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Zarzadzenie nr 1192.12010
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie

z dnia“ Q A "’89‘ L2010 i

w sprawie: czeSciowej zmiany Zarzadzenia nr 1662/2006Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie z
pézniejszymi zmianami.

Na podstawie: art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /j.t.
Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz.1223 /, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych / Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240/, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej /Dz.U. z2010r. Nr 128, poz. 861/

zarzadzam, co nastepuje:

1. Dokona¢ czesciowej zmiany w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr1662/200 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pdZniejszymi zmianami, o tresci
stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dokona¢ czgsciowe]j zmiany w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pdzniejszymi zmianami, o tresci
stanowigce] zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dokona¢ czg$ciowej zmiany w zafaczniku nr 3 do Zarzadzenia nrl1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pozniejszymi zmianami, o tresci
stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Dokonaé czesciowej zmiany w zalaczniku nr4 do Zarzadzenia nrl1662/2006 Prezydenta

Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pézniejszymi zmianami, o tresci
stanowiacej Zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /‘}
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Zalaceznik nr 1 : .

do Zarzadzenia nr./'.:.ﬁ.?:*.ﬁ.ﬁﬂlﬁ
Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia . 408202400, 2010r.

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

a) pkt.1 Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych po zdaniu:

»,Na podstawie w/w rozporzadzenia sporzadza si¢ rowniez sprawozdania kwartalne, péiroczne
oraz za dany rok.”

otrzymuje nowe brzmienie:

.Bilans dla jednostki Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich sporzadza si¢ wedlug
zalacznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 2010r. Nr 128,
poz.861/.

Rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) powinien zawiera¢ informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 7 do w/w rozporzadzenia.

Zestawienie zmian w funduszu powinno zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zalaczniku nr 8 do w/w rozporzadzenia.

W Gminie Siemianowice Slaskie /organ/ na podstawie w/w rozporzadzenia sporzadza si¢
réwniez:
— bilans z wykonania budzetu zawierajacy informacje w =zakresie ustalonym w
zalaczniku nr 9,
— laczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych zawierajacy informacje w
zakresie ustalonym w zalaczniku nr 5,
— lIaczny rachunek zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych zawierajacy
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 7,
— laczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8,

— skonsolidowany bilans zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr
1 0-3’;

b) w pkt.2 Metody wyceny aktywéw i pasywéw zdanie:

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
il
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skladnikow majatku ruchomego stosowane sa zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zakladom budzetowym i
gospodarstwom pomocniczym /Dz.U. Nr 191, poz.1957 z p6zn.zm./.”

otrzymuje nowe brzmienie:

.,Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego stosowane sa zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe /Dz.U.z
2010r. Nr 114, poz.761/7;

¢) pkt.2 Metody wyceny aktywoéw i pasywéw — Srodki trwale - otrzymuje nowe brzmienie:

.Srodki trwale to srodki, o ktorych mowa w art 3 ust.1pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w
tym $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

— nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, lokale bedace odrgbna wlasnoscia,

— maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

— sprzet komputerowy, centrale telefoniczne, telefaksy - bez wzgledu na cene i zrodlia
finansowania.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

— w przypadku zakupu -  wedlug ceny nabycia /obejmuje kwot¢ nalezng
sprzedajacemu, bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i uslug oraz
podatku akcyzowego , powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem 1
przystosowaniem srodka trwatego do stanu zdatnego do uzywania, facznie z kosztami
transportu, zaladunku, wyladunku, sktadowania, obnizong o rabaty, upusty i inne
zmniejszenia i odzyski/,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji —  wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — w wartosci godziwej z dnia otrzymania, chyba
ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymaniu $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.
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Na dzien bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych /Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz.207/, a w
szczegolnych wypadkach rdwniez ze srodkow biezacych i funduszy celowych. Umarzane sa
(z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Ustala si¢ 40 letni okres amortyzacji oraz roczna stawke amortyzacji 2,5% dla prawa
uzytkowania wieczystego gruntu

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania. '

Odpisu amortyzacyjnego dokonuje si¢ jednorazowo przy zamknig¢ciu ksiag rachunkowych.

W Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich przyjeto liniowa metode amortyzacii dla
wszystkich srodkow trwatych.”;

d) pkt.2 Metody wyceny aktywow i pasywow — Naleznosci krotkoterminowe - po zdaniu:

.Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sq w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT a na dzien
bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.”

otrzymuje nowe brzmienie:

.Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z nast¢pujacymi
zastrzezeniami:

— odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych,

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze,

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

Odsetki od naleznosci w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty,
lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznosci oraz inne skladniki aktywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
poOzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
przez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1. nalezno$ci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci - do
.
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wysokoéci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi, w post¢powaniu upadlosciowym,

2. naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postegpowania upadtosciowego -
w pelnej wysokosci naleznosci,

3. naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

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

5. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o 2znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w  przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalno$ci lub struktura odbiorcéw - w  wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesSciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich warto$¢. W przypadku gdy od
wyzej wymienionych nalezno$ci nie dokonano odpiséw aktualizujacych, odpis
(wyksiggowanie) nalezno$ci stanowi koszt operacyjny lub koszt finansowy.”;

e) pkt.3 Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych —Konta pozabilansowe - otrzymuje
nowe brzmienie:

.Konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ wylacznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS.”;

f) pkt.3a Wykaz ksiag rachunkowych — zdanie:

,.Ksiggi pomocnicze maja postaé: zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych zbioréw
danych i innych urzadzen szczegdélowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta
gléwnego m. in.:

— dla sktadnikéw rzeczowych: jego warto$¢ z dnia przyjecia do ewidencji, dokonane
odpisy umorzeniowe, odpowiedzialno$¢ materialna osob ktérym zostaly powierzone,
miejsce uzytkowania — pole spisowe,

— dla rozrachunkéw: stan naleznosci 1 zobowiazan wobec poszczegolnych

kontrahentéw, dokonane odpisy z tytutu utraty wartosci,
al




— w zakresie dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw budzetowych sg to
podzialki klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 20 wrzeénia 2004r. w  sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw,  przychodéw 1 rozchodow oraz S$rodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132.z pzn.zm.)”

otrzymuje nowe brzmienie:

Ksiegi pomocnicze maja posta¢: zbiorow kont, kartotek, tabel, komputerowych zbioréw
danych i innych urzadzen szczegétowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta
gléwnego m. in.:

— dla sktadnikow rzeczowych: jego warto$¢é z dnia przyjecia do ewidencji, dokonane
odpisy umorzeniowe, odpowiedzialno$¢ materialna os6b ktérym zostaly powierzone,
miejsce uzytkowania — pole spisowe,

— dla rozrachunkow: stan naleznosci 1 zobowigzan wobec poszczegdlnych
kontrahentow, dokonane odpisy z tytutu utraty wartosci,

— w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw budzetowych sa to
podzialki klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
/Dz.U. z2010r. Nr 38, poz.207/7;

g) pkt 4a Przechowywanie zbioréow zdanie:

»W sposob trwaty ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne /ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS Dz.U. z 2004r. Nr
39, poz.353 z péZzn.zm./.”

otrzymuje nowe brzmienie:

W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne / ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS Dz.U. z 2009r. Nr
153, poz.1227 /™. Y
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Zalycznik nr 2 oy
do Zarzadzenia nr ;{.E%."QOIO.

Prezydenta Miasta
S- . 3 £ .
iemianowice Sﬁlgs{!ﬂe "

z dnia .28 WREGME | 2010r.

W dokumentacji opisujacej zasady (polityk¢) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr 1662/2006 z pozniejszymi zmianami, w Zalaczniku
nr 2 — Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw Finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie, w czesci II Dokumenty ksiggowe dotyczace wydatkéw budzetowych
oraz $rodkéw trwatych w § 4 pkt 16, 17 1 18 otrzymuja nowe brzmienie:

,16. Dowody OT wystawiane sq w 3 egzemplarzach przez wydzialy, samodzielne referaty
realizujace zadania inwestycyjne po ich zakonczeniu. Dowdéd OT podpisuje naczelnik
wydziatu realizujacy zadanie inwestycyjne i przekazuje do Wydzialu Gospodarki Mieniem.
Dowéd OT podpisuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Mieniem oraz naczelnik wydziatu lub
kierownik referatu, ktéremu powierzono dany sktadnik majatkowy.

W odwodzie OT  dotyczacym nieruchomosci nalezy rowniez podac jej dane wynikajace z
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci / nr dzialki lub dzialek/.

Komplet 3 szt. drukéw OT Wydzial Gospodarki Mieniem przesyta niezwlocznie do Referatu
Budzetu Urzedu celem zaksiggowania. Oryginal druku OT pozostaje w Referacie Budzetu
Urzedu, a 2 kopie ze stosownymi wpisami zwracane s3 do Wydzialu Gospodarki Mieniem, z
czego pierwsza kopia pozostaje w wydziale, a druga przekazuje do wydziatu, samodzielnego
referatu odpowiedzialnego za nowy Srodek trwaty.

17. W przypadku dokonanego zakupu $rodka trwalego i rzeczowych skladnikow
majatkowych dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosci jednostkowe; (wyposazenie),
dysponenci srodkéw zwracaja si¢ do Wydziatu Organizacyjnego lub Referatu Informatyki o
wystawienie dowodu PT Iub OT i potrzebnych zalacznikéw oraz nadanie numeru
inwentarzowego. Wydzial dokonujacy zakupu dolacza do faktury dowéd PT, OT w 3
egzemplarzach. Oryginal druku PT, OT pozostaje w Wydziale Finansowym, a 2 kopie ze
stosownymi wpisami zwracane sg do Wydziatu Organizacyjnego lub Referatu Informatyki,
ktéry pierwsza kopie zostawia w aktach sprawy, a druga przekazuje uzytkownikowi srodkow
trwalych i rzeczowych skladnikoéw majatkowych diugotrwalego uzytku o niskiej wartosci
jednostkowej (wyposazenie).

W odwodzie OT lub PT dotyczacym nieruchomosci nalezy rowniez poda¢ jej dane
wynikajace z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci / nr dziatki lub dzialek/.

18. Zmiana miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych i rzeczowych skltadnikoéw majatkowych
dlugotrwalego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej ( wyposazenia), udokumentowana
winna by¢ drukiem MT.

W odwodzie MT dotyczacym nieruchomosci nalezy rowniez podaé jej dane wynikajace z
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci / nr dziatki lub dziatek/.”. i
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Zalacznik nr 3 119

do Zarzadzenia nr..!.[5.2../2010
Prezydenta Miasta
Siemianoyv(i]ce Slaskie

z dnia .. 2. L2234 04 potor.

W dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie nr 1662/2006 z pozniejszymi zmianami, w Zalaczniku
nr 3 — Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie,
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

a) w czegscl III Dowody kasowe pkt 1. Przychodowe dowody kasowe po zdaniu:

.» Dopuszcza si¢ anulowanie mylnie wystawionego dowodu wplaty- KT, KP w chwili jego
wystawienia. Anulowany przychodowy dowoéd wplaty winien by¢ dolaczony: oryginat i I
kopia do oryginalu Raportu Kasowego, II kopia do kopii Raportu Kasowego. Anulowanie
powinno by¢ dokonane poprzez zamieszczenie na przychodowych dowodach kasowych
adnotacji “Anulowano”. Kasjer zobowiazany jest opatrzy¢ ten zapis aktualng datg i
wihasnorgcznym podpisem.”

otrzymuje nowe brzmienie:

W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wplaty KT (np.
awaria systemu, brak pradu) kasjer wystawia dokument na znormalizowanym druku $cislego
zarachowania w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginal jest pokwitowaniem dla wplacajacego,
pierwsza kopia dotaczana jest do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku.

Po usunigciu awarii kasjer wprowadza dane z rgcznie wystawionych kwitow kwitariusza
przychodowego do systemu komputerowego, drukuje KT w trzech egzemplarzach 1 wszystkie
trzy dolacza do Raportu Kasowego wygenerowanego w systemie komputerowym celem
zachowania numeracji i ewidencji. Na tak sporzadzonym Raporcie Kasowym Kkasjer
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
$cislego zarachowania.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu. Na prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie
pokwitowania wplaty wniesionej przez podatnika.”;

b) w czgsci III Dowody kasowe pkt 2. Rozchodowe dowody kasowe - Faktury, rachunki po
zdaniu:

,Upowaznienie winno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego i zawiera¢ dane

e
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osoby upowaznionej, osoby upowazniajacej oraz potwierdzenie wlasnore¢cznego podpisu
/notariusz, zaklad pracy, zaklad opieki medycznej, itp./przez opatrzenie pieczatka firmowa,
imienna 1 aktualng data.”

otrzymuje nowe brzmienie:

~Kazdy dowod wyplaty gotéwki kasjer jest obowiazany opatrzy¢ pieczecia ,, Zaplacono
gotowka - czek / zlecenie wyplaty Nr....reinnicnnviinenrnne. = R Minreerassasarsannss
111 L] L P —— ” :

Przy wyplacie gotowki za posrednictwem upowaznienia, kasjer zobowigzany jest zamiescic
na rozchodowym dowodzie kasowym informacj¢ ,,wyptacono wedlug upowaznienia w
zalaczeniu”. Opatrzy¢ ten zapis aktualng data i wlasnorgcznym podpisem.”.

P&
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nrf.l:.g.@mlﬂ
Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia $2.5026244%...2010r.

W dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie - Zarzadzenie 1662/2006 z péZniejszymi zmianami, w Zataczniku Nr
4 — Instrukcja Inwentaryzacyjna dla Urzgdu Miasta Siemianowic Slaskich, wprowadza sie
nastepujace zmiany:

a) § 2 wdziale I Spis z natury otrzymuje nowe brzmienie:

,,1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
a/ gotdwki w kasie, drukow Scistego zarachowania, papierow wartosciowych itp.,
b/ srodkow trwatych wlasnych ( za wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony),
¢/ srodkow trwatych bedacych wlasnoscig obcych jednostek ( za wyjatkiem gruntow oraz
srodkéw trwalych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony). O wynikach spisu
nalezy powiadomi¢ obca jednostke.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ rowniez stan rzeczowych skladnikow majatkowych
dlugotrwalego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenia) whasnych i obcych, oraz
sprzetu komputerowego uzyczonego prowadzonych w pozabilansowej ewidencji ilosciowej.
O wynikach spisu, wydzialy lub referaty prowadzace pozabilansowa ewidencj¢ ilosciowa,
powiadamiaja obcg jednostke.

3. W przypadku braku mozliwosci udzialu w inwentaryzacji w drodze spisu z natury z
powodu waznej przyczyny (np. choroby), pracownik materialnie odpowiedzialny za
powierzone skladniki majatkowe moze wskaza¢ w formie pisemnej inng osobeg, ktéra za
zgoda Prezydenta Miasta wezmie za niego udzial w inwentaryzacji. W przypadku gdy
pracownik z uprawnienia tego nie skorzysta, Prezydent Miasta zobowigzany jest dokona¢
spisu z natury przez zespol ztozony z co najmniej 3 0s6b.”;

b) w § 2 w dziale IIl Inwentaryzacja droga weryfikacji pkt 1 oraz Ad 3 otrzymuja nowe
brzmienie:

,.1. Inwentaryzacja droga weryfikacji obejmuje:

a/ wartosci niematerialne i prawne,

b/ dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje 1 udzialy w spotkach,

¢/ grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwale,

d/ prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

e/ inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie),

f/ zobowiazania,

g/ aktywa i pasywa z zespotu 2, ktdre nie podlegaja inwentaryzacji poprzez
potwierdzenie sald oraz zespotu 8 a takze wymienione w dziale 11 II, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo

mozliwe.”;
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»Ad 3

Inwentaryzacja gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych (podziemne
budowle, instalacje kanalizacyjne, wodociagowe, gazowe, linie nadziemne, szyny itp.) ma na
celu stwierdzenie zgodno$ci lub wniesienie uwag na wydrukach komputerowych.
Sporzadzone zestawienia przez Wydzial Finansowy Referat Budzetu Urzedu Miasta

potwierdza lub wnosi uwagi naczelnik wydziatu lub kierownik referatu, ktéremu powierzono
te sktadniki majatkowe.”;

¢)w § 2 wdziale IV Terminy inwentaryzacji pkt1 otrzymuje nowe brzmienie:

.1.Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych w tut. Urzedzie Miasta przeprowadza sie w
terminach wg zatacznika Nr 3 :
a/ srodkéw pienig¢znych w kasie - na koniec kazdego dnia roboczego roku obrotowego w/g
zasad okreslonych w instrukcji o gospodarce kasowej,
b/ srodkow trwatych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku
obrotowego,
¢/ nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych jak tez znajdujacych sig¢ na terenie
strzezonym innych srodkow trwatych - nie rzadziej niz raz na cztery lata,
d/ srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych - na ostatni dzien roku
obrotowego,
e/ droga potwierdzenia sald naleznosci — na ostatni dzien roku obrotowego,
f/ droga weryfikacji — na ostatni dzien roku obrotowego.”;

d) w § 2 dzial V Podzial pél spisowych otrzymuje nowe brzmienie:

.Majatek do spisu z natury dzieli si¢ na pola spisowe, ktére w UM Siemianowice Slaskie
bedg okreslone kazdorazowo w wydanym zarzadzeniu w sprawie zakresu i terminu
przeprowadzenia inwentaryzacji, powolania organéw 1 o0s6b wyznaczonych do
przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji.”;

e) w § 2 w dziale VII Przygotowanie inwentaryzacji pkt 2 oraz pkt 6 otrzymuja nowe
brzmienie:

.2) Zarzadzenie musi zawiera¢ termin rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury.”

»0) Wydzial Organizacyjny prowadzi prace przygotowawcze w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikéow majatkowych zgromadzonych w pomieszczeniach Urzedu Miasta,
mieszczacych si¢ w budynkach Urzgdu przy ul. Jana Pawla II 1, ul. Jana Pawla II 10,
ul.Michatkowickiej 105, Alei Sportowcow 1, ul. Dabrowskiego 13, ul. 1 Maja la, ktore
polegaja na :

- przygotowaniu do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sie w nich
sktadnikéw majgtkowych,

- sprawdzeniu czy wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe sa wilasciwie
oznakowane,

- uzupelnieniu brakujacych nalepek z kodem kreskowym oraz wywieszek
zawierajacych numery inwentarzowe,

- uporzadkowaniu, uzupelnieniu dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikéw,
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- wydaniu arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
zgodnie z zasadami o gospodarce drukami $cistego zarachowania.

Osoby materialnie odpowiedzialne za skladniki majatkowe znajdujace si¢ poza w/w
pomieszczeniami  Urzgdu Miasta, prowadza prace przygotowawcze w zakresie
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, ktore polegajg na:

- przygotowaniu do inwentaryzacji pdl spisowych i znajdujacych si¢ w nich
sktadnikéw majatkowych,

- sprawdzeniu czy wszystkie inwentaryzowane skladniki majatkowe sa wlasciwie
oznakowane,

- uzupetnieniu brakujacych wywieszek zawierajacych numery inwentarzowe,

- uporzadkowaniu, uzupelnieniu dokumentacji inwentaryzowanych skladnikow.”;

f) ulega zmianie tre$¢ Zalacznika Nr 3 o nazwie »Terminy inwentaryzacji” do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, ktéry otrzymuje nowe
brzmienie:

Terminy inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji Rodzaj skladnika majatku Termin inwentaryzacji
'Srodki pienigzne, papiery 'Na ostatni dziefi roboczy roku
wartos$ciowe, druki Scistego |

Spis z natury zarachowania. ’

Srodki trwale znajdujace sie na | Na ostatni dzien roku
terenie niestrzezonym. obrotowego

Spis z natury Nieruchomosci zaliczone do Raz na cztery lata
srodkéw trwalych, jak tez
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym inne srodki trwate.

Rzeczowe skladniki majatkowe
'dlugotrwalego uzytku o niskiej

wartosci jednostkowej

(wyposazenie)

Przez teren strzezony nalezy
rozumie¢ miejsce skladowania
'majatku, ktore jest
zabezpieczone przed dostepem
0s0b nieuprawnionych:

- M-

YV




Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji

—

| Metoda inwentaryzacji

- posiadajace ogrodzenie;

- dozorowane stale przez straz

| zakladowa lub firme¢ ochrony
mienia,

- obiekt posiadajacy zamknigcie

uniemozliwiajace przedostanie
sie¢ do wnetrza bez
pozostawienia sladow wlamania

Srodki pienigzne zdeponowaﬁe
na rachunkach bankowych,

|Naleznosci za wyjatkiem pkt 2

W drodze potwierdzenia sald dziat IT Na ostatni dzien roku |

Wiasne skladniki aktywow obrotowego ‘
powierzone kontrahentom do !
uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej .
umowy o podobnym charakterze ‘

| Warto$ci niematerialne i prawne ‘

Dlugoterminowe aktywa
finansowe

'Grunty i trudno dostgpne
‘ogladowi $rodki trwale

' Prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci

. Inwestycje rozpoczete /Srodki
Weryfikacja yq) PoEes i dzief -
] A e Na ostatni dzien roku |
‘obrotowego

Zobowigzania

Aktywa i pasywa z zespotu 2,
ktore nie podlegaja
inwentaryzacji poprzez
potwierdzenie sald oraz zespotu
8 a takze wymienione w dziale
[ill, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub
|uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe

g) ulega zmianie tres¢ Etapu I - przygotowanie inwentaryzacji - Zatacznika Nr 4 o nazwie
Procedura inwentaryzacyjna dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, ktory otrzymuje nowe

brzmienie:
-41 -
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Procedura inwentaryzacyjna

Etap I- przygotowanie inwentaryzacji

Lp.

Zakres czynnosci do wykonania

Osoby odpowiedzialne za.
wykonanie czynnoSci

Termin wykonania

Wydanie zarzadzenia w sprawie zakresu i terminu przeprowadzenia
inwentaryzacji, powolanie organow i 0séb wyznaczonych do przygotowania,
przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji

Kierownik jednostki na
wniosek Skarbnika Miasta

Nie pdzniej niz 14 dni przed
wyznaczonym terminem
przeprowadzenia inwentaryzacji

Zorganizowanie szkolenia dla 0séb wyznaczonych do przygotowania,
przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Do dnia rozpoczgcia spisu z
natury przez zespoly spisowe,

Opracowanie harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
zapoznanie z tym harmonogramem o0s6b wyznaczonych do przygotowania,
przeprowadzenia i zakofczenia inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

W ciagu S dni od
przeprowadzenia szkolenia
cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej

Prace przygotowawcze w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji -
przygotowanie pol spisowych

Pracownik Referatu
Administracyjno-
Gospodarczego. Osoby

|materialnie odpowiedzialne za

sktadniki majatkowe.

Do dnia rozpoczgcia spisu z
natury przez zespoly spisowe,
‘okreslonego w harmonogramie
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