenty Swiadczace o naleznych wptatach do
budzetu miasta niezwtocznie przekazujg kopie tych dokumentéw do Wydziatlu Budzetu
i Ksiegowosci.

W zakresie umow dzierzawy i uzytkowania wieczystego Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami bezzwlocznie wprowadza nalezne kwoty oraz wszelkie zmiany do
imiennej kartoteki dzierzawy lub uzytkowania wieczystego.

2. W przypadku wystgpienia zalegto$ci w naleznosciach z tytutu dzierzaw i uzytkowania
wieczystego Wydziat Podatkéow i Opfat, a w pozostatym zakresie Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci — wysytajg wezwania do zaptaty z podaniem kwoty zalegtosci, terminu
zaptaty oraz wymiarze procentowym odsetek.

3. Wyjatek stanowig naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych,

ktoérych windykacje w catosci prowadzi Wydziat Gospodarki Lokalowej. Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci otrzymuje tylko kopie decyzji, celem ujecia w ksiegach rachunkowych.
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W przypadku ponownego braku zaptaty Wydziat Budzetu i Ksiegowosci lub Wydziat
Podatkéw i Optat przekazuje w terminie jednego miesigca — liczac od dnia wystania
wezwania - pisemng informacje do merytorycznego wydziatu o stanie zalegtosci.
Ten z kolei przesyta catos¢ sprawy Obstudze Prawnej Urzedu celem skierowania sprawy
do Sadu.

Od tej chwili wydziat merytoryczny wspotpracuje przy windykacji naleznosci
z Obstugg Prawng Urzedu. O kazdych podjetych dziataniach w sprawie informuje
natychmiast Wydziat Budzetu i Ksiegowosci lub Wydziat Podatkéw i Optat przekazujac
kopie np. skierowania do Obstugi Prawnej Urzedu, wyrazenia zgody lub odmowy zmiany
warunkow ptatnosci, itp.

Obstuga Prawna Urzedu niezwtocznie przekazuje wyrok (nakaz zapfaty) Sadu konczacy
sprawe do wydziatu merytorycznego oraz do Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci lub
Wydziatu Podatkow i Optat.

W przypadku, gdy w terminie miesigca od przekazania prawomocnego wyroku (nakazu
zaptaty) naleznos¢ nie zostanie zaptacona, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci lub Wydziat
Podatkéw i Optat powiadamia o tym fakcie Obstuge Prawng Urzedu, ktéra niezwiocznie
wszczyna postepowanie egzekucyjne.

Po zakonczeniu roku budzetowego wydziaty merytoryczne sktadajg do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci, w terminie do konca stycznia nastepnego roku zestawienie naleznoéci,
ktorych stopieh prawdopodobiefnstwa zaptaty jest watpliwy w sytuacjach dtuznika
okreslony w § 6

W  przypadku otrzymania od uprawnionych organdéw dokumentu informujgcego
o braku mozliwosci dochodzenia roszczeh Prezydent Miasta podejmuje decyzje
wyrazajacg zgode na odpisanie naleznosci.

Rozdziat 5

Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw

1.

2.

finansowych

§ 28

Ksiegi rachunkowe oraz inne zbiory przechowuje sie w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci.

Okres przechowywania podstawowych zbioréw przedstawia ponizsza tabela:

Zbiory Okres przechowywania

budzet gminy i jego zmiany wraz z opinig | trwate przechowywanie

RIO

roczne sprawozdanie i analiza wykonania | trwate przechowywanie
budzetu

ksiegi rachunkowe 5 lat

listy pfac, listy premii i nagréd, karty | okres wymaganego dostepu do tych
wynagrodzen pracownikéw informaciji, nie krécej niz 50 lat
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kopie deklaracji rozliczeniowych
i imiennych raportéw miesiecznych oraz
dokumentéw korygujacych te dokumenty

10 lat od dnia ich przekazania do wskazanej
przez ZUS jednostki organizacyjnej Zaktadu,
w formie dokumentu pisemnego lub

elektronicznego

listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury

50 lat od dnia zakonczenia przez
ubezpieczonego pracy u danego ptatnika

lub renty

dowody ksiegowe dot. inwestycji | 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
wieloletnich, tj. takich, ktérych okres | obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
realizacji trwa ponad rok pozyczek, | i postepowanie zostaty ostatecznie
kredytow, roszczen dochodzonych | zakonczone, sptacone, rozliczone lub

w postepowaniu cywilnym Ilub karnym,
albo podatkowym

przedawnione

dokumentacja przyjetego sposobu

prowadzenia rachunkowosci

okres jej waznosci i dodatkowo przez 5 lat po
tym okresie

dokumentacja inwentaryzacyjna 5 lat

10 Iat liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku

akta podatkowo-wymiarowe dot. podatku
od nieruchomosci

akta podatkowo-wymiarowe dot.
pozostatych podatkéw i optat lokalnych

5 lat liczac od kohca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku

dokumentacja dot. indywidualnej pomocy | 10 lat od daty przyznania ostatniej pomocy

publicznej indywidualnej

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty | 5 lat

sprawozdanie = miesieczne, kwartalne | 5 lat

i potroczne z wykonania budzetu

optaty cmentarne 50 lat

poreczenia 10 lat

oT 5 lat od zakonhczenia roku, w ktorym

dokonano ostatniego odpisu
amortyzacyjnego

3. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

4. Wszystkie oryginaty umow dotyczacych zacigganych pozyczek lub kredytéw nalezy
przekazywaé do Referatu Ksiegowosci, gdzie podlegajg trwatemu przechowywaniu.

5. Dokumenty dotyczace realizacji zadan dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
podlegajg odrebnej archiwizacji zgodnie z wytycznymi zawartymi w procedurze
z podmiotem dotujgcym.

6. Przy przechowywaniu oraz archiwizowaniu dokumentéw nalezy stosowaC zasady

okreslone w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta
Tychy instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
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DZIAL IV
GOSPODARKA KASOWA

Rozdziatl 1
Przepisy ogébine
§ 29

Zasady gospodarki kasowej opracowano w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcédw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.).

3) Ustawe z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 220 poz.1447 — tekst jednolity).

4) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128, poz.861).

5) Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208 p0z.1375).

§ 30

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

1) ,kasa” - Kasa Miasta Tychy, kasa przy Wydziale Komunikacji;

2) kasjer” - pracownik, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej;

3) ,bank” - bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta
Tychy;

4) ,wartosci pieniezne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle

i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke;

5) ,transport wartosci pienieznych” - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrebem kasy Urzedu Miasta;

6) ,jednostka obliczeniowa” - (j.0.) —jednostka okreslajaca dopuszczalny limit
przechowywanych lub transportowanych wartosci
pienieznych wynoszaca 120 - krotnosci przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w Monitorze Polskim, na podstawie art.20 pkt. 2 ustawy
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z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

7) ,pracownik ochrony” - oznacza to uprawniong osobe, nie uzbrojong w bron palng
— w Urzedzie Miasta funkcje ta petnig funkcjonariusze
Strazy Miejskiej, lub firma ochroniarska wynajeta przez
Urzad Miasta do ochrony.

Rozdziat 2

Instrukcja kasowa dla kasy Miasta Tychy

§ 31
Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pethg zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Powierzone czynnosci i odpowiedzialno$¢ kasjera okresla zakres czynnosci.

3. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer skiada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mu mienie.

4. Kasjer winien nadto ztozy¢ oswiadczenie stwierdzajgce, ze znane mu sg przepisy
regulujgce:
1) zasady dokonywania operacji kasowych;
2) ochrona gotéwki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywanie
w kasie;
3) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
( wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Polityki rachunkowosci)

5. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w szczegolnosci za:
1) niewtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki;
2) wypftacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wypfaty
3) niedobor gotéwki w kasie;
4) transport gotéwki

6. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ wytgcznie protokolarnie, w obecnosci Kierownika
Referatu lub osoby wyznaczonej przez naczelnika wydziatu, zgodnie z Zatgcznikiem nr 5
do Polityki rachunkowosci.

7. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. W przypadku, gdy
przenoszone wartosci pieniezne wynoszg 0,2 - 0,3 jednostki obliczeniowej, transport
moze odbywac¢ sie pod warunkiem uzycia specjalistycznego pojemnika (urzadzenie BOX
2000).

8. Bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg sprawuje Kierownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowej oraz Kierownika Referatu Ksieggowos$ci Podatkowe;.

36



2.

3.

4.

§ 32
Zapas gotowki w kasie

W kasie moga by¢ przechowywane:

1) gotéwka na biezace wydatki, tzw. ,pogotowie kasowe” z paragrafu klasyfikacji
budzetowej wydatkow budzetowych.

2) gotowka na wydawanie reszty, a tym samym zapewnienie ciggtosci pracy kasy —
okreslona w ,pogotowiu kasowym”

Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta odrebnym
dokumentem;

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego niewykorzystane pogotowie kasowe

odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostato podjete;

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw — moze
ona by¢ przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz 7 dni roboczych. Po tym
okresie kwoty nie podjete odprowadza sie na wtasciwy rachunek bankowy;

2) gotébwka pochodzaca z biezacych wplywéw (wptat do kasy) - winna byé
odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza sie mozliwosc
odprowadzenia gotéwki w dniu nastepnym;

3) gotéwka pobrana w formie zaliczki na wyptate dodatkdw mieszkaniowych oraz diet
dla radnych i przewodniczacych rad osiedli - winna byc¢ rozliczona nie p6zniej niz do
ostatniego dnia miesigca.

4) gotoéwka przechowywana w formie depozytu.

5) gotéwka z tytutow wptat do PKZP

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego pobrang gotéwke nalezy odprowadzi¢ na
rachunek bankowy miasta, niewyptacong gotowke pobrang na wyptaty przekazuje sie na
sumy depozytowe.

§33
Dokumentacja obrotu kasowego

Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych ze Srodkéw podjetych z banku.

Wyptaty gotowkowe z kasy mogg byé dokonane jedynie na podstawie dokumentéw
zrédtowych  sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzone do wypfaty.

Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dowoddéw kasowych nieodpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowych. O zaistniatym przypadku winien
natychmiast powiadomi¢ przetozonego.

Woptaty gotdwkowe przyjmowane sg na podstawie

1) dowodu wptaty KP — kasa przyjmie w programie komputerowym;
2) kwitariuszy przychodowych K-103;

podpisane przez kasjera.

Dopuszcza sie przyjmowanie wptat przy uzyciu ,kart ptatniczych”
Dopuszcza sie dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat gotowkg od podmiotow
prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza, gdy jednorazowa wartosS¢ transakcji nie

przekracza réwnowartosci 15.000 EUR przeliczonych na ztote wg $redniego kursu NBP
z ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym dokonano transakgciji.
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§34
Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania
i przerébek.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé innych poprawek kwot wptat oraz wypfat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby wystawiajgcej dowod lub
kierownika referatu ksiegowosci budzetowej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Btednie wypetnione dowody wptat podlegajg anulowaniu a nastepnie wystawia sie nowe
prawidtowe dowody.

§ 35
Woptaty kasowe

Dowadd wptaty gotowki powinien zawierac:

1) date wptaty;

2) imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe podmiotu;
3) adres;

4) kwote wptaty ogétem cyframi i stownie;

5) numer raportu kasowego i pozyciji;

6) tytut wptaty

Kasjer potwierdza dokonanie wptaty poprzez zlozenie na dowodzie wptaty podpisu
i postawienie pieczatki imiennej lub okragtej pieczeci z nazwg wydzialu w otoku
i datg przyjecia wptaty.

Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy
i potwierdzona bankowym dowodem wpfaty wystawianym przez pracownika banku
W momencie przyjecia gotéwki.

. W przypadku wpfaty gotéowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer

postepuje nastepujaco:
1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany zatrzymuje.
2) sporzadza protokdt w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nastepujace dane:
a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzgdzenia
b) wartos¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serie znaku.
c) nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny
z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentujacej te
jednostke zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej tej
osoby.
Protokét podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer
z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
3) Jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny.
4) Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi, do ktdrego nalezy dalsze postepowanie.
Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem nie stanowig podstawy wystawienia
dowodu wpftaty.
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§ 36
Wyplaty kasowe

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢é na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajgcych wypfate.

W przypadku wiekszej liczby dowodéw wyptat sporzgadza sie zbiorcze zestawienie tych
dowoddw.

Odbiorca gotowki potwierdza jej odbiér wilasnorecznym podpisem (piérem lub
dtugopisem).

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
wystawienia oraz przez kogo wystawiony.

Jezeli wyptata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc, ze
wypfata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata zostata wpisana do
raportu kasowego.

Wyptaty z kasy potwierdza sie na dokumencie zrodiowym adnotacjg: ,Kwituje odbior
kwoty ..... , stownie ”, podpis.

§ 37
Gotowkowe zlecenia ptatnicze

Gotéwkowe zlecenia pfatnicze wystawia sie w jednym egzemplarzu w celu pobrania
gotéwki z banku.

Podstawg do wystawienia ,Gotdwkowego zlecenia pfatniczego” stanowi zestawienie
podjecia gotowki sporzadzone przez kasjera lub dokument ksiegowy $Swiadczacy
o wyptacie gotéwki innej osobie.

Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej wpisuje w elektronicznym systemie
obstugi bankowej ,Gotowkowe zlecenie ptatnicze” nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy
wyptata, PESEL, tytut wyptaty.

Wydrukowane ,,Gotowkowe zlecenia ptatnicze” akceptuje do wyptaty osoba upowazniona
do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych.

Zaakceptowany ,Gotowkowe zlecenia pfatnicze” przesytany jest do banku drogg
elektroniczna.

Osoba, ktérej wyptata dotyczy pobiera gotéwke bezposrednio z banku.

§ 38
Czek gotéwkowy

. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po
pobraniu z banku.
Ewidencje czeku prowadzi kasjer.
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Kasjer wystawia czek na podstawie sporzadzonego ,zestawienia podjecia gotowki”.
Czek podpisywany jest przez osoby zgodnie ze ztozong kartg wzoru podpisow.

Niedozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomyiki
w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i odnotowaé
w ksigzce ewidencji czekow.

§ 39
Zwrot nadptat

Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych ze $rodkéw podjetych z banku.

Zwrot nadptat nastepuje poprzez:

1) dowdd wptaty (zwrot) wystawiony przez kasjera;

2) zawiadomienie (dowod ksiegowy) sporzadzone przez pracownika Referatu
Ksiegowosci Podatkowej,

3) wyptacenie klientowi naleznej nadptaty po sprawdzeniu dowodu tozsamosci
i pokwitowaniu odbioru gotowki.

Wyptaty z kasy potwierdza sie na dokumencie zrodtowym adnotacja: ,Kwituje odbior
kwoty.......... stownie....... podpis”.

§ 40
Raport Kasowy

Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwkowych dokonanych
w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegodlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotéwkowych.

Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat gotowkowych, dodanie salda
poczatkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda kohcowego na dzien zamkniecia
raportu.

Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzajgca poprzez umieszczenie
podpisu, imiennej pieczatki i daty.

§41
Niedobory i nadwyzki

Nieudokumentowana gotéwka w kasie stanowi nadwyzke kasowg, ktéra podlega wptacie
na konto dochodéw Urzedu Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki
z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.
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. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotdowka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki organizacyjnej z wyjatkiem przekazywanych do kasy w formie depozytu.

§ 42
Depozyty

Ewidencje przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja musi zawierac:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotéwki jej kwote;

3) okreslenie jednostki, ktdrej wtasnosé stanowi depozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5)date zwrotu depozytu oraz czytelny podpis osoby odbierajacej depozyt i czytelny
podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ tgczona z gotowka jednostki.

Kasjer prowadzi ewidencje bezgotéwkowych wyptat wadium oraz gwarancji nalezytego
wykonania umowy okreslonych ustawg o zamdwieniach publicznych.

§43
Kontrolai inwentaryzacja kasy

Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej i Referatu Ksiegowosci Podatkowej
dokonujg kontroli wewnetrznej kasy przynajmniej 1 raz w miesigcu.

. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokét w obecnosci kasjera.

Rozliczenia gotowki i ewentualnie innych walorow pienieznych znajdujacych sie
w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego pod jego nadzorem.

Inwentaryzacje kasy i pozostatych walorow pienieznych przeprowadza sie obowigzkowo
na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego oraz w przypadku:

1) wystagpienia zdarzen losowych;

2) przy przejeciu i przekazaniu kasy;

3) likwidaciji kasy;

zgodnie z obowigzujaca instrukcjg inwentaryzacyjna.

§44
Ochrona wartosci pienieznych

Pomieszczenie kasowe zabezpieczone jest systemem alarmowym.

Srodki i wartoéci pieniezne przechowywane sa w sejfie umieszczonym w kasie pancerne;
posiadajgcej dwa zamki.

Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
i innych waloréw pienieznych.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy

i wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty
naruszone zamki do kasy, kraty okiennic, alarm.
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5. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu, ktéry zawiadamia Policje.
Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§ 45
Nadzér nad przestrzeganiem postanowienh instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci oraz Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat.

Rozdziat 3

Instrukcja kasowa dla kasy przy Wydziale komunikacji

§ 46
Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Powierzone czynnosci i odpowiedzialno$¢ kasjera okresla zakres czynnosci.

3.Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie a takze oswiadczenie stwierdzajace, ze
znane mu sg przepisy regulujace:
1) zasady dokonywania operacji kasowych;
2) ochrone gotdéwki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywanie
w kasie;
3) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
( wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Polityki rachunkowo$ci)

4. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w szczegolnosci za:
1) niewtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;
2) niedobdr gotowki w kasie;
3) transport gotowki.

5. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ wylacznie protokolarnie, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez naczelnika Wydziatu Komunikacji , zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do
Polityki rachunkowosci.

6. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. W przypadku, gdy przenoszone
wartosci pieniezne wynoszg 0,2 - 0,3 jednostki obliczeniowej, transport moze odbywac sie
pod warunkiem uzycia specjalistycznego pojemnika (urzadzenie BOX 2000).

7. Bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg sprawuje Kierownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowe;.

§ 47
Zapas gotéwki w kasie

1. W kasie mogg by¢ przechowywane:

1) gotéwka na zapewnienie ptynnosci kasowej, tzw. ,pogotowie kasowe" z paragrafu
klasyfikacji budzetowej wydatkéw budzetowych.
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Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla Zarzgdzenie Prezydenta Miasta odrebnym
dokumentem;

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego pogotowie kasowe odprowadzane jest
na konto bankowe, z ktérego zostato podjete;

2) gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywdw (wptat do kasy) - winna byé odprowadzona
na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza sie mozliwos¢ odprowadzenia gotowki
w dniu nastepnym;

§ 48
Dokumentacja obrotu kasowego

. Wptaty gotéwkowe przyjmowane sg na podstawie

1) dowodu wplaty KP - kasa przyjmie w programie komputerowym;
2) kwitariuszy przychodowych K-103;

podpisane przez kasjera.

. Dopuszcza sie przyjmowanie wptat przy uzyciu ,kart ptatniczych”

. Dopuszcza sie przyjmowanie wptat gotowka od podmiotdw prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, gdy jednorazowa wartos¢ transakcji nie przekracza réwnowartosci 15.000
EUR przeliczonych na ziote wg $redniego kursu NBP z ostatniego dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano transakcji.

§ 49
Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania
i przerobek i innych poprawek.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skres$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby wystawiajgcej dowodd lub
kierownika referatu ksiegowosci budzetowej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub

cyfr.

. Btednie wypetnione dowody wptat podlegajg anulowaniu a nastepnie wystawia sie nowe
prawidtowe dowody.

§ 50
Whptaty kasowe

. Dowdd wpfaty gotéwki powinien zawierac:

1) date wptaty;

2) imie i nazwisko osoby wpfacajgcej lub nazwe podmiotu; adres;
3) tytut wptaty;

4) kwote wptaty ogdtem cyframi i stownie;

5) numer raportu kasowego i pozycji;

. Kasjer potwierdza dokonanie wptaty poprzez ztozenie na dowodzie wptaty podpisu
i postawienie pieczatki imienne;.

. Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy i potwierdzona

bankowym dowodem wptaty wystawianym przez pracownika banku w momencie przyjecia
gotéwki.
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4. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujaco:
1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfatszowany zatrzymuje.
2) sporzadza protokoét w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nastepujace dane:
a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia
b) wartos¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego
i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serie¢ znaku,
c) nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny
z rébwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby
reprezentujacej te jednostke zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko
dane jak wyzej tej osoby.
3) Protokdt podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer
Z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
4) Jedng kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny.
5) Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.
6) Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wptaty.

§51
Wyptaty kasowe/ zwroty wptat/

1. Wyptata gotdwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie oryginatu dowodu wptaty
opatrzonego adnotacjg pracownika Wydziatlu Komunikacji o odstgpieniu wptacajgcego od
realizacji zamowienia.

2. Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wkasnorecznym podpisem (piérem lub
dlugopisem) na dokumencie zrodtowym adnotacjqg :,Kwituje odbior kwoty .............
stownie "

3. Przy wyptacie gotéowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
wystawienia oraz przez kogo wystawiony.

4. Jezeli wyptata nastgpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktoérg wyptata zostata wpisana do
raportu kasowego.

§ 52
Gotéwkowe zlecenia ptatnicze

1. Gotowkowe zlecenia ptatnicze wystawia sie w jednym egzemplarzu w celu pobrania
gotéwki z banku.

2. Podstawg do wystawienia ,Gotéwkowego zlecenia ptatniczego” stanowi zestawienie
podjecia gotowki sporzadzone przez kasjera lub dokument ksiegowy sSwiadczacy
o wyptacie gotdéwki innej osobie.

3. Pracownik Referatu Ksiegowos$ci Budzetowej wpisuje w elektronicznym systemie

obstugi bankowej ,,Gotdwkowe zlecenie ptatnicze” nazwisko i imie osoby, ktorej dotyczy
wyptata, PESEL, tytut wypfaty.
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. Wydrukowane ,Gotéwkowe zlecenia ptatnicze” akceptuje do wyptaty osoba upowazniona
do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych.

. Zaakceptowany ,Gotowkowe zlecenia pfatnicze” przesytany jest do banku drogg
elektroniczna.

Osoba, ktorej wyptata dotyczy pobiera gotowke bezposrednio z banku.

§ 53
Raport Kasowy

Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepujg wptaty i wypfaty.

. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym
dniu winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

. W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych.

Sporzadza sie jeden raport kasowy dla wpfat:

1) optat komunikacyjnych,

2) optat skarbowych,

3) optaty na CEPIK

wraz z odrebnymi zatgcznikami dla poszczegdlnych rodzajéow wptat.
Pobrang gotéwke odprowadza sie na odpowiednie rachunki bankowe

. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat gotowkowych, dodanie salda
poczatkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda koncowego na dzieh zamkniecia
raportu.

Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzajgca poprzez umieszczenie
podpisu, imiennej pieczatki i daty.

§ 54
Niedobory i nadwyzki

. Nieudokumentowana gotéwka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktéra podlega wptacie
na konto dochodéw Urzedu Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki
z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzaja kasjera.

. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki
organizacyjnej.

§ 55
Kontrola i inwentaryzacja kasy

Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuje kontroli wewnetrznej kasy
przynajmniej 1 raz w miesigcu.

. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokét w obecnosci kasjera.
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3. Rozliczenia gotéwki i ewentualnie innych waloréw pienieznych znajdujgcych sie w kasie
dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego pod jego nadzorem;

4. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie zgodnie z obowigzujacg instrukcjg
inwentaryzacyjna;
1) obowigzkowo na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego;
2) w przypadku wystapienia zdarzen losowych;
3) przy przejeciu i przekazaniu kasy;
4) w przypadku likwidacji kasy;

§ 56
Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w sejfie umieszczonym w kasie pancernej
posiadajacej dwa zamki.

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
i innych waloréw pienieznych.

3. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy
Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do
kasy, kraty okiennic.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu Komunikacji, ktéry zawiadamia Policje.
Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§ 57

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci.

Rozdziat 4

Udzielanie i rozliczanie zaliczek

§ 58
1. Zaliczki udzielane sg pracownikom Urzedu Miasta na podstawie wniosku o zaliczke
sporzadzonego na druku Pu-K-113.

2. Whniosek o zaliczke statg lub okresowa sporzgdza pracownik wydziatu realizujgcego
budzet gminy i upowazniony przez swojego bezposredniego przetozonego do jej
pobrania celem realizacji spraw wyjatkowych, gdzie zaptata nie moze nastgpi¢ za
posrednictwem przelewow bezgotowkowych.

3. Zaliczka okresowa w danym momencie czasowym moze by¢ udzielona tylko jednemu
pracownikowi danego wydziatu lub komorki réwnorzedne;.

4. Wykaz pracownikbw upowaznionych do dysponowania zaliczkami  statymi
o okreslonych wielkosciach stanowi zatacznik Nr 8 do Polityki rachunkowosci.

5. Whniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem merytorycznym naczelnik wydziatu tzw.
dysponent srodkéw w ramach uchwalonej czesci budzetu na prowadzenie swoich
regulaminowych zadan. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym wniosek sprawdza
pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej prowadzacy ewidencje wydatkow,
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10.

natomiast do wyptaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona.
Zaliczka okresowa jest pobierana do wysokoséci 5.000 zt jednorazowo.
We wniosku o zaliczke statg wpisuje sie adnotacje ,zaliczka stata”.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do zabezpieczenia pobranej gotowki przed kradziezg
lub zagubieniem.

Rozliczenie zaliczek okresowych nastepuje na wzorze Pu-K-114 przez zaliczkobiorce
natychmiast po otrzymaniu rachunkéw za sfinalizowane transakcje lecz nie pdzniej niz
w terminie do 14-tu dni od dnia pobrania zaliczki.

Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksiegowe stanowig
zatgczniki do rozliczenia zaliczki, ktére zatwierdza Prezydent i Skarbnik Miasta lub osoby
przez nich upowaznione.

Réznica pomiedzy kwotag pobranej zaliczki a wysokoécig wynikajaca z rozliczenia gotowki
podlega zwrotowi lub wyptacie w kasie.

Wszystkie pobrane zaliczki winny by¢ rozliczone do dnia 23 grudnia danego roku.

Rozliczenie zaliczek stalych nastepuje w ten sam sposob jak zaliczek okresowych
opisanych w punkcie 7. Ostateczny termin rozliczenia ustala sie do dnia 28 grudnia
danego roku.

W przypadku udzielenia zaliczek na koszty delegacji stuzbowych rozpoczetych w danym
roku budzetowym a zakonczonych w przysztym, kwoty wynikajace z rozliczenia tych
zaliczek zostajg odpowiednio zwrdcone lub wyptacone po zakonczeniu podrézy
stuzbowe;.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pienigdze
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu (art. 124
§ 1 Kodeksu Pracy).

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych (zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotéwki) ze swej winy wyrzadzit
pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad okreslonych
w przepisach dziatu pigtego, rozdziatu 1 art. 114 Kodeksu Pracy.
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Zatacznik Nr 1
do Polityki rachunkowosci

POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO ZA GRANICE

l. Imie i nazwisko pracownika - stanowisko:

v Data i godzina wyjazdu za granice oraz przyjazdu do kraju:
L Y AZA - e
2. Py aZA -

V. Wybrane do odbycia srodki komunikacji:

o [ - na odcinku z
e - na odcinku z
B - na odcinku z

Vil. Jednostka delegujaca pokrywa:
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1. NOCLEG

2. DIETA "

a) $niadanie tak/nie...........ooeiinie

b) obiad tak/nie..........ooooeeiieiin.

c) kolacja tak/nie..........ooooeeiinnn.

d) kieszonkowe

3. RYCZALT NADOJAZD ~ tak/ni€...........uv.......

4. RYCZALT NA KOMUNIKACJE MIEJSKA ™~ tak/nie..................

Podpis i pieczatka Naczelnika DUO

VII. Wysokosé swiadczen przyznanych pracownikowi:

Lp. Swiadczenia Wysokosé Wysokosé
w walucie obcej w zlotych
(réwnowartosc)

SUMA:

IX. Koszt uzyskania wiz:
T Wizado. .o KOS Zt. .o zt.
2. Wizado. ..o KOS ZE. ..ot zt

X. Catkowity koszt w ztotych:...............

* . 17
niepotrzebne skresli¢
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Podpis i pieczatka Gtéwnego Ksiegowego

Miejscowos¢ i data Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 2
do Polityki rachunkowosci

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

odbytej przez

delegowanego stuzbowo do

Pobyt za granica trwat ogétem................. doby................. godz., tj. od dnia..........
.................................. godz...............dodnia...........................godzZ. .............
WEHYMIW oddnia.......coooviiiiiiii, godz..............
dodnia........ooiviiiiiiii godz. ............
W oo oddnia......c.cooieiiiiiiiiii, godz. ............
dodnia........cooiiiiiiiii, godz. ............

|. Otrzymatem: Srodki w walutach obcych

Kwota Waluta

1. Srodki otrzymane w kraju

2. Srodki otrzymane za granicg

3. Ogétem dysponowatem
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Il. Wydatkowatem:

1. Koszty noclegow:

2. Diety ™

a) $niadanie /15% diety/ korzystatem / nie
korzystatem
b) obiad

c) kolacja /30% diety/ korzystatem / nie korzystatem

130% diety/ korzystatem / nie korzystatem

d) kieszonkowe

3. Ryczatt na dojazd

...... korzystatem / nie korzystatem .......................
4. Ryczatt na komunikacje miejska:

...... korzystatem / nie korzystatem .......................
5.Inne wydatki podlegajace zwrotowi:

6. Ogoétem wydatkowatem:

7. Ogotem dysponowatem:............oeveeeeeiiiiiiiieeen,

Zatgczono:

Miejscowo$c¢ i data

Zatwierdzit:

Gtéwny Ksiegowy

* . r1: 7
niepotrzebne skresli¢

Srodki w walutach obcych

Kwota

Waluta

Sprawdzit

Kierownik Jednostki
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Zatacznik Nr 4
do Polityki rachunkowosci

OSWIADCZENIE
0 odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o0 znajomosci przepisow w zakresie

dokonywania operaciji kasowych, przechowywania i transportowania wartosci pienieznych.

Sktadajacy oswiadczenie:

....................................................................... (imie i nazwisko)
Oswiadczam, iz jako pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta w Tychach na stanowisku
kasjera przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi przez Miasto Tychy
mienie, tj. wartosci pieniezne w kasie i przyjete depozyty.

1. Ponadto oswiadczam, iz znane mi sg zasady:

- dokonywania operacji kasowych

- prowadzenia i gospodarowania drukami scistego zarachowania

- zabezpieczania i przechowywania powierzonego mienia.

2. Zobowigzuje sie rowniez do:

- rozliczenia sie z powierzonego mienia na ostatni dzienn zajmowania przeze mnie
stanowiska oraz na dzien rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, jak rowniez na
kazde zadanie Pracodawcy;

- postepowania w sposob okreslony w ,Instrukcji kasowej”

W przypadku szkdéd w powierzonym mieniu zaistniatych z mojej winy, zobowigzuje sie do

ich wyréwnania na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach kodeksu pracy

i kodeksu cywilnego.

Jednoczesnie deklaruje, ze znane mi sg przepisy w zakresie dokonywania operacji

kasowych, przechowywania i transportowania wartosci pienieznych.

(Data i podpis pracownika) (Data i podpis Prezydenta)
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Protokét zdawczo - odbiorczy kasy Urzedu Miasta

Zalacznik Nr 5

do Polityki rachunkowosci

sporzadzony w dniu ........... o0 godz. .....

Osoba przekazujgca kase .........

Osoba przejmujgca kase .........

I. Srodki pieniezne

1. Stan kasy wg zatgczonego zestawienia obrotow i sald poszczegélnych
raportow kasowych z systemu KASA:
gdzie ponizsze symbole oznaczaja;

K10
K20
K11
K40
K50
K80
K90

ogobtem:

dochody budzetowe
dochody Skarbu Panstwa
wydatki budzetowe
depozyty

fundusz socjalny

fundusz geodezyjny

rachunek dochodéw wtasnych
zwrot nadptat
PKzZP

2. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie

X 200,00 = 0,00
X 100,00 = 0,00
X 50,00 = 0,00
X 20,00 = 0,00
X 10,00 = 0,00
X 5,00 = 0,00
X 2,00 = 0,00
X 1,00 = 0,00
X 0,50 = 0,00
X 0,20 = 0,00
X 0,10 = 0,00
X 0,05 = 0,00
X 0,02 = 0,00
X 0,01 = 0,00
razem: 0,00
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Il. Inne walory

1. Depozyty
zgodnie z rejestrem depozytow - wpisy zakornczono na poz.

2. Gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe
zgodnie z rejestrem gwarancji - wpisy zakonczono na poz.
3. Kwitariusze przychodowe

zgodne z ksigzka drukow sScistego zarachowania - szt.

4. Czeki gotéwkowe

Potwierdzam zgodnosc¢ powyzszych zapiséw
data

osoba przekazujgca
osoba przejmujaca

osoba obecna przy przekazaniu

podpis
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Zatacznik Nr 6
do Polityki rachunkowosci

Protokét zdawczo - odbiorczy kasy przy Wydziale Komunikacji

sporzadzony w dniu .......... ogodz.......
Osoba przekazujgca kase..........cccevvvveeiieieeciieeininnnn.
Osoba przejmujaca kase ..........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiinnnn,

I. Srodki pieniezne
1. Stan kasy wg raportu kasowego z systemu kasa:

2. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie

..... Xevererornnnnnn. 200.00.= .......... 0,00
..... Xueererrnnn....100,00.= .............. 0,00
..... Xerroirinneennnn 50,00 = i, 0,00
..... Xoorierennnnn. 20,00 =i, 0,00
e Xeie e 10,00 =.....ccc....... 0,00
..... X orrrorereennnnn. .00 =, 0,00
X teereeeeeeins 2,00 =i '0,00
..... X e 1,00 = 0,00
X e 0,50 = 0,00
e X 0,20.=...ccecvvnnnnn. " _1~[0,00
...... Xevervieerinnennn. 0,10 =0 0.00
..... Xeriorireriinrnnnn. 0.05-................. Z0,00
) QT 0.02=.ciiiinn, 0,00
D T 0.01l=..iiienns 0,00
razem: 0,00

II. Inne walory
1. Kwitariusze przychodowe zgodne z ksigzka drukow Scistego zarachowania -.

Potwierdzam zgodnos¢ powyzszych zapiséw
Data podpis

osoba przekazujgca
osoba przejmujaca

osoba obecna przy przekazaniu
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Zatacznik Nr 7

do Polityki rachunkowosci

REJESTR DEPOZYTOW
L.p. Rodzaj Warto$¢ Okreslenie Data i Czytelny Data i Czytelny Czytelny

depozytu | depozytu (w | jednostki, | godzina podpis godzina podpis podpis

(z przypadku ktorej przyjecia | przyjmujgcego | zwrotu wydajacego | pobierajacego
podaniem wartosci wlasno$¢ | depozytu depozyt depozytu depozyt depozyt
numeru — | pienieznych) stanowi

w depozyt
przypadku

weksli i
czekow)
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Zatacznik Nr 8

do Polityki rachunkowosci

Zestawienie

pracownikdw upowaznionych do dysponowania zaliczkami

wielkosciach

statymi o okreslonych

LP Nazwisko i imie Nazwa wydziatu Kwota statej zaliczki

1 2 3 4

1. Markiewicz Barbara Wydziat 500,00
Administracyjny

2. Pawlowicz Rafal Wydziat 300,00
Administracyjny
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