OR.OR - 0151/71/10

Zarzadzenie nr ‘J?l ..... /2010
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia A@”’JGW’QO;mm r.

w sprawie: czesciowe]j zmiany Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosei w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskic z
pozniejszymi zmianami. oraz czeSciowej zmiany Zarzadzenia nr 1642/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 23 lutego 2006r. w sprawie Zakladowego Planu
Kont dla Budzetu Miasta, Urzedu Miasta oraz dla prowadzenia ewidencji Podatkow i
Oplat w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie z pézniejszymi zmianami.

Na podstawie: art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci /j.t.
Dz.U. z 2009¢. Nr 152 poz.1223 /, art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych / Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240/, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktérych jednostek sektora
finanséw publicznych /Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz.1020 z pozn. zm./

zarzgdzam, co nastgpuje:

1. Uchyli¢ w catosei Zarzadzenie nr 1115/2009 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia
9 lutego 2009r. w sprawie: czg§ciowej zmiany Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta Miasta
Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawic wprowadzenia do stosowania
(}lokumentacji opisujace] zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Siemianowice
Slaskie.

2. Dokonaé czesciowej zmiany Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie: wprowadzenia do stosowania dokumentacji
oplsujqcej (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie z pdzniejszymi
zmianami, dodajac w czescl ogdlnej w pkt 1 ppkt ) 1 f) o brzmieniu:

,,¢) Wykaz oraz wzor podpiséw 0s0b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych
do wyplaty, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do Zarzadzenia - stanowiacym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia;

f) wykaz oraz wzdr osGb upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi na
rachunkach bankowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Zarzadzenia - stanowigcym zatacznik
nr 2 do ninigjszego Zarzadzenia.”.

3. Dokonaé czeéciowej zmiany w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pdzniejszymi zmianami, o tresci
stanowiacej zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



4. Dokonaé czedciowej zmiany w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r.z pozniejszymi zmianami, o tresci
stanowiace] zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Dokona¢ czgdciowe] zmiany w zatgezniku nr 3 do Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r.z pdZniejszymi zmianami, o fresci
stanowigcej Zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Dokonaé czgsciowej zmiany w zalaezniku nr 2 do Zarzadzenia nr 1642/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 23 lutego 2006r. z pdzniejszymi zmianami, o tredci
stanowiacej Zatgeznik nr 6 do ninicjszego Zarzadzenia.

7. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta.

8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia, z tym ze pkt 11 2 z moca obowiazujaca od
9 lutego 2010r. a pkt 3,4,5,6 z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2010r.

SHIE MIASTA
y Slaskie

gy ing. Henrvk Falkus

RADCA, PRAWN

Damta‘ﬂ&ﬁ(émm



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr AT IHO
Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia . J¢..na.00,. J4 ..

stanowigcy:

Zalgeznik nr 5

do Zarzadzania nr 1662/2006r
Prezydenta Miasta
Siemianowic Slaskich

z dnia 31 marca 2006r.

Wykaz oraz wzér podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych do
wyplaty:

Po stronie ,,Kierownik Jednostki”:
1.Jacek Guzy - Prezydent Miasta
2.Falkus Henryk - Skarbnik Miasta

3.Sala Maria - Naczelnik Wydziatlu Finansowego

4 Lech Maria- p.o. Zastepcy Naczelnika Wydziatu Finansowego

Po stronie ,,Glowny Ksiggowy”:
1.Judas Zofia - Kicrownik Referatu Budzetu Urzedu Miasta ... %‘D\V‘&Q’% ........
2. Wozniak Janina - Inspektor Wydzialu Finansowego e \Woawale

3.Jodlowska Kazimiera - Inspektor Wydziatu Finansowego .. ’Aamﬁv&\



Z tresci Zarzadzenia 1572/2010 usunigto zalacznik nr 2 na podstawie ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.



Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr ATV
Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia 441!‘2’1(3“411010& .....

W dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr 1662/2006 z pbdzniejszymi zmianami, w Zalgczniku
nr 1 zawierajacym okreélenie roku obrotowego 1 wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych, metody wyceny aktywow i pasywow, wykaz ksiagg rachunkowych 1 opis
systemu przetwarzania danych, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

a) pkt.] Okreslenie roku obrotowego oraz okresdéw sprawozdawczych otrzymuje nowe
brzmienie:
»-Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
-deklaracjg ZUS,
-deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
-deklaracjg VAT-7,
-sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoéw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosel budzetowej /Dz.U. z 2010r. Nr 20,
poz. 103 /.

Na podstawic w/w rozporzadzenia sporzadza si¢ rdwniez sprawozdania kwartalne, polroczne
oraz. za dany rok.

Bilans dla jednostki Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich sporzadza sie wedlug
zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawic
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niekidrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. z 2006r. Nr 142, poz.1020 z pdzn. zm./.

W Gminie Siemianowice Slaskie /organ/ na podstawic w/w rozporzadzenia sporzadza sie
rowniez;

-bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 4,
-laczny bilans jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 5,
-skonsolidowany bilans wedtug zalacznika nr 7”;

b) pkt.2 Metody wyceny aktywdw i pasywoOw - Nalezno$ei krotkoterminowe, po zdaniu:

»Warto$¢ naleznodel aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowodci z nastgpujacymi
Zzastrzezeniami:

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostatych operacjach nickasowych,
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— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosdcei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigZzaja fundusze,

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei na rzecz innych jednostek obciazajg zobowigzania
wobec tych jednostel,

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien
bilansowy.”

otrzymuje nowe brzmienie:

. Warto$é naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
przez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1. naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji [ub w stan upadlosci - do
wysoko$ci naleznodei nicobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznodci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi, w postgpowaniu upadlosciowym,

2. naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlodci, jezeli
majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadlosciowego -
w pelnej wysokosci naleznosc,

3. nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikoéw oraz z ktorych zaplatg dhuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowe] i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej
kwocic nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokryte] gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4, naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot przewyzszajacych naleznodci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5. mnaleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieAstwa  niesciggalnosci, w przypadkach wuzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnodei lub strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciagalne naleznosci.

QOdpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza sie
- do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju
naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacii.

Naleznoéei umorzone z godnie z obowigzujacymi przepisami, przedawnione lub niesciagalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosé. W przypadku gdy od
wyzej wymienionych naleznodci nie dokonano odpiséw  aktualizujacych, odpis
(wyksiggowanie) naleznogci stanowi koszt operacyjny lub koszt finansowy.

Odsetki od naleznodci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy™;
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¢) pkt 2 Metody wyceny aktywow i pasywow - Srodki trwate, po zdaniu:

,Na dziefi bilansowy srodki trwate ( z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza) wycenia
sie wedtug wartosci netfo, j. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.” ofrzymuje nowe brzmienie:

LSrodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
wrzesnia 2006r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych /Dz.U. z 2006r. Nr.107,
p0z.726 z pézn.zm./, a w szczegdlnych wypadkach réwniez ze srodkéw biezacych i funduszy
celowych. Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6éb prawnych.

Ustala sie 40 letni okres amortyzacji oraz roczng stawke amortyzacji 2,5% dla prawa
uzytkowania wieczystego gruntu

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nast¢pujacego po miesigeu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Odpisu amortyzacyjnego dokonuje sie jednorazowo przy zamknigciu ksiag rachunkowych.

W Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich przyjeto liniowa metodg amortyzacji dla
wszystkich srodkdw trwatych.”.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 'WH/ZQI/Q
Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia 44’”’1@1%3@@2’

W dokumentacji opisujgcej zasady (politykg) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr 1662/2006 z pdzniejszymi zmianami, w Zataczniku
nr 2 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Miasta
Siemianowice Slaskie, wprowadza sie nastepujace zmiany:

a) w czesci I —ogdlnej §2 pkt 4,5 oraz 6 otrzymuja nowe brzmienie:

4. Dowody zewnetrzne obce i zewnetrzne wiasne to faktury VAT 1 inne dokumenty
wystawione zgodnic z ustawa z 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug /Dz.U. 2z
2004r. Nr 54, poz.535 z pdzn. zm./, rachunki — wystawione zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia  1997r. ordynacja podatkowa /j.t. Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz.60 z péin. zm./ noty
ksiegowe, bilety jednorazowe w komunikacji miejskiej, kwity potwicrdzajace opfaty /np
oplaty parkingowe, oplaty pocztowe itp/, polecenia dokonania przelewu, zaplaty, wyptaty,
zZwrotu wystawione przez wydzialy i samodzielne referaty.

5. Faktury stwierdzajace dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi, wystawione zgodnie z
ustawg, o podatku od towaréw i ustug, oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 28
listopada 2008r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatkéw towardw i ustug / Dz.U. z 2008r. Nr 212, poz. 1337 z pdzn. zm./.
Faktura VAT zgodnie z w/w rozpotrzadzeniem powinna zawiera¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone sprzedawcy i nabywey oraz ich

adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy 1 nabywcy,

¢) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT,

d) dziefi, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rézni si¢ od daty

sprzedazy, réwniez date sprzedazy, w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym

podatnik moze podaé na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem

podania daty wystawienia faktury,

e} nazwe /rodzaj/ towaru lub ustugi,

f) miare i ilo$é sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

g) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku /ceng jednostkowg netto/,

h) wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty

podatku /wartos$é¢ sprzedazy netto/,

i) stawki podatku,

j) sume wartodci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na

poszczegblne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych

opodatkowaniu,

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towar6w /ustug / z podziatem na
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kwoty dotyczace poszezegdlnych stawek podatku,
) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

6. Za fakturg VA'T uznaje si¢ rowniez:

a) bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikéw uprawnionych do Swiadczenia ustug
polegajacych na przewozie 0s6b: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym,
statkami petnomorskimi, §rodkami transportu zeglugi érédladowej i przybrzeznej,
promami, samolotami i $miglowcami, jezeli zawierajg nastgpujace dane:

- nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
-numer i date wystawienia biletu,

- odleglo$¢ taryfowsq nie mniejsza niz 50 km,

- kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;

b) dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego /np. polisy ubezpieczeniowe /

zwolnionych od podatku, jezeli zawieraja co najmniej nastgpujace dane:
- okredlenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
- numer kolejny i datg ich wystawienia,
- nazwe ustugi,
- kwote, ktérej dotyczy dokument;
¢) dowody zaplaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawierajg nastgpujace dane:
- nazwe 1 numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
- numer kolejny 1 date wystawienia,
- nazwe autostrady, za przejazd ktdra pobierana jest oplata,
- kwote naleznodci wraz z podatkiem,
—kwote podatku;
d) rachunki, o ktérych mowa w ustawie z 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa™;

b) w czeéci II — dokumenty ksiggowe dotyczace wydatkéw budzetowych oraz srodkéw
trwatych § 4 pkt 10 otrzymuje nowe brzmienie:

,,10. Listy plac sporzadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego Referatu Rachuby Plac w
oparciu o program komputerowy ,,KSAT 2000”- modut Ptace oraz program ,,Platnik”. Listy
ptac sa podpisywane przez pracownika sporzadzajacego list¢ oraz Kierownika Referatu
Rachuby Plac, sprawdzane pod wzgledem merytoryczny przez Kierownika Referatu Spraw
Osobowych 1 Szkolen i zatwierdzane do wyplaty przez osoby upowaznione.

Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty list plac tworzone sq wykazy
przelewow w formie pisemnej 1 w formie elektronicznej. Przelew wynagrodzen na konta
osobiste pracownikéw dokonywany jest w formie elektronicznej za posrednictwem systemu
ING BusinessOnLine. Kazdorazowo dokonanie operacji bankowej wymaga akceptacji 2 oséb
upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi na rachunkach bankowych Urzedu,
zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow.

Listy pltac pracownikéw nie posiadajacych osobistych rachunkéw — bankowych zostajg
przekazane do Referatu Budzetu Urzgdu Miasta w celu wyplaty wynagrodzef gotowka w
kasie Urzedu lub przekazem pocztowym, po potraceniu oplaty pocztowe]”;

-
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¢) w czgsci Il — obieg i kontrola dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkow
budzetowych § 5 pkt 8,101 14 otrzymuja nowe brzmienie:

,8. W razie stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ jakicjkolwick
innej pozycji na fakturze VAT dysponent $rodkéw zwraca si¢ do wystawcy faktury o
wystawienie faktury VAT korygujacej / Rozporz. Min.Fin. z 28 listopada 2008r. Dz.U. z
2008r. Nr 212, poz.1337 z povn.zm./ a po jej otrzymaniu podaje w opisie faktury m.in.
kwotg do zaplaty przed korekta , kwotg korekty a takze kwotg do zaplaty po korekeie.

10. Dysponent $rodkéw, ki6ry otrzymal fakture lub fakture korygujaca VAT zawierajgca
pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazace] si¢ zwlaszeza ze sprzedawca, nabywea,
oznaczeniem towaru, ushlugi, moze wystawi¢ not¢ korygujaca / Rozporz. Min.Fin. z 28
listopada 2008r. Dz.U. z 2008r. Nr 212, poz.1337 z p6in.zm./.

14. Prawidtowe dowody ksiggowe sq na biezaco dekretowane, zatwierdzane do wyplaty
przez osoby uprawnione, zgodnie z ich zakresem czynnoéci oraz upowaznieniami Prezydenta
Miasta, ktére potwierdzaja to wlasnorgcznym podpisem 1 aktualng datg™;

d) w czesci IV — obieg i kontrola dokumentow ksiggowych dotyczacych dochodéw
budzetowych § 6 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:

,,6. Do dnia 13-go i 23-go kazdego miesigca i do 5-go dnia nastgpnego miesiaca po roku (do
godz.10.00), dysponenci realizujacy w ramach planu finansowego Urzedu zadania z zakresu
administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone jednostce samorzadu terytorialnego
odrebnymi ustawami, przekazuja do Referatu Budzetu Urzedu Miasta prawidiowo
sporzadzone, pisemne polecenie przekazania na wyodrgbniony rachunek Skarbu Panstwa,
kwoty zrealizowanych dochoddéw, wedlug stanu $rodkéw podawanym w/w dysponentom w
dziennych zawiadomieniach”;

e) w czedci IV — obieg i kontrola dokumentéw ksiggowych dotyczacych dochodow
budzetowych § 6 dodaje si¢ pkt 11 o brzmieniu:

,,11. Po zakoficzeniu roku budzetowego wydziaty merytoryczne sktadajg do Referatu Budzetu
Urzedu Miasta, w terminie do 10 stycznia nastgpnego roku, zestawienie naleznosei, ktérych
stopiert prawdopodobicnstwa zaplaty jest watpliwy. Warto$¢ w/w naleznosci aktualizuje sig
przez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1. naleznoéci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosei - do
wysokosci nalezno$ci nieobjete] gwarancja fub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi, w postepowaniu upadtosciowym,

2. naleznosci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtodci, jezeli
majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadtosciowego -
w pelnej wysokosci naleznosci,

3. naleznodei kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaplata dtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokodei niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4. naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot przewyzszajacych naleznosci, w stosunku
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do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosei, w  przypadkach uzasadnionych —rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosei.”.



Zalyceznik nr 5

do Zarzadzenia nr 4577{//?(7//0

Prezydenta Miasta
Siemianowice Slgskie

z dnia .. 1. 20900 20

W dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowodci w Utrzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr 1662/2006 z podZniejszymi zmianami, w Zataczniku
nr 3 — Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) w czesci I Kasjer pkt 2 - 10 otrzymuja nowe brzmienie:

2. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji
kasowych.

3. Kasjer ma obowiazek prawidlowo prowadzi¢ ksiggi drukéw Scistego zarachowania gdy
takie wystepuja a takze rejestr pobranych zaliczek statych i jednorazowych.

4. Kasjer posiada nastepujace dokumenty organizacyjne kasy:

a/ instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej,

b/ oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

¢f zakres czynnosci kasjera,

d/ aktualny wykaz i wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiggowych do wyptlaty oraz osob upowaznionych do dysponowania Srodkami pienigznymi
na rachunkach bankowych Urzgdu.

e/ protokoty komisyjnego przyjgcia — przekazania kasy,

f/ protokoty kontroli kasy,

g/ protokotly inwentaryzacyjne.

5. Kasjer na podstawie prawidlowo zatwierdzonych dowodéw ksiggowych sporzadza
Zestawienic podjgcia gotdwki” oraz wystawia czek gotowkowy celem podjgeia gotowki z
barku. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem scistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty,
na ktéra opiewa czek, osobic wskazanej na czeku. Wydanie wystawionego i podpisanego czeku
do realizacji osobie wskazanej nastepuje wylacznic za pokwilowaniem w ksi¢dze drukow
Scistego zarachowania.

6. Czeki gotowkowe wypehiane sg zgodnie z obowiszujacymi przepisami bankowymi i
podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby do dysponowania $rodkami pienigznymi na
rachunkach bankowych Utzedu. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek poprawki,
skreglenia lub dopiski. W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszezenie adnotacji ,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktoéra go
anulowala.
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7. Do wyplaty gotéwki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotéwkowego, stosuje sig
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej ,,zlecenie wyplaty”, ktdre moze by¢
zrealizowane przez osobe wskazana w zleceniu wyplaty.

8. Potwierdzeniem dokonania operacji pobrania gotéwki jest zwrotna informacja przestana
przez bank w programie bankowym w postaci wyciggn bankowego do danego konta
bankowego Urzedu. Wyciag bankowy drukuje i sprawdza osoba upowazniona, zgodnie z
zakresem czynno$ci. Suma podjeta czekiem lub ,.zleceniem wyplaty” ztego wyciagu podlega
sprawdzeniu pordwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym przez wskazanego
pracownika Wydzialu Finansowego.

9. Kasjer ma bezwzgledny obowiazek codziennie po zakonczeniu pracy zabezpieczyC
pomieszczenia kasowe zgodnie z zasadami okreslonymi w zakresie czynnosci.

10. Stwierdzenie przez kasjera jakichkolwick naruszen: kaset, w ktorych zdeponowane sa
kiucze do sejfow kasowych, drzwi do pomieszczen kasowych oraz sejfow kasowych
zobowigzuje go do natychmiastowego zawiadomienia Naczelnika Wydziatu Finansowego
lub osobe, ktéra pelni za niego zastepstwo stuzbowe. Wyzej wymieniona osoba informuja o
zaistnialym fakcie Prezydenta Miasta, kidry zawiadamia Policjg. Z czynnosci tych sporzadza
si¢ pisemny protokol. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy”;

b) W czedcei 1 Zasady funkcjonowania kasy pkt 1,4,6 17 otrzymuje nowe brzmienie:

1. W kazdym z czierech punktéw kasowych funkcjonujacych w Urzedzie Miasta w
Siemianowicach Slaskich czynnosci kasowe (wplaty, wyplaty, sporzadzanie raportow
kasowych) dokonywane sg systemem komputerowym za posrednictwem programu K —
BDMB - KS Systemy Komputerowe.

4. Przy przekazywaniu kasy przez kasjera kazdorazowo sporzadza sie protokot zdawczo-
odbiorczy wg wzoru / Zal. Nr 1 do Instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta Siemianowice Slaskie /.

6. W kasie moze by¢ przechowywana:

a/ gotéwka na biezgce wydatki — pogotowie kasowe. Wysoko$¢ pogotowia kasowego na
kazdy rok obrachunkowy ustala Kierownik Jednostki. Pogotowie kasowe dotyczace
wydatkow podejmowane jest z dz.750, rozdz.75023, par. 4210. Uzupelnienie pogotowia
kasowego nastepuje na podstawic wyplaconych dokumentéw wg ,zestawienia podjgcia
gotowki” sporzadzonego przez Kasjera. Na zestawieniu tym podaje: numer rachunku
bankowego z ktérego nalezy wyptaci¢ gotdwke, ogdlng kwote do wyplaty wyrazong cyframi
oraz slownie, sposob realizacji, wiadciwg dla danego wydatku klasyfikacj¢ budzetowa,
nazwisko i imi¢ osoby, ktorej dotyczy wyptata, jej PESEL, nr dowodu osobistego oraz adres
zamieszkania. Zestawienie akceptuje Naczelnik Wrydzialu Finansowego lub osoba ja
zastepujaca.

W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostale pogotowie kasowe odprowadzane jest na
konto bankowe, z ktoérego zostalo podjete, a pierwszego dnia roboczego nowego roku
pobierane jest ponownie na nastgpny rok budzetowy,
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b/ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw. Okredlenia tego dokonuje kasjer w ,, zestawieniu podjecia gotéwki” na podstawie
dokumentéw ksiegowych zatwierdzonych do wyptaty. Gotéwka podjeta z banku na okreslone
cele moze byé przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz 21 dni roboczych, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia,

¢/ gotdéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d/ zaliczka stata przyznana w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania kasy, po
odprowadzeniu wptaconych dochodéw do banku.

7. Przyjmowane wplaty winny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek bankowy w dniu
ich przyjecia lub w dniu nastgpnym za posrednictwem pracownikéw firmy ochroniarskiej,
zgodnie z zawarta umows, przez tutejszy Urzad™;

¢) W czeéei III Dowody kasowe pkt 1. Przychodowe dowody kasowe otrzymuje nowe
brzmienie:

KT - Dowodd Wptaty - kolejny numer kwitu KT nadawany jest automatycznie przez system
komputerowy, oddzielnic dla kazdego numeru kasy. Dowody KT drukuje si¢ przy wptatach
podatkowych i niepodatkowych wnoszonych na rzecz tutejszego Urzedu.

Dowdd KT system komputerowy sporzadza w trzech egzemplarzach, Oryginal otrzymuje
wplacajacy gotowke, pierwsza kopia dotaczona jest do oryginatu Raportu Kasowego, druga
kopia wraz z kopia Raportu Kasowego pozostaje w zbiorze, za ktory odpowiada kasjer.

-KP - Kasa przyjmie - kolejny numer dowodu KP nadawany jest automatycznie przez system
komputerowy oddzielnie dla kazdego numeru kasy. Dowody KP jako dowody zastepeze
stosowane sa przy rozliczeniach z wiasnymi pracownikami (np. zwroty zaliczek do
rozliczenia, odplatnogé za bilety miesigezne itp.), w przypadku wplat wadium na przetargi.
Dowdd KP drukowany jest rowniez kazdorazowo przy wplacie podjete] z banku gotowki .

Dowéd KP - system komputerowy sporzadza w trzech egzemplarzach, oryginal ofrzymuje
wplacajacy, pierwsza kopia dotgczona jest do oryginatu Raporiu Kasowego, druga kopia
wraz 7 kopia Raportu Kasowego pozostaje w zbiorze za ktéry odpowiada kasjer.

W przypadku pobrania gotowki z banku czekiem gotéwkowym lub ,,zleceniem wyplaty”,
oryginal KP dolgcza sie do oryginatu Raportu Kasowego, pierwsza kopig do wyciagu
bankowego, natomiast drugg kopie do kopii Raportu Kasowego.

Dopuszeza sie anulowanie mylnie wystawionego dowodu wptaty - KT, KP w chwili jego
wystawienia. Anulowany przychodowy dowdd wplaty winien by¢ dolaczony: oryginal i I
kopia do oryginatu Raportu Kasowego, Il kopia do kopii Raportu Kasowego. Anulowanie
powinno byé dokonane poprzez zamieszczenie na przychodowych dowodach kasowych
adnotacji “Anulowano”. Kasjer zobowigzany jest opatrzy¢ ten zapis aktualng datg i
wilasnorecznym podpisem.

W przypadku braku mozliwodci wystawienia komputerowego dowodu wptaty KT (np. awaria
systemu, brak pradu) kasjer wystawia dokument na znormalizowanym druku Scistego
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zarachowania w 3 egzemplarzach, z ktdrych oryginat dotaczony jest do raportu kasowego,
pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wptacajacego, druga kopia pozostaje w bloczku.

Po usunieciu awarii kasjer wprowadza dane z recznie wystawionych kwitdow kwitariusza
przychodowego do systemu komputerowego, drukuje KT w trzech egzemplarzach i wszystkie
trzy dotacza do Raportu Kasowego wygenerowanego w systemie komputerowym celem
zachowania numeracji i ewidencji. Na tak sporzadzonym Raporcie Kasowym kasjer
zamieszcza opis, iz z powodu awarii systemu komputerowego kwity KT zostaly
sporzadzone na podstawie kwitariusza przychodowego.

Kwitariusz przychodowy wydawany jest kasjerowi za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
$cistego zarachowania.

W przypadku zgubienia Iub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu. Na pro$b¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ odduzelnie
pokwitowania wplaty wniesione] przez podatnika™;

d) w czesci IT Dowody kasowe pkt 2. Rozchodowe dowody kasowe - Faktury, rachunki
otrzymuje nowe brzmienie:

nFaktury, rachunki i pozostate dokumenty spetniajace wymogi i dopuszczone do dokonania
wyplaty w kasie kasjer powinien sprawdzié czy sa zatwierdzone do wyplaty przez osoby do
tego upowaznione. Dowody kasowe nie podpisane przez te osoby nie moga byC przyjete
przez kasjera do realizacji. W dowodach kasowych nie mozna dokonywal zadnych
poprawek kwot wyplat lub wplat wyrazonych cyframii stownie.

Potwierdzeniem dokonania wyplaty gotowki jest wlasnorgczny podpis i data odbioru osoby
podejmujacej gotoéwke w kasie, lub osoby upowaznionej na podstawie stosownego
upowaznienia.

Upowaznienie winno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego 1 zawiera¢ dane
osoby upowaznionej, osoby upowazniajacej oraz potwierdzenie wlasnorgcznego podpisu
/notariusz, zaklad pracy, zaktad opieki medycznej, itp./przez opatrzenic picczatka firmowa,
imienng 1 aktualng data.

Kazdy dowod wyplaty gotowki kasjer jest obowigzany opatrzyc pleczc;mq ” Zaplacono

Przy wyplacie gotéwki za posrednictwem upowaznienia, kasjer zobowigzany jest zamiesci¢
na rozchodowym dowodzie kasowym informacje ,,wyplacono wedlug upowaznienia w
zalgczeniu” i opatrzyé ten zapis aktualng data i whasnorgcznym podpisem”;

€) w czesei I Dowody kasowe pkt 3. Raport Kasowy otrzymuje nowe brzmienie:

., Wszystkie operacje kasowe przychodowe i rozchodowe ujgte sa w Raportach  Kasowych,
sporzadzanych komputerowo w dwoch egzemplarzach w cyklach dziennych dla kazdego
rachunku bankowego.

Po zakoficzonym cyklu sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze ,Raportéw Kasowych” z
okresleniem numeru 1 data cykiu.

Oryginat i kopie Raportu Kasowego wraz z zalaczong picrwsza kopia dowodéw wplaty KT i
oryginalnymi dowodami wyptaty opatrzonymi pieczatka Rap.Kas. Nr.../poz ..., Kasjer za
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pokwitowaniem przekazuje do sprawdzenia Kierownikowi Referatu Budzetu Urzgdu Miasta
lub pracownikowi Referatu, ktory jest do tego upowazniony.

Raporty kasowe z kasy Nr 3 przy ul. Michatkowickiej 105 przewozone w specjalnie do tego
celu przeznaczonej walizce, zamykanej na zamek szyfrowy.

Raporty kasowe z kasy Nr 4 przy ulicy Jana Pawta II 1 odbierane sg codziennie rano od
kasjera przez pracownika Referatu Budzetu Urzedu Miasta, zgodnie z wewngirznymi
ustaleniami.

Oryginaty i kopie Raportéw Kasowych z Referatu Wymiaru i Poboru Podatkéw 1 Opfat
Lokalnych wraz z pierwsza kopia dowoddw wplaty KT oraz oryginatami dowodow wyplaty
kasjer za pokwitowaniem przekazuje do sprawdzenia wyznaczonemu pracownikowi Referatu
Wymiaru i Poboru Podatkdw i Optat Lokalnych. Kopie wszystkich Raportéw Kasowych po
sprawdzeniu przekazywane sa kasjerom 1 pozostaja w zbiorze, za ktdry odpowiada Kasjer 7

f) zalacznik Nr 4 do Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta
Siemianowice Slaskie o nazwie ,,Protokét  zdawczo — odbiorczy z przekazania gotowki oraz
drukéw $cislego zarachowania” staje si¢ zatgcznikiem Nr 1 do Instrukeji o nastepujace]
tredei:



PROTO

zdawczo — odbiorczy z przekazania .gotd

Stan gotowlki w kasie: ...

z tytutu:

— pogotowia kasowego
— biezacych wplywow
- podjetych z rachunkéw bankowych

— zaliczki stalej

wedtug nominatow:

- czeki potowkowe NI .o,
- inne NI e
Data i podpis

osoby przekazujace]

Zalgeznik nr 1

do Instrukeji dotyezacej gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie

KOL

wki oraz drukéw $cistego zarachowania

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

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

Data i podpis
osoby przejmujgce]



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr M?,”Z/ZCHO

Prezydenta Miasta
Siemianowice Slgskie

7 dnia "Mﬁ At A0 ..

W Zakladowym Planie Kont dla Budzetu Miasta, Urzedu Miasta oraz dla prowadzenia
ewidencji Podatkéw i Optat w Urzgdzie Miasta Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr
1642/2006z pdzniejszymi zmianami, w Zalaczniku nr 2 - Zakladowy Plan Kont dla Urzedu
Miasta Siemianowic Slaskich, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

a) w zespole 2 - Rozrachunki i roszczenia, w tresei konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami po zdaniu: ,,Ewidencja analityczna prowadzona jest wg kontrahentow” dodaje
sie zdania:

,Do rocznych sprawozdan Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego oraz kwartainych sprawozdafn Rb-7Z o stanie zobowigzan wediug
tytutow diuznych oraz gwarancji 1 porgezer, zatacza si¢ w postaci tabelarycznej, na podstawie
prowadzonej ewidencji analitycznej, recznie sporzadzony wylkaz zobowiazafi wymagalnych z
wyszezegOlnieniem: nr faktury VAT, nazwy kontrahenta, terminu zaplaty, daty zaplaty,
kwoty i klasyfikacji budzetowej wydatku.”.





