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Zarzadzenie Nr ..?.@.g.../2007

Prezydenta Mlasta Siemianowice Slaskie
z dnia @ﬁ%&&..zomr

w sprawie: uchylenia w caloSci Zarzadzenia Nr 479/2007 Prezydenta Miasta
Siemianowice slapkle z dnia 29 pazdziernika 2007r. w sprawie czeiciowe] zmiany
Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 mareca
2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania dokumentacji opisujacej zasady
(polityk¢) rachunkowos$ei w Urzedzie Miasta Siemianowic Slaskich oraz czeSciowej
zmiany Zarzadzenia Nr 1642/2006 Prezydenta Miasta Siemianowie Slaskich z dnia 23
lutego 2006r. w sprawie Zakladowego Planu Kont dla Budzetu Miasta, Urzedn Miasta
oraz dla prowadzema ew1denc;1 Podatkéw i1 Oplat w Urzg¢dzie Miasta Siemianowice
éla,skle / pozme_]szyml zmianami oraz Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta Miasta
Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowic Slaskich z péZniejszymi zmianami.

Na podstawie: ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami), ustawy z dnia 30 czerweca 20051, o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami ), rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r Nr. 142, poz. 1020 z
pézniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

1. Uchylié w caloéci Zarzadzenie Nr 479/2007 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z
dnia 29 pazdziernika 2007r. w sprawie czg$ciowej zmiany Zarzgdzenia Nr 1662/2006
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006tr. w sprawie wprowadzenia do
stosowania dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowoéci w Urzedzie Miasta
Siemianowic Slaskich

2. Dokonaé czesciowej zmiany w zalaczniku Nr 2 i 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr1642 z dnia 23 lutego 2006 r. z pdzniejszymi zmianami:

a) w zaktadowym planie kont dla Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich — Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia 1642/2006 z p6Zniejszymi zmianami - skreéla si¢ konto 013 Pozostale
$rodki trwale.

Ewidencj¢ rzeczowych skladnikow majatkowych o niskiej wartosci jednostkowej, tj nizszej
lub rownej 3.500 zi, za wyjgtkiem sprzetu komputerowego, central telefonicznych,
telefaksow, w ilodciowej ksigdze inwentarzowej o nazwie ,,Pozabilansowa ewidencja
ilodciowa rzeczowych sktadnikéw majatkowych diugotrwalego uzytku o niskiej wartosct
jednostkowej ( wyposazenie)” prowadzi Wydziat Organizacyjny oraz Wydziat Finansowy

( Wydziat Finansowy tylko do dnia 31.12.2008r.). Nadzdr oraz kontrole w zakresie zmiany
migjsca uzytkowania lub uzytkownika sprawuje Wydziat Organizacyjny.

%\m



2

b) w zakladowym planie kont dla Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich - Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia 1642/2006 z pdzniejszymi zmianami — konto 072 otrzymuje nowe brzmienie:
Umorzenie wartoS$ci niematerialnych i prawnych.
Opis konta 072 Umerzenie warto§ci niematerialnych i prawnych otrzymuje nowg tre$é:

»Na koncie (72 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartodci poczatkowej z tytulu umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych tj. tych sktadnikéw majatku, ktére umarza sie

jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Na stronie WN 072 ujmuje sie w szczegolnosci:

LP. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1 | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy 020
- nicodplatnego przekazania 020
~ niedoboru lub szkody 240
Na stronie MA 072 ymuje sie w szczegdlnosel:
LP. Tresé operacji Konta przeciwstawne ]
1 |Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych 400

zakupionych, otrzymanych nieodptatnie

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartoéci poczatkowej
wartoécl niematerialnych 1 prawnych umarzanych jednorazowo w petnej wysokosei w
miesigcu wydania ich do uzywania.”

¢) w zakladowym planie kont dla Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich — Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia 1642/2006 z pdZniejszymi zmianami - wprowadza si¢ konto 290 Odpisy
aktualizujace naleznosci.

Konto 290 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu odsetek przypisanych, a niewptaconych
do konca kwartatu.
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Przyjmuje si¢ rozwigzanie polegajace na wyliczeniu odsetek naleznych na koniec kwartatu,
za$ w ciagu kwartalu ksiegowaniu odsetek wplaconych tak jakby byly one nieprzypisane.

Typowe zapisy strony Wn 290

LP, Tresé operacji Konta prreciwstawne

1 |Zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec

kwartalu w porédwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartalu 221

Typowe zapisy strony Ma 290

LP. Tresé operacji Konta przeciwstawne

Zwickszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec

kwartatu w poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu 221

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma

d) w zakiadowym planie kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie - Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 1642/2006 z pdZniejszymi
zmianami - wprowadza si¢ konto 290 Odpisy aktualizujace naleznoSci.

Konto 290 stuzy do ewidencji naleznodci z tytutu odsetek przypisanych, a niewplaconych
do konca kwartahu.

Przyjmuje si¢ rozwigzanie polegajace na wyliczeniu odsetek naleznych na koniec kwartahy,
za$ w clagu kwartalu ksiggowaniu odsetek wplaconych tak jakby byly one nieprzypisane.

Po stronie Wn ksigguje si¢ zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec
kwartalu w poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartalu - w korespondencji ze strona Ma
konta 221 — Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych.
Po stronic Ma ksieguje si¢ zwigkszenia stanu odsetek nalesmych wyliczonych na koniec
kwartalu w poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu - w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Konto 290 na koniec kwartalu wykazuje saldo strony Ma.

3. Dokonac czgsciowej zmiany w zataczniku Ni 1 do Zarzadzenia Nr 1662/2006r Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pOzniejszymi zmianami, w nastepujacy
sposob:

a) w dotychczasowym zapisie w pkt 2. Srodki trwale po zdaniu:
»Srodki trwate obejmuja w szczegdlnodei:
- grunty,
- lokale bedace odrebng wiasnoscia,
- budynki,
- obiekty inzynierii ladowej,
- maszyny i urzadzenia,
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- Srodki transportu i inne,
- narzedzia, przyrzady, rachomosdci 1 wyposazenie,”
dodaje sie:
»- Sprzet komputerowy, centrale telefoniczne, telefaksy- bez wzgledu na ceng i Zrddia
finansowania.”.

b) w dotychczasowym zapisie w pkt 2. Metody wyceny aktywow i pasywow - Rzeczowe

aktywa trwatle, skresla sie:
- ,,pozostale srodki trwate”

-.pozostate §rodki trwale to srodki trwalte zdefiniowane w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla jednostek budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz.U. Nr 153, poz. 1752 z pdzn. zm./,
kiore finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkdw na inwestycje).”

¢) z dniem 01.01.2008r pozostate srodki trwate zaewidencjonowane w ksigdze pomocnicze]
-Pozostale Srodki trwale” zostajg ujete w ilosciowej ksiedze inwentarzowej o nazwic
,» Pozabilansowa ewidencja ilodciowa rzeczowych sktadnikéw majatkowych diugotrwatego
uzytku o niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenie )7, Jednoczesnie w zapisie pkt 3a
Wykaz ksiag rachunkowych - Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont
ksiggi gtownej, skresla sie:
- ,Pozostalych §rodkéw trwatych” oraz
- Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:
»» - dla wszystkich pozostatych srodkéw trwalych z podzialem na asortymenty”

4. Dokona¢ czesciowe] zmiany w zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1662/2006r Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. z pdznicjszymi zmianami, w nasiepujacy
sposéb:

a) w czesci Il w § 4 pkt 13 dodaje sie lit. d) o tresei ,,i inne zgodne z prawem ( np. wnioski
komisji inwentaryzacyjnej w sprawie zakwalifikowania réznic inwentaryzacyjnych, zawarte
w protokole konicowym z przeprowadzonej inwentaryzacji, zaopiniowane przez
Skarbnika Miasta, radcg prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki).”,

b) wezesei 1 w § 4 pki.13 ofrzymuje nowe brzmienie:

» Dokumentami stanowiacymi podstawe do zwigkszenia i zmniejszenia wartosei Srodkow
trwalych sa:

a) dowod OT-przyjecie srodka trwatego,

b) dowod PT-protokot przekazania-przyjecia srodka trwalego,

¢) dowdd LT-likwidacja $rodka trwatego,

d) 1 inne zgodne z prawem ( np. wnioski komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
zakwalifikowamia réznic inwentaryzacyjnych, zawarte —w protokole koficowym z
przeprowadzone] mmwentaryzacji, zaopiniowane przez Skarbnika Miasta, radce prawnego
oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki).”,

c) w czgsel Il w § 4 pkt.14 otrzymuje nowe brzmienie:
»Lwigkszenie stanu wartosci poczatkowej srodkow trwalych nastepuje z tytutu:
a) zakupow $rodkéw trwalych nie wymagajacych montazu,/faktura, rachunek itp./,
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b) otrzymania srodkéw trwalych z innych jednostek,
c) przyjecia gruntdw, prawa wieczystego uzytkowania, spoétdzielezego wlasnosciowego
prawa do lokalu mieszkalnego i uzytkowego /na podstawie stosownych dokumentdw/,
d) przyjecia z inwestycji/srodkdw trwatych w budowie,
e) przyjecia z inwestycji ulepszern w obeych $rodkach trwalych,
f) $rodkéw trwatych ofrzymanych nieodptatnie,
g) yjawnionych réznic inwentaryzacyjnych,
h) aktualizacji wyceny,
1) ulepszenia we wlasnych §rodkach trwatych

d) w czesei I w § 4 pkt.17 otrzymuje nowe brzmienie:

»W przypadku dokonanego zakupu $rodka trwalego 1 rzeczowych skladnikéw
majatkowych dlugotrwatego uzytku o niskiej wartodei jednostkowej (wyposazenie),
dysponenci Srodkéw zwracajg si¢ do Wydziatu Organizacyjnego lub Referatu Informatyki
0 wystawienie dowodu PT, OT oraz nadanie numeru inwentarzowego., Wydzial
dokonujacy zakupu dotacza do faktury dowéd PT, OT w 3 egzemplarzach. Oryginat druku
PT, OT pozostaje w Wydziale Finansowym, a 2 kopie ze stosownymi wpisami zwracane
sg do Wydzialu Organizacyjnego lub Referatu Informatyki, ktéry pierwsza kopie zostawia
w aktach sprawy, a druga przekazuje uzytkownikowi $rodkéw trwatych i rzeczowych
skiadnik6w  majatkowych dlugotrwatego uzytku o niskiej wartoéei jednosikowej
(wyposazenie).”

e) w czesei [T w § 4 pkt.18 otrzymuje nowe brzmienie:
»Zmiana migjsca uzytkowania §rodkéw trwalych irzeczowych skladnikéw majatkowych

dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosei jednostkowej ( wyposazenie), udokumentowana
winna by¢ drukiem MT.”

) w czgsei [I w § 4 pkt.19 otrzymuje nowe brzmienie:

sLikwidacje rzeczowych sktadnikéw majgtkowych przeprowadza Komisja Likwidacyjna
powolana zarzadzeniem kierownika jednostki sporzadzajac dowéd LT oraz protokét z
przeprowadzonych czynnosci. W protokole likwidacji nalezy okresli¢ przyczyne likwidacji
oraz zawrzeC stwierdzenie dokonania ,,fizycznej likwidacji”, darowizny, sprzedazy itp.,
likwidowanych §rodkéw trwatych i rzeczowych skladnikéw majatkowych diugotrwatego
uzytku o niskiej wartosci jednostkowej ( wyposazenie). Tak sporzadzony protokét
likwidacyjny jest podstawa do wyksiggowania danego sktadnika majatkowego z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej lub ilosciowej.

Protokot Komisji Likwidacyjnej zatwierdza kierownik jednostki.”

g) wczesel Il w § 5 pkt 2 ppkt a) otrzymuje nowe brzmienie:

sprawdza dowody zewngtrzne obce pod wzgledem merytorycznym i bezwzglednie dodaje
zapis na odwrocie faktury poprzedzonej zawarciem umowy: ,,ushuge wykonano w terminie
1 prawidlowo”, w przeciwnym przypadku nalezy zamiescié zapis: ,naliczono kary
umowne w wys. ...”,

h) wczesci Il w § 5 pkt 2 ppkt f) otrzymuje nowe brzmienie:

jezeli dowo6d obey zewngtrzny dotyczy ewidencji sktadnikéw majatkowych, wpisuje sie
adnotacj¢: ,,podlega ewidencji - srodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne, rzeczowe
sktadniki majatkowe dtugotrwalego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenie)”

5%\;,
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1) w czesci Il w § 5 pktl5 otrzymuje nowe brzmienie:
»Dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw ujmowane s do sprawozdawczosci budzetowej
danego kwartatu jezeli wplyng do Referatu Budzetu Urzedu Miasta do 5- go dnia
nast¢pnego miesigea po kwartale sprawozdawcezym, Powyzsze nie dotyczy sprawozdania
budzetowego za dany rok oraz sprawozdania finansowego.”.

5. Dokona¢ czesciowej zmiany w zalaczniku nr 4 do Zarzqdzema Nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slqsklch z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
dokumentacji oplsUche] zasady (polityke) rachunkowoéci w Urzedzie Miasta Siemianowic
Slaskich z pézniejszymi zmianami, w nastgpujacy sposéb:

a) w § 2, dziale I pkt 1 lit e skresla si¢ dotychezasowy zapis: ,,pozostate $rodki trwale” i
dodaje pkt 2. o nastepujace;j tresei:

»Spisem 7z natury ustala si¢ rdwniez stan rzeczowych skladnikéw majatkowych
diugotrwalego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenia), oraz sprzetu
komputerowego uzyczonego prowadzonych w pozabilansowej ewidencji ilosciowej”,

b) w § 2, dziale IV pkt 1 lit.d zapis ,, potwierdzenie sald naleznosci do 15 marca roku
nastepnego”, zastgpuje si¢ zapisem: ,,potwierdzenie sald naleznosci — do dnia 15 stycznia
roku nastepnego”.

¢)w dziale VI pkt 1 lit.f otrzymuje nowe brzmienie:
»Spisane ( na oddzielnych arkuszach spisu z natury ) komputery whasne i uzyczone ,

srodki frwale wlasnei uzyczone, rzeczowe sktadniki majgtkowe diugotrwatego uzytku
o niskiej warto$ci jednostkowej (wyposazenie) wihasne i uzyczone.”

d) dzial VII otrzymuje nowe brzmienie : Przygotowanie inwentaryzacji i nastepujaca
tresc:

1) Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w tut, Urzedzie Miasta
zarzadza kierownik jednostki na wniosek Skarbnika Miasta poprzez wydanie
zarzadzenia.

2) Zarzadzenie musi zawieraé termin rozpoczecia i zakoficzenia spisu z natury oraz termin
sporzadzenia protokotu koficowego z rozliczenia inwentaryzacji przez komisje
inwentaryzacyjna.

3} Kierownik jednostki, w drodze zarzadzenia, na wniosek Skarbnika Miasta, powoluje

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej jej czlonkéw oraz sklady zespolow
spisowych.

4) Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik tut. Urzedu
Miasta na stanowisku kierowniczym, za wyjatkiem Skarbnika Miasta oraz pracownikéw
Wydzialu Finansowego Referatu Budzetu Urzedu Miasta.

5) Zespol spisowy musi si¢ skadaé co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie mogg to byé
osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku. Czynnosci zespolow spisowych
moga by¢ powierzone jednostkom, ktérych przedmiotem dziatania jest $wiadczenie
ustug inwentaryzacyjnych,
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6) Wydziat Organizacyjny prowadzi prace przygotowawcze w zakresie przeprowadzenia

inwentaryzacji skladnikéw majatkowych , ktére polegajana:

- przygotowaniu do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych si¢ w mch
sktadnikéw majatkowych,
sprawdzeniu czy wszysikie inwentaryzowane sktadniki majatkowe sa wlasciwie
oznakowane,
uzupelnieniu brakujacych nalepek z kodem kreskowym oraz  wywieszek
zawierajgcych numery inwentarzowe,
uporzadkowaniu, uzupetnieniu dokumentacji inwentaryzowanych skladnikow,
wydaniu arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
zgodnie z zasadami o gospodarce drukami $cistego zarachowania.

7) Konirole inwentaryzacji w czasic jej przeprowadzania oraz rozliczania przeprowadza
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej . Jest on zobowigzany poinformowaé
Skarbnika Miasta o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie kontroli.

8) W razie stwierdzenia w toku inwentaryzacji, ze spis z natury w catosci lub w czgéci
zostal przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki jest zobowigzany —na
wniosek Skarbnika Miasta - zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czgsci spisu z natury.

9) Skarbnik Miasta moze zarzadzi¢ zaniechanie wyceny rzeczowych skiadnikéw majatku
na arkuszach spisu, jezeli sktadniki te sg ujete w urzadzeniu ewidencyjnym
. zawierajacym informacje o ich ilosci i wartosci w dniu, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, a wigc umozliwiajacym ustalenie rowniez rdznic inwentaryzacyjnych.

10) Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji 1 jej rozliczaniu moze by¢ wykorzystany
program komputerowy do prowadzenia elektronicznych ksiag inwentarzowych, ktory
daje mozliwo$¢é odczytywania kodéw kreskowych.

11) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazany jest do wyjasnienia
powstatych ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych z osobami materialnic
odpowiedzialnymi za sktadniki majatkowe.

12) W wyniku rozliczenia inwentaryzacji ustala sig:

nadwyzKi - jezeli stan rzeczywisty wynikajacy z arkuszy spisu z natury jest wyzszy od
stanu ewidencyjnego. Po wyjasnieniu przyczyn i udokumentowaniu wyjasnien, dla
uwjawnionych nadwyzek  inwentaryzacyjnych  pozostalych  $rodkéw  trwatych
zakwalifikowanych do niskocennych sldadnikow majgtkowych, a od 01.01.2008 r dla
skladnikéw majatkowych dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej
(wyposazenia) prowadzi si¢ pozabilansowa ewidencjg ilosciowa z podzialem na
asortymenty. Ewidencjg t¢ prowadzi Wydzial Finansowy - do dnia 31.12.2008r., a po
tym terminie Wydziat Organizacyjny.

* Ujawnione nadwyzki w zakresie srodkow trwalych winny by¢ wycenione przez osoby
wskazane przez kierownika jednostki i uj¢te w ewidencji ilosciowo-wartodciowe;.

niedobory - jezeli stan rzeczywisty wynikajacy z arkuszy spisu z natury jest nizszy od
stanu ewidencyjnego, a te dzieli si¢ na:

niedobory niezawinione - tj. powstale z przyczyn niezaleznych od osoby materialnie

.-
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odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majatkowe,

niedobory zawinione - tj. powstate w wyniku umyslnego dziatania osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majatkowe.

13) Po zatwierdzeniu protokolu ostatecznego z rozliczonej inwentaryzacji przez kierownika

Jednostki, Wydzial Organizacyjny oraz Wydziat Finansowy (Wydziat Finansowy
Jjedynie do 31.12.2008r.) zobowiazany jest do wiasciwego zaewidencjonowania réznic
inwentaryzacyjnych w zakresie sktadnikéw majatkowych dhugotrwatego uzytku

o niskiej wartoci jednostkowej w ewidencji iloSciowej, zag w zakresie srodkow
trwatych do wiasciwego zaksiggowania w ewidencji ilosciowo-wartosciowe]
wycenionych rdznic inwentaryzacyjnych zobowiazany jest Wydziat Finansowy,

14) Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

¢) dziat VIII otrzymuje nowe brzmienie: Obowiazki os6b powolanych do wykonania
czynnosci inwentaryzacyjnych inastepujgca tredé:

Ustala sig nast¢pujace uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnosé oséb powolanych do
wykonania okreslonych zadan i czynnodei inwentaryzacyjnych.

1) Obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

wyrywkowa kontrola pol spisowych przed rozpoczeciem spisu z natury i kontrola

- przebiegu inwentaryzacji dokonywanej w drodze spisu z natury.

zorganizowanie i uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym, zgodnie z
harmonogramem

- nadzor nad catoscia czynnosei dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia

inwentaryzacji oraz informowanie Skarbnika Miasta o wszelkich stwierdzonych
nieprawidtowosciach,

wyznaczanie do akceptacji kierownika jednostki pelnomocnikéw reprezentujacych
osoby materialnie odpowiedzialne, nieobecne w czasie spisu,

wydawanie arkuszy spisowych,zgodnie z harmonogramem.

odbi6r od zespoléw spisowych sprawozdai z przebiegu spisow wraz z zawartymi
w nich spostrzezeniami, wnioskami, jak rowniez kompletu materialow z
inwentaryzacji, np. arkusze spisowe, protokoty, oéwiadczenia 0s6b materialnie
odpowiedzialnych, zgodnie z harmonogramem,

- sprawdzenie poprawnosci zebranych materialéw inwentaryzacyjnych,

- przekazanie kompletu arkuszy spisu z natury Skarbnikowi Miasta dla dokonania ich

rozliczenia i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych w zakresie srodkow
trwatych oraz rzeczowych sktadnikéw majgtkowych dhugotrwatego uzytku o niskiej
wartosci jednostkowej (wyposazenia), zgodnie z harmonogramenn,
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- zebranie, od 0s6b odpowiedzialnych materialnie wyjasnien na okoliczno$é powstania
nadwyzek 1 niedoboréw stwierdzonych w czasie spisu z natury, zgodnie z
harmonogramem,

- dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokolu z tych
.czynnoéci, sformutowanie wnioskdéw dotyczacych sposobu rozliczenia ewentualnych
rdznic inwentaryzacyjnych, uzyskanie opinii Skarbnika Miasta oraz radcy prawnego a
nastgpnie przekazanie tak zaopiniowanych wnioskéw kierownikowi jednostki w celu
podjecia decyzji, zgodnie z harmonogramem

2} Obowigzki zespotéw spisowych:
- udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

- pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, za pokwitowaniem, do
rozliczenia niezbgdnej liczby arkuszy spisowych ,

- prawidiowe i rzetelne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych
polach spisowych,

- zawiadomienie na pi$mie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o
stwierdzonych nieprawidtowosciach w prowadzonym spisie z natury,

- pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen ( wg wzoru zalaeznik nr
4 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej)

-- terminowe przekazywanie materiatdw z imwentaryzacji po zakonczeniu spisdw-
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

- opracowanie i przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
pisemnego sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,

3) Kompetencje oséb odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikow sktadnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji:

udostgpnienie zespotom spisowym skladnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z
natury,

- zlozenie zespolowi spisowemu stosownych odwiadczen ( wg wzoru -zalacznik nr 4 do
Instrukeji Inwentaryzacyjne]j ) oraz przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
wyjasnien na okolicznos¢ powstania nadwyzek i niedoboréw w czasie spisu z natury,

- nadzér nad poprawnoscia sporzadzenia arkuszy spisu z natury,
- udzielanie zespolom spisowym wszelkich niezbednych informacji 1 wyjasnien.
1) Ulega zmianie tre$é zalacznikow do Instrukeji Inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich ( Zatacznilk Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1662/2006 z pdzniejszymi
Zmianami):



10
1) zastgpuje si¢ zalacznik Nr 1 o nazwie: ,Jednostkowy protokél weryfikacji
pozostalych aktywéw i pasywéw na 31 grudnia ............. r.” nowym - wg zalacznika Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) zastgpuje si¢ zatacznik Nr 2 o nazwie: ,,Zbiorczy protokdl weryfikacji pozostalych
aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia .............. r.” nowym - wg zalacznika Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia,

3)zastepuje sig zatacznik Nr 3 o nazwie: ,Terminy inwentaryzacji” nowym - wg
zatacznika Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

4)zastepuje si¢ zalacznik Nr 5 o nazwie: ,,Procedura inwentaryzacyjna” nowym — wg
zalacznika Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

5)zastgpuje si¢ zalacznik Nr 6 o nazwie: y,Procedura ewidencjonowania srodkow
trwalych, pozostalych §rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych
uzyezonych od innych podmiotéw i uzyczanych innym podmiotom” nowym - wg
zalacznika Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z wyjatkiem pkt 4 lit a, pkt 5 lit.d ppkt
12, ktére wchodzg w zycie z dniem 01.01.2007r.oraz pkt 2 lit. a,b,c, d, pkt 3 lit.a,b,c, pkt 4
lit b-f, h, pkt 5 lit a,c, ktore wehodza w zycie z dniem 01.01.2008r.

SRARDGNIK MIASTA




Zalacznik Nr 1 .
do Zarzadzenia Nr..299...12007

Prezydenta Miasta Siemianowice S1.
z dnia 2.9, 2007 r.

stanowiacy

zaltacznik Nr 1

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urz¢du Miasta

Siemianowic Slaskich

Jednostkowy
protoké} weryfikacji pozostalych aktywéw i pasywéw na dzien 31 grudnia .....r.
Nr Stan przed Stan po .
konta Nazwa konta weryfikacja weryfikacji Uwagi

011

Srodki trwale/édy nie przypada termin ich
spisu

020

Warto$ci niematerialne 1 prawne

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

080

Inwestycje/srodki trwate w budowie

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
naleznosei

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
zobowigzania

221

Naleznosei z tytutu dochodow budZetov;rych—
zaleglosel

221

Naleznosci z tytutu dochodow budZetowych-mr

nadplaty

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

224

Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych

225

Rozrachunki z budZetami—“ zobowigzania

225

Rozrachunki z budzetami- naleznosci

226

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
-zZobowigzania

229

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
-naleznosci




konta

Nazwa konta

Stan przed
weryfikacjg

Stan po
werylikacji

Uwagi

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
zobowigzania

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
naleznosci

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami-
naleznosci

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami-
zaleglosci

240

Pozostate rozrachunki naleinodci
zobowigzania

800

Fundusz jednostki

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

851

Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych

853

Fundusze 7pozabudZetowe

Sporzadzii:

Gléwny ksiegowy:



Zbiorczy

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nrggg 42007
Prezydentwﬁlasta Siemianowice SI.
z dnia 2.3"48%% 2007 .

stanowiacy

zalacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywéw na dzien 31 grudnia ......... r.

konta

Nazwa konta

Stan przeci
weryfikacjg

Stan po

werylikacji Uwagl

011

.Srodki trwale/gdy nie przypada termin ich
spisu

020

Warto$ci niematerialne 1 prawne

030

Diugoterminowe aktywa finansowe

080

Inwestycje/érodki trwate w budowie

201

Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami -
naleznodci

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
zob0w1qzama

221

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych-
zaleglosci

221

Naleznoscei z .tytu}u dochod6w budzetowych-
nadplaty

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223

Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224

Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami- zobowigzania

225

Rozrachunki z budzetami- naleznosci

| 226

Dhugoterminowe naleznosei budzetowe

229

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
-zobowigzama

229

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
-naleznosci




Nr
konta

Nazwa konfa

Stan przed
weryfikacja

Stan po
weryfikacji

Uwagi

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
zobowigzania

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
naleznosci

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami-
naleznosci

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami-
zaleglodel

240

Pozostate rozrachunki naleznosci
zobowigzania

800

Fundusz jednostki

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

851

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853

Fundusze pozabudzetowe

Sporzadzit:

Glowny ksiggowy:



Zalacznik Nr 3

Prezydenta Mijasta Siemianowice S,

Z dnia

.?2.@’%:&&&!:*:‘:2@:;.2007 r.

stanowiacy

zalacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miasta
Siemianowic Slaskich

Terminy inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
1 2
Spis z natury Kasa Na ostatni dzien roboczy roku
i Srodki trwale, rzeczowe 7
sldadniki majgtkowe
Spis z natary f:ﬁgggﬁgiz;g‘% 0 niskiej Raz na cztery lata,

(wyposazenie) znajdujace sie na
terenie strzezonym

W drodze potwierdzenia sald

Srodki pienigzne zdepc;nowane
na rachunkach bankowych,

Naleznosci za wyjatkiem pkt
/2

Na ostatni dzien roku
obrachunkowego

Rozpoczecie w IV kw. roku, a

koniczac do 15 stycznia roku
nast¢pnego.

Weryfikacja

Wartosci niematerialne i prawne
dlugoterminowe aktywa
finansowe

Grunty i trudno dostepne
ogladowi srodki trwale

Inwestycje /srodki trwate w
budowie/

Corocznie przed datg
zamknigcia ksiag

rachunkowych na ostatni dzieft
roboczy roku obrachunkowego




A

[aul£oezATeyuamur
IS0y MONUOFZO
BIUR0YZS Niuezpemoidozid
po 1up ¢ NI M

[pulAopzZATRIUOMTL
1fsTI0Y A9BZOTUPOMIZIJ

1fovzArejuamul BIIeZoyoez 1 eruszpemoidazid m
‘gruem01034z1d op yoAuozoruzAm qoso waTIRISOUOWIRY WA) z stuenzodez| ¢
ze10 tforzAIeiuamur eruszpemoldezid nureidououney sruemodeId)

[sul£oezAreyuamur ((STWON Npepys
eruejomod po 1up ¢ ndko

[pulAovZATRIUaMUL
1fsTonoy A9kZoTupomazI

1foezATeiuamul BIIaZouodez 1 eruazpemordozid
‘eruem01084z1d op yoAuozoruzAm (oSO B[P BIUS[ONZS SIUBMOZIUESIOZ

0FomoxuNYorIqO

nY0I WAZI0qOI NP

wnmneIso m 318 amzAreiuamur
Q107 “OISEY M MOIO[BM [OALIUI

1 yofuzatuotd MoxpoIs waryrelim
vz eTuerzpzed eoBISaI BpRap
ezsmrotd zm [oruzod o1u yeupal
‘0304.0101q0 {01 treoyoy pazid
aobIsoIII € ZTU [S1U$azoM SIN

BISBA BNIUQIENS Jo501UMm
BU TfIsoupal Mrusmorary]

1foezArejuomur eIuazZonoNez 1 Bluszpemordozid
‘eruesx01084z1d op yoluozoruzAm qoso 1 mouedio srueiomod ‘TloezATEIIAIMUT| |
eruezpemordszid nuruie) 1 nsonyez sumelds m BluszpbzIez oTuepAm

BIUBUOYAM UTULIAT,

1ISOUUAZD TUBUON A
vz dupeizpaissodpo £qosQ)

CIUBUOYAM OP TISOUUAZ) SN EZ «dry

ilaezireyuamun sraemoyosizad-1 deyy

vulldezireymamur vanpaIdory

YIDISES JAMOUBIHIIY

E)SEIA NPIZIN) B[P
loulfaezireymasmuay 1foxnasuy op
g AN uzZefeZ

Adeimous)s

ALOOT B 5 G BIIP 2

IS OTMOUEBIURIS BISBIA] BjuapAzaIg
LOOT/ ™R A" AN PIIRZPEZIBY, Op
554 p IN MIUZOC[EZ



¥

WAAOUYoRIG0 1303 0d M{0X TWRIUAYBIUOY Z UBZRIMOQOZ I [0SOUZS[RU PBS 2Iuazplelmiod suuiast
o3oudd)seu e1uzaA31s G| BIUP O] AMOSUBUL] FRIZPDA A FIRUOYENUOY Z HEZEIMOQOZ T [050Z[EU PES. STUSZPISTAY |9
Amosids yodsaz zozid ypimosids ‘[oulAoezATRIUoMmUl Amjeu z nsids
oeid eruszpemord aroxen m 1fstuoy Lokzotupomozid| 9zpoIp m uemAuoyop foezAreiuomur n321q9z1d 1jonuoy aruezpemoldozig s
sids eruezpesoidazid Toe yoArnostds anoklfew IIUpRES auozIammod
(SIas erezp HOIIP M mopodsoz AezotupomozIy|  BZ UoAURIZPIMOdpO SIU[BLINEW OSO PO USZOPRIMSO YoAutuesid orueiqo ¥
el foAmostds Amyeu z mosids suszpemordazig| €
dejs wsweIFouoULEY Z 91UpoSZ 2.0}0dS2Z 21 03U0FZ)) S
Amieu lbulfoezAre1uamur (4
z nsids e10dzoodzol nup m 1fstuoy Agkzotupomazig|  yoAmosids morodsez wisoezotupomezid Amyeu z nsids Azsnyre smuezeazig
srueIfououLey I
M Buosanfo Amyeu z nsids [sulfoezATe)amul
B10dz00dzo1 brep pazid yerzp | 1sTUIoy AobZorupomazig Amyeu z nsids AzsnyjIe atueIqOJ
PSOUUAZD AUBUOYAM
BITCUOYAM UIIIA T, ez vupeizpaisodpo eqosQ EIUBHOYAM 0P ISOUUAZY SAIPZ d
1hezAieyuamul aruazpesmoadazad — 11 deyq
STWEISOUOILIRY M 0Z3UOSIO
‘amosids Apodsez zezid Ameu AuffoezruediQ) rerzpAm UoAxos1ds 10d stuEm0joszid P
: : : : - 1lbezArepuomur vruezpemoldozid orsoniez m azomemo3084zid oovig
z nsids e1o3dzoodzo1 vrup o
1ISOUUAZ) ITUBRONAM
RIURUOYAA WIULIAT, vz Juferzpaimodpo LqosQ RIURHONAM. OP [0S0UNAZY SAIYe7 dry




S5

NIUSZPRZILZ M 0FUO[SODO

zozId 050MO0TO$01IBM-0MOTOSO]T ZRIO INAJRULIONU] JRIR]oy T AulAoezIuesi()

| o KU[AOBZATEIUDMUT OTUZOX OAURZENAM Z2I0| |
[oAUL 4 k! !
JoAmounyoer SeIsy BIOANUwWEZ Aulfovzruesio pzpim oAuozoAzn 1 yoAusemm (oruazesodim) fomoisoupal 1osorrem [Grysiu o nyjiAzn c
rep pazid wp g zru [oruzod SIN : ’ 0FopemN0Tp YoAMONIk B MONIUPEES YoAMOZIIZI AINJeU Z nsids AzsnxjIe
UOAURWAZIIO Z UITMBISIZ ToAu0Zpez10ds BISeIA IMONIUqIeyS IURZeNaZL]
YIAMONUNYOBI SBISY BIOSIUUIEZ Amosurur perzpi YoAu(£oezATeIUa UL JTUZOT YOAURZENAM. ZIO 0MOLIFOLIEM -OMOTOSOL| -
Eyep pozid 1up (g zIu feruzod oIN B UoAURMOUC[DUSPIMS YoAmoNIkfewr morupeR(s Amjeu z nsids Azsmyre
YOAUOTURDAM Z USTMEISZ (oAU0ZPRZIodS BISBIJA] IMONTUQIENS STUBZEYIZI]
YoAmodunyoel Se1sy BIOdNDIEZ 0MOTOSOHEM-0MOIIFO]I UIATBMOUO[DUIPIMS
eyep pozid up 9 zmu [eruzod 91N AMOSUBUL] FRIZDAM, yoAmoyelewr moyIUpeR]s Anjeu z nsids Azstopre yoiuozoppazid euaoim !
TISOUUAZD ITUBUONAM
BINEUOYAM MULIAT, ez vujerzpaisoedpo vqosQ BIURUONAM OP DFOUUAZ SOIYEZ dry
1fezAre)uasaun daruazorzod — [ deyy
DpSOUpS{ BmO0Iary AmosuBUL] FETZPAA 7

Amjeu z nsids 2IUIZOUONRZ [pul£oezATRIUSMUL FerzpAM zozid 082MO0T050]1 BIUSZOI[ZOI OP BISBIJA IMONIUqIeYS Amyeu 6
oraTanIg) WAU0ZoRUZAM od TUp ¢ 1[sTUI0Y] AokZoTUpPOMIZI z nsids Azsnyjre yoezrejdwezds 7 s ( wrupomezid wowsid) snrezeyazid
psoupal BTuA OISO
NIURZpezIez M 03UO[§AL0 yoAmostds
Amyeu z nsids niuazoyoyez m010ds0z AobzoTUpOMaZIg [oufforzAreyuomur 1fsturoy o8sokzotupomazid op Amyeu z nsids 8
aruruIs) winozoeuzAm od tup ¢ 2zpoIp s 1oezAeuamur [auozpemoidezid z ifoejusumop [oujed oruezeyozid
03emMONUNYoLIqO !
N0 YSIZp TUjeSo Tfoesrzlrem
BU NUE)S §/m YoAmounyoey Seisy Fo1p [ouozpemordozid 1foezAreiuomul z gomelsaz Yasumesid swuszpeziodg L
BIOATDUIRZ Bep pozid o1 0] AMOSUBUT] FRIZDAM
ISOUNAZ) STUETONAM
BIUBUONAM UTALID ], vz supezpa1sodpo 8qosQ BIBUONAM 0P II§OUNAZY SoN{eZ «dry




¥y

“Amosteuly erzpAiy zozid 639m010801IBM-0MOTOSOTT

Amyeu z nsids o8asklerupodnzn [oulAoezATRIUOMUL Ze10 DA1euLIoju] 1eIajey] 1 Aulfovziuedi() perzpAn zezid 05amo1os0l
BIUSZOUONRZ L8P PO TUp ¥ 1[STIIOY AokZOoTupOomazI] BIUDZOI[ZOI Op BISBIJA] TMoNIuqIey s Amyeu z mosids yoloklerupadnzn 01
Z Azsni1e yoezie|duwraz3o yoomp m (unupomezid wewsid ) stezexezid
Amyeu z nsids o3soklerupadnzn goimosids [aulAoezAreiuomur 1fsTroy nweskzorapomozid Amieu
nruazouoyez od [up 7 morodsaz Aobzotupomazig | z nsids oFesklengednzn o3euozpesordezid z thoeuammaop [eujed stuezEyNeZIg 6
Amgeu z nsids o3ooklerupednzn
ormeids M pRsoupof yoANmosyds Amyeu z ,»0s1ds godoklerupadnzn otuozpemordazig| §
BYTUMOIDNY NIUSZpkZIeZ mojodsaz amoucrz) ' T :
M 039UO[SAINO NUTULIAL S A\
Amjeu z 2151ds wiAuezpesmoidozid
M 1050MOFpIMeIdoT
oAu03st [oulfovzAreimamur BISBIJA] BYTUQIENS {250TUM Amgeu
4 N : ‘ i ’ z nsids oFaokferupednzn  (0Soin] ¢ erup op [eruzodleu nsids stuazouoyez)| ,
1fsturoy] o3adkzorupomozid BU IyIsoupal yrumorary : N : eI o :
. Bruezpemo1dozid nurure) 1 nsanjez ormelds m eruazpbziez sruepAm
zoz1d qn] BSEIA] BYTUQTeNS
zoz1d eru2zso}3z L1ep po Tup €
foulfoezAreiuomur
1[sTuroy sﬁow@NoE@oﬁoN& foulfoezireemur
goAuldorzATEIUomUl ({STUOY AFeZONIPOMOZIY amoielew D{IupeRs suozisrod vz qolurerzpsimodpo swenerew| 9
oTuZOI NZeNAM eruezexozId qoso yoLulloezAreyuamur otuzor yoAesmod ulzolzid srusruse[Am suwrasyy
eIup po Tup ¢z fozngp 21N
Yossmoyuntory SeIsy BIodT{WeZ PISBITA ST ldulforzirejuomur 1sTOY nureskzotupomezid yolulfoezAreiusmur
Brep pazid mup g9 ziu [aruzod 1N PN TS ANUZOI YoAURZENAM Z Uormesez ( wmupomezid wewsid ) oTuezeyezi] 5
aogo%wssoﬁ Fersy WEEQMEMN DIAJeULIOTu] Je107ey] yfulfovzAreiuanur omzoT(
Eep pazid up (9 zu eruzod 21N oAuBZENAM ZBIO 030u0Z24ZN oFamoramduroy mazids Amjeu z nsids Azsnyre
YOAURWAZIIO Z USTMBISAZ YOAUOZPRZIOdS BISBIA] IMONIUGIENS STUBZRYOZI]
§OUWAAZI JTABUO]AM .
BIUBTOYAM UIOLIA T, BZ puferzpaaodpo vqosQ | dy |

BIUBUOMAM Op 1DSOUUAZD SaIHBZ




[bul{oezArRIUaMUl

1fsruuoy nuwaokzotupomazid amoielewr ryrupep|s
= : [ulfoezAreyaamur SN
oAulioezAreiuamul %ESM %m@moﬁﬁoaoﬂm suoziomod vz yoAurerzpammodpo STUTRLISIBRUI OSO YoAUfAoezArIeimasmur| 9
JTUZOI NZEeAMm erueZeoz1d e : oruzox yokpeismod ukzodzid ookzofiop erusrusel{m sunresr
erup po wp ¢ zru fozngp SIN
yoAmoyunyors SeIsy vrodnmjuez S — [sulAoezArejuamur 510y nueskzotupomozid yoiulforzAreiuamur
yep pazid mp (¢ zmu [pruzod a1N ISEINFNATRS ITUZOX YoAueZeAm Z Uatme)saz ( wirupomezid wowsid ) eruezesazig sl
oAMmoxungoeI SLIsy BIOdN[WRZ IATETLIOFU] Je1gaY] oAulfoezATejuamul oruzox b1
Bep pazid 1ap g¢ ziu feruzod 1N JoAuezeyAm Zelo 03ou0zo4zn ofamoremdwoy mdzids Amieu z nsids Azsnyre
JOAUBTAZIIO Z YRIMEBISSZ YoAUOZPEZIOdS BISBIN IMONIUGIBYS STUezeozld
yoAulfovzZATRIUaMUT OTUZOT YOAURZENAM ZRIO ;
fulkoezruesio yezphpg YoAu0ZoAZn T yoAusepm (SruazesodAm) fomoxisoupef rosorrem [ooystu o nyjidzn
YoAmOdUMYoLI BEISY BIodMUreZ S : 0SePEMTOBTED TOAMONTE BN MOTUPERS YoAmozoozr Aimyeu z nsids Azstoyre | ¢
Byep pazid mp o¢ zmu foruzod a1 [OAURWIAZIIO Z USIME]SSZ OATIOZPEZIOMS BISEIIAl TAMOMIUQIEYS STURZENZI]
[oAUlAoBZAIBIUAMUT OTUZOT YIAUBZENAM ZBIO OMOTOSOLBM-0MOTOSOT
YoAmoxumoer SLISy BIodruyuez AMOSUBUY JFRIZDAM yoAuemouolouapIme YoAmopklews moyupeps Amyeu z nsids Lzsnyre | 71
Byep pazad up o¢ ziu feruzod 21N UOAUOTUSOAM Z JOTMB)SIZ YDAUOZPRZIOMS BISEI[N MONIUQIRYS 21uezeyezi]
yoAmoyunyoer LISy BIo3rmyurez Amosueur FEIZPAM OMOIOS01IEM-0MOTOSO[T YoAuBmouofouspima| 11
1ep pazad up ¢ Ziu (aruzod 21N Yosmorelew moNTUPRE]S AMIBU Z nsIds AZSnjIe oAmOoM1epop BUSOAA
ISOUUAZD ATUBUONAM , !
BITEUOYAM UIULID ], ez vuperzpaimodpo vqosQ BIUBUOYAA. 0P IIFOUNAZI SIXNe7 dy




IiopzATRIoMUT BIUSZOT[ZO] 1fovzATRIUOMUT | [T _
1 eruazpemoldezid po 1e] ¢ AxosurTL] FeTZPAM | [auozorjzoi 1 [suozpemordszid z Hfopyuownsiop [2fe0 aTUBMOZIMITOIY
toezAreuomuy nEEHE ppedizid [pmomsoupal 1osolrem [2r3sTu o TopizZn
A1) BZ “WAMONUNYIRIQO . T s
wyoz od oZeuddyseu AMOSURUL] JRIZPAM 032 I0ZP YoAMmoyTe[Bur MOYTUPERS [[0AMO0Z0ZI [2MOI9$0[1 touapma| 07
oI edrew 97 op ziu forzod siN SufovzeSic) jerzpim [pmosuefiqezod m oAulLorzATRITomUT OIUZOI YOAURMONIIIEMYEZ 2102(N
tloezAreiuasmur uruLR) pepedAizid
K301y ©Z “WAsmouUNIoRIqO
nyo1 od oBoudd)seu [0:401050112/-0MOTOSOTT I[OURPIMG M4 YAMONUNYOEY | O]
1301 Borewr 97, op ziu foruzod S1N AMOSTIRUL] JRIZPAM oIS M YDAU[LoBZATRIHIMUT JTUZOI UOAUBMONIJI[BMI[BZ JTUBMOIIISY]
1foezAIeuamur ure) pepedAzid
K101 BZ “WAMONUNYRIQO
nsjo1 od oBoudsen isoupal JrusmoIary yoAulAovzATR)UamUl 9TUZOI NIUBMONLII[BANBZ 0 B[ZL02(T| 81
nYOoI voIewW ¢7 op ziu [pruzod o1N
‘loezATeTUamuT oruszpemoIdozid
uruue) jepedizid (oufkovzATeyuam DYISoupal MO IIMO0IaN] |
A101 BZ “WAMONUNYIRIQO s * | 08 stuezeyezid 1 0Fomoouoy npoxo1old oruazpbziods ze1o YAmoiepop mosids | £ 1
1sturoy Aokzotupomazig
o1 od ogsuddseu nezo1[zol od YoAU[AdeZATRIUIMUT STUZO [24FRISMmOod ATURMONII[BMYB7
YOI BOYEUr G7 Op 71 foruzod SIN
19SOUUAZD JTUBUONAA
BIOEUONAAM UIILIAT, ez euperzpaimodpo 8qosQ BIURUONAM OP [DFOUUAZD SOIe7 dy




Zatacznik Nr 5 555

do Zarzadzenia Nr..7305..../2007
Prezydenta Miasta Siemianowice SI.
z dnia ...%@fmm%.zom r

stanowiacy

zalacznik Nr 6

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

Procedura ewidencjonowania $rodkéw trwalych, warto§ci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych skladnikéw majatkowych dlugotrwalego nzytku o niskiej wartosci
jednostkowej (wyposazenia) uzyczonych od innych podmiotéw i uzyczanych innym
podmiotom.

Srodki trwate (z wyjatkiem sprzetu komputerowego), wartoci niematerialne i prawne nie bedace
wiasnoscia Urzedu Miasta, a uzytkowane przez komorki merytoryczne Urzedu Miasta zwane dalej
»oprzet uzyczomy” Wydzial Finansowy ewidencjonuje ilosciowo-wartosciowo na pisemne
polecenie w szczegolnosel Referatu Administracyjno-Gospodarczego w ksiedze inwentarzowej pod
nazwa ,Sprzet uzyczony” z podziatlem na $rodki trwate, wartoéci niematerialne 1 prawne.

Po uplywie terminu uzyczenia lub zmiany formy wihasnodci zawartej w umowie uZzyczenia w

szczegOlnosei Referat Administracyjno-Gospodarczy  przedklada do Wydzialu Finansowego

polecenie dokonania zmiany w ewidencji ilo$ciowo- warto§ciowej ,,Sprzet uzyczony”:

- w przypadku wygasniecia terminu uzyczenia polecenie zdjecia z ewidenc]i ,,Sprzet uzyczony”,

- w przypadku zmiany formy wiasnogdci ,,Protokét PT przekazania-przyjecia” do zaksiegowania
ilodciowo-wartosciowo w ksiegach inwentarzowych Urzedu Miasta.

»Iprzet uzyczony” moze by¢ roéwniez ewidencjonowany ilosciowo, zgodnie ze wskazaniem w
szezegOlnodei Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatyki. Ewidencje
ilosciowa sprzgtu uzyczonego 1 rzeczowych skiadnikéw majatkowych diugotrwalego uzytku o
warto$ci nizszej lub rownej 3.500 zt. (wyposazenia), z wyjatkiem sprzetu komputerowego, central
telefonicznych, telefakséw - prowadzi, sprawuje nad nig nadzor 1 kontroluyje  Referat
Administracyjno Gospodarczy .

Ewidencj¢ ilosciows uzyczonego sprzetu komputerowego prowadzi, sprawuje nad nig nadzor i
kontroluje Referat Informatyki. Po uptywie terminu uzyczenia lub zmiany formy wiasnosci zawartej
w umowie uzyczenia w/w referaty dokonujg zmiany w ewidencji ilosciowe].

Srodki trwale, wartodci niematerialne i prawne bedgce whasnoscia Urzedu Miasta, a uzytkowane
przez inne jednostki, zwane dalej ,,Sprzet uzyezany” Wydzial Finansowy na pisemne polecenie w
szczegolnodei Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatyki ewidencjonuje
losciowo — wartosciowo w ksigdze inwentarzowe] pod nazwg ,Sprzet uzyczany” z podzialem na
nazwe jednostki, ktorej sprzet uzyczono w rozbicin na: érodki trwate, wartodcl niematerialne i
prawne.

Pisemne polecenie w szczegblnosci z Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu

Informatyki na podstawie ktérego Wrydzial Finansowy dokonuje ewidencji  ilo$ciowo-
wartoéciowej w ksigdze inwentarzowej ,,Sprzet uzyczany” winno zawierag:
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- mnazwe jednostki bioracej sprzet w uzyczenic
- numer inwentarzowy sprzetu uzyczanego
— Nazwe Sprz¢tu uzyczanego
- ilo&¢ sprzetu uzyczanego
- ceng jednostkowsy sprzetu uzyczanego.

Po uplywie terminu uzyczania lub zmiany formy wilasnodci zawarte] w umowie uzyczenia, w
szczegOlno$ci Referat Administracyjno-Gospodarczy oraz Referat Informatyki, przedkiada do
Wydzialu Finansowego polecenie dokonania zmiany w ewidencji ilosciowo- wartosciowej
,,Sprzgt uzyczany™:
w przypadku wygasnigcia terminu uzyczenia polecenic celem zdjgcia z ewidencji ilosciowo-
wartosciowej ,Sprzet uzyczany”,
- w przypadku zmiany formy wlasnosci ,,Protokét PT przekazania-przyjecia” do wyksiegowania z
ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ksiag inwentarzowych Urz¢du Miasta.

,Sprzet uzyezamy”w okresie trwania umowy uzyczenia nie powoduje zmian ilosciowo-
wartoéciowych w ksiggach inwentarzowych Urzedu Miasta.

»Sprzet uzyczany” moze byé rowniez ewidencjonowany ilodciowo, zgodnie ze wskazaniem w
szczegolnoscei Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatylki.

Ewidencj¢ ilosciowa sprzetu uzyczanego tj rzeczowych skladnikéw majatkowych diugotrwatego
uzytku o wartosci nizszej lub réwnej 3.500 zt. (wyposazenia) z wyjatkiem sprzetu komputerowego,
central telefonicznych, telefakséw - prowadzi, sprawuje nad nig nadzér i kontroluje Referat
Administracyjno Gospodarczy .

Ewidencj¢ ilosciowa uzyczanego sprzetu komputerowego prowadzi, sprawuje nad nia nadzor i
kontroluje Referat Informatyki. Po uptywie terminu uzyczania lub zmiany formy wlasnosci zawartej
w umowie uzyczenia w/w referaty dokonujg zmiany w ewidencji ilosciowe;.

Referaty prowadzace ewidencje ilosciows sprzetu uzyczanego i uzyczonego co roku do dnia 15
stycznia, uzgadniajg ( wymagana forma pisemna) ewidencje tego sprzetu ze stronami umow
uzyczenia wg stanu na dzien 31 paZzdziernika roku ubiegltego.

Powyzsza procedura ewidencjonowania $rodkdw (rwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosei jednostkowej uzyczonych od innych podmiotow i
uzyczanych innym jednostkom bezwzglednie obowigzuje wszystkich dysponentéw skladnikéw
majatkowych Urz¢du Miasta i Gminy.



