Elektronicznie podpisany przez:
Hubert Betlejewski
dnia 7 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 50/2025
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 4 kwietnia 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu i Urzedu
Miasta Ostrow Mazowiecka Nr 169/2021 z dnia 27 grudnia 2021 roku, zmienionego
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka Nr 77/2022 z dnia 31 maja
2022 roku, zmienionego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
Nr 10/2024 z dnia 24 stycznia 2024 roku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r.
poz. 120, z pézn. zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 342) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 169/2021 Burmistrza Miasta w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu i Urzedu Miasta Ostréw
Mazowiecka zmieniony nastepujacymi zarzadzeniami: zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Ostrow
Mazowiecka Nr 77/2022 z dnia 31 maja 2022 roku, zmienionego zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ostrow Mazowiecka Nr 10/2024 z dnia 24 stycznia 2024 roku, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikdéw i pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy do zapoznania sie =z tresciag dokumentédw okreslonych w § 1 niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3.

Nadzor na realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Hubert Betlejewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 50/2025
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 4 kwietnia 2025 r.

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach prowadzenia ksiag rachunkowych oznaczajq:

1.Ksiegi rachunkowe - obejmujgce zbiory wszystkich zapisow ksiegowych, obrotéw (sum
zapiséw) i sald, ktoére tworzg dziennik, ksiege gtdwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw
i sald ksiegi gtownej, zestawienia sald ksiag pomocniczych oraz wykaz sktadnikéw aktywdw
i pasywow (inwentarz).

2.Rok obrotowy - okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

3.0kres sprawozdawczy - okres, za ktdéry sporzadzane sg sprawozdania budzetowe
i finansowe.

4.Dzien bilansowy - dzien, na ktory sporzadza sie sprawozdania finansowe.

5.Sprawozdania budzetowe - sa to sprawozdania jednostkowe, taczne, zbiorcze
i skonsolidowane okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy
i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych.

6.Sprawozdania finansowe - sg to bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

7.Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci - przyjete przez Urzad rozwigzania
dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i zapewniajagce wymagang jakos$¢ sprawozdan
finansowych.

8.Konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej, zgodnie z zasadg podwojnego
ksiegowania tak, aby zapewnione byto bilansowanie sie danych ujetych na wszystkich
prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konto syntetyczne uwaza sie réwniez
konto pozabilansowe.

9.Konto analityczne - urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych
ewidencji na koncie syntetycznym.

10.Srodki trwate - rzeczowe aktywa trwate izrownane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, diuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby Urzedu o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwote ustalong wart. 16 e
ust. 1 ustawy =z dnia 15 Ilutego 1992 roku o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
z wyjatkiem s$rodkow trwatych wymienionych w § 7 ust. 2 pkt. 1-6 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansdw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

11.Srodki trwate w budowie - to $rodki zaliczane do aktywéw trwatych w okresie budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego.

12.8rodki trwate o charakterze wyposazenia - zuzywajace sie stopniowo rzeczowe
sktadniki majatku trwatego, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg w 100% odpisane w koszty
w dniu przyjecia do uzywania.
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13.Pozostate srodki trwale - wyposazenie - to aktywa trwate niespetniajagce warunkoéow dla
srodkéw trwatych okreslonych w pkt. 12 niniejszej instrukcji, a takze wymienione w §
7 ust. 2 pkt. 1-6 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

14.Materialy - materialy iartykuty spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci
samorzadu, a takze pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania.

Podstawg do prowadzenia rachunkowosci budzetu miasta jest plan kont dla Budzetu Miasta
stanowigcy zataqcznik Nr 3 - realizowany przez Wydziat Realizacji Budzetu.

Podstawg prowadzenia rachunkowosci Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka jest plan kont
dla Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej stanowigcy zalgcznik Nr 4 - realizowany
przez Wydziat Realizacji Budzetu.

Rachunkowos$¢ Urzedu Miasta Ostréw Mazowiecka obejmuje:
1)przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

2)prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3)okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywodw
i pasywow,

4)wycene aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
5)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
6)gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone komputerowo w oparciu o nizej wymienione programy
komputerowe:

1)dla budzetu miasta - program autorstwa firmy MiCOMP System Komputerowy, nazwa
programu System Eurobudzet, wprowadzony do uzytkowania po raz pierwszy w 2005r.,
obowigzujaca wersja programu 1.3.7.43 ze zmianami,

2)dla Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej - program autorstwa firmy MiCOMP System
Komputerowy, nazwa programu System Eurobudzet obowigzujgca wersja programu 1.3.7.43 ze
zmianami,

3)program do ewidencjonowania i ksiegowania podatkdw oraz optat - ,Ksiegowosc”
obowigzujaca wersja programu 2024.2.7.425.604 ze zmianami, ,Wymiar” obowigzujgca wersja
programu 2024.0.0.919.1118 ze zmianami wchodzacy w skfad zintegrowanego systemu ,Pakiet
dla Administracji” nabyty od firmy Ustugi informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek
s.j. Systemy komputerowe wprowadzone do uzytkowania po raz pierwszy w 2017 r. Od
2024 roku informacje podatkowe sg dostepne przez internet. Ustuga ePodatki umozliwia osobom
fizycznym i prawnym mozliwos¢ biezacego sprawdzenia podstawy opodatkowania, kwoty
naleznych podatkdéw i optat, zalegtosci oraz odsetek. Mozliwe jest takze optacenie naleznosci
przez system bankowosci elektronicznej. Ustuga ePodatki zostata kupiona od firmy Ustugi
informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek s.j.

4)program KOMAX obowigzujgca wersja programu 2025.01.12 ze zmianami - stuzy do
prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umoéw zlecen, o dzieto oraz wyptatg diet i nagréod. Wprowadzony do uzytkowania
po raz pierwszy w 2005 r.

Doktadne informacje dotyczace programoéw komputerowych zostaty przedstawione
w podrecznikach uzytkownika. Opis oprogramowania systemow istnieje w formie elektronicznej
i papierowej dostepnej dla uzytkownikéw tych programow.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Ostréw Mazowiecka w sposob
ustalony w zakladowym planie kont umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
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budzetowych, statystycznych i innych rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka
jest zobowigzana.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowoddw.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatosé,
przez okres nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi sie wediug rodzajow na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, nie prowadzi sie kont zespotu 5 i 6.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1)Dziennik Gtéwny

w Urzedzie Miasta dla przejrzystosci zapisow prowadzi sie dzienniki czastkowe
dla poszczegdlnych rodzajéw zdarzen gospodarczych:

Dziennik Gtéwny - Urzad Miasta JST/firma/,

Dziennik Gtowny - Programy Unijne, inne $rodki zewnetrzne - zgodnie z zawartymi umowami,
porozumieniami/firma odrebnie dla kazdego zadania/,

Dziennik Gtéwny Budzet Miasta — Organ /firma/,
Dziennik Gtéwny - Dochody panstwa /firma/,
Dziennik Gtdwny - Niewygasajace wydatki/firma/.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sg operacje
gospodarcze wedtug ich rodzajéw w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald.

Dziennik jest przeznaczony do chronologicznego ujmowania zdarzen gospodarczych, ktore
wystapity w okresie sprawozdawczym. Jest on jednym z podstawowych elementéw ksiag
rachunkowych. Zapisy w dzienniku dokonywane sa na podstawie zweryfikowanych
i zatwierdzonych dowodow ksiegowych w kolejnosci chronologicznej (tj, wedtug dat). Kazdy zapis
dziennika musi by¢ powigzany z dowodem ksiegowym poprzez jego nazwe, symbol i numer.
Ponadto kazdy zapis w dzienniku powinien zawiera¢ kolejny numer pozycji w dzienniku, date
i tre$¢ operacji oraz jej wartos$¢. Obroty dziennika nalezy uzgodni¢ z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej za kazdy okres sprawozdawczy. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego sporzadza sie zbiorcze zestawienie obrotow wszystkich dziennikéw
czgstkowych.

2)Ksiega Gtéwna

Ksiega gtdwna /syntetyczna/ - prowadzona jest dla kazdego dziennika /firmy/ osobno
z mozliwoscig zestawienia tacznie wszystkich dziennikéw /firm/, wedlug zasady podwdjnego
zapisu. Zapisy dokonywane w ksiedze gtdéwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze /analityczne/ - prowadzone sg zgodnie wykazem kont syntetycznych
i analitycznych, stanowia zapisy uszczegétowiajgce dla wybranych kont ksiegi gtéwnej.

3)Zestawienia obrotéw i sald
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Zestawienia obrotéw isald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych- sporzadza sie
na podstawie kont syntetycznych i kont analitycznych. Wydruk sporzadza sie z wybranych
dziennikéw czastkowych /firmy/.

Zestawienia winny zawierac:

- nazwe programu przetwarzania,

- nazwe ksiegi rachunkowej,

- symbole i nazwy kont,

- oznaczenie roku obrotowego, okresu sprawozdawczego,

- date sporzadzenia,

- saldo poczatkowe kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych /bilans otwarcia/,
- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego,

- saldo na koniec okresu sprawozdawczego /bilans zamkniecia/,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej
grupy zadaniowej.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do
10 dnia nastepnego miesiaca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd
ksiegowy zostang przedtozone do Wydzialu Realizacji Budzetu po 10 dniu miesigca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw
i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu
ich dostarczenia. Zgodnie z zasadq istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu
na wynik finansowy. Do ksigqg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg
memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody
ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiqg rachunkowych, na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez okres nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksiqg rachunkowych. Zapis ksiegowy winien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Nie prowadzi sie ewidencji materiatdw na koncie 310 ,Materiaty”. Odstepujac od prowadzenia
ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatdw kierowano sie zasadg istotnosci wyrazong
w przepisach art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjmujac, iz zakupione przez jednostke
materiaty, w tym paliwo uznaje sie za zuzyte w dacie wydania do uzycia. Zakupione materiaty
przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze odpisuje sie w koszty
w petnej wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod datg ich zakupu.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten
rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich Ilatach obrotowych bfedu,
w nastepstwie ktérego nie mozna uzna¢ sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za
przedstawiajgce rzetelnie i jasno sytuacje majatkowgq i finansowg oraz wynik finansowy, to kwote
korekty spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi sie na fundusz jednostki. Jezeli wykryte
btedy dotyczace roku ubiegtego lub poprzednich lat, nie zostang zakwalifikowane jako btedy
istotne, wowczas mozna je uznac¢ w ksiegach rachunkowych biezacego roku, w taki sam sposob,
jak operacje w danym roku.

W przypadku realizowania przez Miasto zadan z udziatem srodkéw unijnych, innych srodkéw
zewnetrznych - zgodnie z zawartymi umowami, porozumieniami, do zadan tych prowadzi sie
odrebng ewidencje ksiegowa dla kazdego zadania. Oznacza to, iz wszystkie operacje dotyczace
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danego zadania ewidencjonowane sa na wyodrebnionych iodpowiednio opisanych kontach
syntetycznych. Ewidencja analityczna obrazuje koszty danej inwestycji z podziatem na wkitad
wilasny iudziat srodkéw instytucji dofinansowujacej. Umowy z instytucjg zarzadzajaca,
z wykonawcami oraz dowody ksiegowe dotyczace realizacji danego zadania winny by¢ zebrane
i chronologicznie wpiete w wydzielonych, odpowiednio opisanych segregatorach. Dokumentacja
ta jest przechowywana przez okres wskazany w umowie na realizacje projektu z udziatem
srodkéw unijnych podpisanej z instytucjg zarzadzajaca. Kopie dokumentéw sg odpowiednio
przechowywane pod pozycjq ksiegowania w ksiedze gtdwnej dla Urzedu Miasta Ostréow
Mazowiecka i wliczane do obrotéw i sald oraz do sprawozdan z catej dziatalnosci Urzedu.

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu Miasta Ostréow Mazowiecka, jako jednostki
samorzadu terytorialnego operacje dotyczgace dochoddw i wydatkdw sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych
wptywow i wydatkdow dokonanych na bankowych rachunkach budzetu, z wyjatkiem operacji
szczegodlnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej - Urzedu Miasta
nastepuje do dnia 30 marca roku nastepnego, a w budzecie w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzacq Zasady (polityki)
rachunkowosci.

Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidtowy, kompletny i systematyczny z zachowaniem nastepujacych zasad:

1)zapewniona zostaje kompletnos$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

2)operacje ujmowane sg wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

3)zapewniona jest petna, zgodna z prawda materialng tres¢ operacji, niezaleznie od formy jej
przedstawienia,

4)wartos$c¢ poszczegdinych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkéw, przychodow
i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.

Przyjecie zasad ksiegowania operacji, przedstawienie ich rezultatébw w sprawozdaniu
finansowym, zwtaszcza za$ sposOb ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat chyba, ze jest to uzasadnione
waznymi dla samorzadu przyczynami.

Urzad Miasta w ramach przyjetych zasad stosowac bedzie uproszczenia w ewidencji, ktére
nie bedg wywotywatly istotnego wplywu na sytuacje majatkowq i finansowg oraz na wynik
finansowy.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, co najmniej:

1)okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2)okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,

4)opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

5)podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6)stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany przez
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osoby do tego upowaznione. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza
rowniez jego sprawdzenie pod wzgledem jego celowosci, gospodarnosci, legalnosci.

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.

Dowdd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego postawie. Nie umieszcza sie na dowodzie danych o sposobie
ujecia w ksiegach rachunkowych, tzw. dekretu ksiegowego, jezeli dane te mozna ustali¢ z tresci
zapiséw ksiegowych w ksiegach prowadzonych komputerowo oraz gdy sposéb dokumentowania
zapisow ksiegowych w systemie informatycznym rachunkowosci umozliwia przynajmniej
uzyskanie informacji o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiegi gtdwnej i na kontach ksiag
pomocniczych z zachowaniem zasady podwdjnego zapisu i ustalenie jednoznacznego powigzania
miedzy dowodem ksiegowym a dokonanymi zapisami w dzienniku poprzez numer pozycji
ksiegowej.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane sg wytacznie przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby
wiasciwej oraz daty poprawki - nie mozna poprawia¢ pojedynczej litery lub cyfry. Poprawki
tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby do tego
upowaznionej.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych:
1)zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2)zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale do kontrahentdw,

3)wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4)zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zréodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5)korygujace - zmieniajace zapisy poprzednie ( noty korygujace, polecenia ksiegowania),
6)zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
7)rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

Za prawidtowy uwaza sie dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie
z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zatwierdzony do wyptaty. Na dowodach stanowigcych podstawe wypflaty za
wykonane ustugi oraz za zakup materiatdéw, powinno by¢ ponadto umieszczone potwierdzenie
wykonania i przyjecia ustugi, dostarczenia materiatdbw lub wpisania do odpowiedniej ewidencii,
podpisane czytelnie przez osobe odpowiedzialng za dokonang operacje i jej udokumentowanie.
Potwierdzenie przyjecia moze by¢ dotgczone do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia.

Kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynnosci
wiasciwego wydzialu odpowiedzialnego za dany zakres dziatalnosci. Kontrola dowoddw
wewnetrznych nie moze by¢ powierzona tym samym pracownikom, ktdérzy je sporzadzili. Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
czy wymieniona w dokumencie (dowodzie) operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor
Wydziatu, Kierownik Wydziatu lub pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji
gospodarczej.

Kontrola dowodow pod wzgledem formalno - rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i potwierdzeniu przyjecia ustugi lub materiatu i nalezy do zakresu
czynnosci Wydziatu Realizacji Budzetu. Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu
czy dokument zawiera: okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, okreslenie
stron (nazwy, adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, date wystawienia oraz date
i czas dokonania operacji, wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej ilos¢ i wartos,
wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie.
Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionych pracownikow. Dokonanie
kontroli musi by¢ odpowiednio potwierdzone datg i podpisem osoby sprawdzajacej.
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Zatwierdzenie dowodéw do wyptaty nalezy do obowigzkdédw kierownika jednostki oraz Skarbnika
Miasta lub pracownikdw przez nich pisemnie upowaznionych. Wykazy wraz z wzorami podpisow
0s0b uprawnionych do kontroli dowoddw pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzania dowoddw
do wyptaty ustalane sa odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

W Urzedzie zaptata za wydatki realizowana jest przelewem oraz stuzbowg kartg pfatnicza.
W przypadku koniecznosci zapfaty przez pracownika z wiasnych sSrodkéw tj. gotdéwka Iub
prywatng kartg pfatnicza lub kredytowa, srodki zwracane sg na rachunek bankowy tego
pracownika.

W module Ksiega Gtdwna stosowane sg nastepujace rodzaje dokumentow:
Dokumenty ksiegowe
PK - polecenie ksiegowania
KCZE - korekta storno czerwona
KCZA - korekta storno czarna
BO - bilans otwarcia
BM - bilans otwarcia miesigca
Dokumenty ksiegowe zrodtowe dochodu/wydatku
FV - faktura VAT
FVK - faktura VAT korygujaca
INNY - dokument inny
KOMP - kompensata
LP - lista ptac
LT - likwidacja $rodka trwatego
MM - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego
OT - przyjecie srodka trwatego
PT - przeniesienie srodka trwatego
RA - rachunek bankowy
RDEL - rozliczenie delegacji
RF - raport fiskalny
RW - rozchdéd zewnetrzny
RZAL - rozliczenie zaliczki
SB - sprawozdanie budzetowe
WB - wycigg bankowy
ZAL - zaliczka
Dokumenty inne (specjalizowane)
KZNB - korekta zobowigzan naleznosci budzetu
KOWB - korekta wykonania budzetu

Wydatki powinny by¢ uzasadnione pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
Wydziaty mogq dokonywa¢ wydatkdw i zacigga¢ zobowigzania z tytutu dostaw i ustug oraz umodw
i innych swiadczen tylko w granicach kwot przewidzianych w zatwierdzonych rocznych planach
finansowych oraz w granicach aktualnych mozliwosci finansowych jednostki. Za podstawe
dokonania wyptaty stuza dowody uzasadniajace wyptate i odpowiadajace wymogom dowodu
ksiegowego, a mianowicie:

- faktury i rachunki,
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- listy ptatnicze,

- polecenia wyjazdow stuzbowych,

- polecenie wyptaty wynikajace z rozliczenia zaliczki itp.,
- polecenie przelewu srodkow finansowych,

- inne dowody

Faktury i rachunki

Faktury i rachunki dokumentujgace sprzedaz dokonywana przez Miasto Ostrow Mazowiecka
wystawiane sg w Wydziale Realizacji Budzetu. Podstawe do wystawienia faktury stanowi
informacja powodujgaca powstanie naleznosci iobowigzku podatkowego badZz koniecznosci
potwierdzenia dokonanej transakcji. Informacje o transakcjach sporzadzane s przez
poszczegollne wydzialy na biezaco, w dniu zaistnienia zdarzenia gospodarczego. Wystawione
przez Wydziat Realizacji Budzetu faktury przekazywane sg do wydziatdbw merytorycznych celem
weryfikacji ich tresci oraz przekazania nabywcy. Celem unikniecia naliczania odsetek Dyrektorzy
Wydziatow, Kierownicy Wydzialtbw odpowiedzialni sg za terminowe przekazywanie
poszczegdlnych faktur irachunkéw wydatkowych do Wydziatu Realizacji Budzetu po ich
odpowiednim opracowaniu i skontrolowaniu pod wzgledem merytorycznym. Do faktury powinna
by¢ dotaczona umowa (zlecenie), umowa o dzieto, protokoét odbioru robdt oraz ewentualne
aneksy. Jezeli dana umowa obowigzuje przez okres dtuzszy niz rok i wystawionych jest kilka
faktur to obowigzuje zasada dotgczania umowy do pierwszej wystawionej faktury, a w nastepnej
nalezy wpisa¢ adnotacje, do ktérej faktury zostata dotaczona umowa, w ktdrej bedzie wskazany
numer zawartej umowy.

Listy ptatnicze

Na naleznosci powtarzajace sie (ptace, state Swiadczenia pieniezne itp.) sporzadza sie listy
ptatnicze na podstawie umoéw lub innych dokumentéw np. decyzji. W innych przypadkach
podstawe sporzadzania list ptatniczych stanowig kazdorazowo wydane zarzadzenia Ilub
zatwierdzone wykazy osdéb otrzymujacych naleznosci (np. premie, nagrody diety dla radnych,
inne $wiadczenia jednorazowe). Oryginaly list platniczych przechowywane s oddzielnie
w odrebnych segregatorach.

Polecenia wyjazdow stuzbowych

O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego pracownika decyduje bezposredni przetozony.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdzane jest przez Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
Miasta. Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta zatwierdza rozliczenie wyjazdu stuzbowego po
powrocie pracownika z delegacji. Przy przejazdach nalezy postugiwac sie najtanszym sSrodkiem
lokomocji. W chwili rozliczenia delegacji i braku biletéw rozliczenie kosztéw przejazdu nastgpi
wedtug oswiadczenia delegowanego o wysokosci poniesionego kosztu biletu. O wyjezdzie
w delegacje pracownika samochodem prywatnym decyduje Burmistrz, jego =zastepca Iub
Sekretarz Miasta poprzez adnotacje na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

W przypadku wyjazdu stuzbowego przez pracownika samochodem osobowym stanowigcym
jego wlasnos¢ wymagane jest zawarcie umowy cywilno-prawnej pomiedzy nim a pracodawcg
dotyczacej uzywania jego pojazdu do celéw stuzbowych. Rozliczenie delegacji podpisane przez
osoby delegujace, nalezy ztozy¢ do Wydzialu Organizacji, Bezpieczenstwa i Promocji Miasta
w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

O skierowaniu pracownika w delegacje zagraniczng decyduje Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

W razie zapewnienia pracownikowi czesSciowego wyzywienia w czasie podrozy krajowej
za s$niadanie i kolacje potraca sie 25% diety, za obiad 50% diety wskazanej w §
7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

Pracownikom wyjezdzajacym w delegacje zagraniczng wyptacana jest zaliczka w walucie obcej
przeliczona na ztote wg kursu z dnia wyptaty. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest po tym
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samym kursie co udzielona zaliczka. Kwoty wynikajgce z rozliczenia zaliczki przeliczane sag
wedtug kursu na dzien rozliczenia.

W przypadku odbywania podrézy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na obszarze kraju,
odcinki podrézy krajowej - odpowiednio poprzedzajagcy moment rozpoczecia podrdozy
zagranicznej i odbywany po przekroczeniu granicy polskiej w drodze powrotnej nalezy traktowac
rozdzielnie. Oznacza to, ze czas tych podrézy nie podlega sumowaniu. Rozpoczecie podrdzy
zagranicznej w chwili przekroczenia granicy polskiej, oznacza przerwanie czasu trwania podrozy
krajowej.

Zaliczki do rozliczenia

Zaliczki moga by¢ wyptacane pracownikom na koszty podrdzy stuzbowych, pokrycie drobnych
wydatkoéw oraz na ptace. Wysokos$¢ zaliczki nie moze przekroczyé wysokosci wynagrodzenia
pracownika pobierajgcego zaliczke. Udzielanie zaliczki na poczet wynagrodzenia moze nastgpic
w sytuacjach wyjatkowych, uzasadnionych zdarzeniami losowymi iw sposdb sporadyczny.
W decyzji o wyptaceniu zaliczki powinien by¢ okreslony cel i termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona. Termin ten nie moze by¢ diuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji, dla ktorej
udzielono zaliczki, w przypadku ptac przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia. Pracownikom,
ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg drobne, state powtarzajace sie wydatki,
mogq by¢ wyptacane zaliczki w wysokosci nie przekraczajgcej przecietnej kwoty wynagrodzen
miesiecznych. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie ja
z najblizszego wynagrodzenia pracownika w granicach przewidzianych obowigzujacymi
przepisami. W przypadku zaliczek na wyjazdy zagraniczne warto$¢ pobranej zaliczki jest
rozliczana po kursie banku prowadzacego rachunki bankowe jednostki.

Dyspozycje przelewu srodkéw finansowych

Dyspozycje przelewu srodkéw finansowych sporzadzane sg przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza Miasta lub osoby
pisemnie upowaznione.

Inne dowody

Inne dowody np. wyroki sadowe, nakazy zaptaty opisuje Radca Prawny, podpisuje pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci wtasciwy Dyrektor Wydziatu
merytorycznego odpowiedzialny za dang sprawe oraz zatwierdza do wyptaty Skarbnik Miasta
i Burmistrz lub osoby pisemnie upowaznione.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych moze by¢ réwniez zastepczy dowdd
ksiegowy sporzadzony przez osobe dokonujaca operacji — nie moze to dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Dowdd ten powinien zawierac:

1)date dokonania operacji,

2)miejsce i date wystawienia dowodu, tres¢, opis operacji,
3)podpis osoby dokonujacej operacji,

4)przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilo$¢, cene, wartosg,
5)w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Wszystkie Wydzialy Urzedu Miasta, odpowiedzialne za wykonanie zadan ujetych
w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowej, s zobowigzane do szczegotowego
biezgcego analizowania zgodnosci realizacji budzetu po stronie dochodéw i wydatkdéw.

W przypadkach stwierdzenia odchylen od kwot ujetych w planie i tym samym niewykonania lub
przekroczenia planu - w zakresie wydatkow biezacych - zobowigzane sg do przygotowania
propozycji zmiany planu i ztozenia tych zmian wraz z uzasadnieniem do Skarbnika Miasta
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W przypadku stwierdzenia odchylen od kwot ujetych w planie itym samym niewykonania
lub przekroczenia planu w zakresie wydatkdéw majatkowych zobowigzane sg do przygotowania
propozycji zmiany planu i ztozenia tych zmian wraz z uzasadnieniem do Skarbnika Miasta.

Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje sie na rachunek
biezagcy wydatkow i pomniejsza wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym. Natomiast
uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych
przyjmuje sie na rachunki biezace dochoddw, jako dochody z lat ubiegtych.

Wptaty bezgotéwkowe

W Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka mozna dokona¢ wptat bezgotéwkowych za pomocg
terminala pfatniczego dla optaty skarbowej, optaty za wydanie wielojezycznego formularza,
dodatkowej optaty za przyjecie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza urzedem
stanu cywilnego, optaty za udostepnianie danych osobowych. W Kancelarii Urzedu Miasta Ostréw
Mazowiecka mogq by¢ wnoszone w/w optaty za pomocg kart ptatniczych (kazdy instrument
ptatniczy akceptowany przez terminal) przy uzyciu terminala ptatniczego. Wykonanie ptatnosci
za pomocq karty ptatniczej zasila rachunek dochodéw jednostki Urzad Miasta Ostréow
Mazowiecka. Wptaty bezgotéwkowe obstugiwane s przez wyznaczonych pracownikdw na
zasadach wynikajacych z ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta
Ostrow Mazowiecka”.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajq
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli izabezpieczeniu. Do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola. Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych. Do drukdéw Scistego zarachowania w Urzedzie naleza:

1.Kwity dziennej opfaty targowej.

Sprawy dotyczace druku i zakupu kwitéw dziennej opfaty targowej naleza do obowigzkdéw
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska. Zakupione kwity optaty targowej sg
przekazywane pracownikowi Wydziatu Realizacji Budzetu odpowiedzialnemu za ewidencje drukdéw
Scistego zarachowania. Pracownik ten dokonuje sprawdzenia i przeliczenia kwitow, a nastepnie
wpisuje je ilosciowo z numeracjg do ksigzki kontroli drukéw. Fakt przyjecia i wpisania kwitéw
do ewidencji pracownik Wydziatu Realizacji Budzetu potwierdza na dowodzie zakupu. Kwity
dziennej optaty targowej ostemplowane pieczatkq miasta wydawane sa ajentom targowisk
w oparciu o pokwitowanie wydanych kwitéw, zawierajace numeracje i ilos¢. Kwity dziennej optaty
targowej powinny zawiera¢ informacje umozliwiajgcg sprawowanie kontroli w zakresie
prawidtowosci poboru, miedzy innymi: dane osoby uiszczajacej opfate, okres ktérego dotyczy
oplata oraz rodzaj tej optaty.

Ajenci kwitujg odbiér w kontrolce drukow Scistego zarachowania.

Ajentowi targowiska przy ul. Broniewskiego wydawane sg kwity w dniu roboczym
poprzedzajacym dzien targowy, a rozliczenia z pobranych biletéw dokonuje sie nastepnego dnia
roboczego po dniu targowym. Rozliczenie ajenta nastepuje poprzez odnotowanie wptaty na
rachunek bankowy Urzedu Miasta z tytutu pobranej optaty targowej po uprzedniej kontroli
wydanych kwitéw (zsumowanie wg kopii).

Ajentowi targowiska przy ul. 3 Maja 58 kwity wydawane sg raz w tygodniu. Jego rozliczanie
nastepuje w taki sam sposob jak ajenta targowiska przy ul. Broniewskiego.

Uniewaznienia kwitow optaty targowej dokonuje komisja powotana przez Burmistrza. Protokoét
sporzadzony przez komisje stanowi podstawe do zapiséw w ewidencji.

Dokumenty dotyczace prowadzonej ewidencji kwitdw dziennej optaty targowej i rozliczania
ajentow sg przechowywane w archiwum.

2.Kwity optaty za obstuge dodatkowa przyjecia odpadow w PSZOK.
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Sprawy dotyczace druku i zakupu kwitdw optaty za obstuge dodatkowa przyjecia odpadéw
w PSZOK nalezg do obowigzkéw Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
Zakupione kwity optaty za obstuge dodatkowa przyjecia odpaddéw w PSZOK sg przekazywane
pracownikowi Wydziatu Realizacji Budzetu odpowiedzialnemu za ewidencje drukdéw Scistego
zarachowania. Pracownik ten dokonuje sprawdzenia i przeliczenia kwitéw, a nastepnie wpisuje je
iloSciowo z numeracjg do ksigzki kontroli drukéw. Fakt przyjecia i wpisania kwitéw do ewidencji
pracownik Wydziatu Realizacji Budzetu potwierdza na dowodzie zakupu. Kwity optaty za obstuge
dodatkowg przyjecia odpadow w PSZOK ostemplowane pieczatka miasta wydawane sg
pracownikowi Zakfadowi Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Ostrowi Mazowieckiej w oparciu
o pokwitowanie wydanych kwitéw, zawierajace numeracje iilos¢. Kwity optaty za obstuge
dodatkowa przyjecia odpadow w PSZOK powinny zawiera¢ informacje umozliwiajacq
sprawowanie kontroli w zakresie prawidtowosci poboru, miedzy innymi: dane osoby uiszczajacej
optate, okres ktérego dotyczy oplata oraz rodzaj tej optaty.

Pracownik Zakfadowi Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. w Ostrowi Mazowieckiej kwituje
odbidér w kontrolce drukéw Scistego zarachowania. Kwity optaty za obstuge dodatkowa przyjecia
odpadow w PSZOK wydawane sg na poczatek roku, a w przypadku wiekszego zapotrzebowania
w ciggu roku na biezgco. Rozliczenie nastepuje po zakonczeniu miesigca do dnia 10.
nastepujgcego po zakonczeniu miesigca poprzez odnotowanie wptaty na rachunek bankowy
Urzedu Miasta z tytulu pobranej za obstuge dodatkowa przyjecia odpaddéw w PSZOK po
uprzedniej kontroli wydanych kwitéw (zsumowanie wg kopii).

Dokumenty dotyczace prowadzonej ewidencji kwitow optaty za obstuge dodatkowa przyjecia
odpadow w PSZOK i ich rozliczania sq przechowywane w archiwum.

3.Arkusze spisu z natury.

Druki arkuszy spisdow z natury stajgq sie drukami S$cistego zarachowania w momencie
ponumerowania iich wpisania do ewidencji. Ewidencje prowadzi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Ponumerowane arkusze spisu z natury wydawane sg za pokwitowaniem przez Komisje
Inwentaryzacyjng zespotom spisowym.

Zespoly spisowe zwracajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej rozliczenie
z wykorzystania arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przeprowadzonego spisu z natury.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do ksiegowosci celem
ich rozliczenia.

Oryginaty drukéw spisu z natury przechowywane sg w ksiegowosci, kopie pozostajg
u Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

4.Mandaty

Mandaty zaréowno gotowkowe jak i kredytowe zakupywane sg w Izbie Administracji Skarbowej
w Warszawie. Zapotrzebowanie skfada Wydziat Realizacji Budzetu. Mandaty odbierane sa przez
osobe upowazniong przez Burmistrza Miasta.

Zakupione mandaty wpisywane s do ewidencji drukéw Scistego zarachowania przez
pracownika Wydziatu Realizacji Budzetu po uprzednim ich sprawdzeniu i przeliczeniu. Bloczki
mandatow wydawane sq straznikom Strazy Miejskiej za pokwitowaniem.

Rozliczanie straznikdéw Strazy Miejskiej z pobranych mandatéw nastepuje poprzez sprawdzenie
przez pracownika Wydziatlu Realizacji Budzetu zgodnosci wptat na rachunek bankowy z tego
tytulu z wartosciag mandatow danego bloczka.

Windykacje naleznosci z tytutu mandatéw kredytowych prowadzi Wydziat Realizacji Budzetu.
Wykorzystane bloczki mandatéow zwracane sg do Izby Administracji Skarbowej w Warszawie.

5.Licencje, wypisy z licencji, zezwolenia i wypisy z zezwolenia

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace druki $cistego zarachowania zamawiane z Polskiej Izby
Gospodarczej Transportu Samochodowego i Spedycji:

- licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
takséwka,
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- wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
takséwka,

- zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozdw osdb w krajowym transporcie drogowym
0s0b,

- wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym 0s0b.

Zapotrzebowanie na druki sktada Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
6.Blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego i blankiety zaswiadczen z USC
Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta,
ktory zobowigzany jest zapewnic:

- uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich sSrodkéw rzeczowych iw takiej ilosci, w jakiej sg niezbedne
do wykonania zadan,

- nalezne przechowywanie,
- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezga,
- ustalenie prawidtowych zapiséw materiatow.

2. Burmistrz Miasta wskazuje osoby odpowiedzialne za gospodarke s$rodkami trwatymi
i Srodkami o charakterze wyposazenia. Do obowigzkéw tych osdb nalezy prawidtowe oznaczenie
powierzonych ich pieczy s$rodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza. W poszczegdlnych pomieszczeniach
winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

3. Ewidencja s$rodkow trwatych isrodkow o charakterze wyposazenia prowadzona jest
na kartotekach s$rodkéw trwatych oraz w ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez
pracownika, o ktébrym mowa w pkt. 2.

4. Za ewidencje s$rodkow trwatych i $rodkdéw o charakterze wyposazenia w ramach nadzoru
odpowiedzialni sq:

- za grunty, budynki, budowle i Srodki trwate komunalne - Kierownik Wydziatu Inwestycji
i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

- za srodki trwate i srodki o charakterze wyposazenia administracyjnego — Dyrektor Wydziatu
Organizacji, Bezpieczenstwa i Promocji.

Ewidencje srodkow trwatych o charakterze wyposazenia w ksiegach inwentarzowych prowadzi
sie powyzej 3.500,00 zt wartosci jednostkowej.

W sprawach nierozstrzygnietych powyzej dopuszcza sie stosowanie przepisow ustawy
o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym z dnia 16 grudnia 2016 r.

W sprawach nieuregulowanych przepisami bedzie sie stosowacé zasady okreslone przez nauke
rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce samorzadu terytorialnego ijednostce budzetowej wystepuja trzy formy
przeprowadzenia inwentaryzacji:

1l.spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
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2.uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3.poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw,

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
- $rodki trwate,
- papiery wartosciowe,

- rzeczowe skitadniki aktywéw  obrotowych, takie jak materiaty  okreslone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywoéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje osoba ktorej
zakres czynnosci obejmuje prowadzenie i analize kont analitycznych. Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych,

naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy irodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne (obce)
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji ipisemne potwierdzenie
lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy nie stosuje sie do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosci od pracownikdw,

naleznosci z tytutow publicznoprawnych.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywdéw niepodlegajgcych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatdw w spoétkach,
- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatéw i towaréw w drodze,

- Srodkow pienieznych w drodze,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci izobowigzan wobec pracownikow oraz
naleznosci publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntdéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdéw trwatych,
- funduszu jednostki oraz specjalnego (ZFSS),

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
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- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow,

- sprawdzanie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych z okresami
amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu
(zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku.

Terminy inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

- co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéow trwatych w budowie,

- co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych, akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe.

Ustala sie z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych,

- kredytéw bankowych,

- papieréw wartosciowych,

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacji
zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skfadnikéw majatku.
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