
ZAR Z 4D Z B N I E Nr 129t2016
Wt6,jta Gminy Sierakowice
z dnia 24 listopada2016 r.

w sprawie: zmiany zarzqdzenia nr 8/2012 Wdjta Gminy Sierakowice
z dnia 17 stycznia 2012 roku dotyczqcych procedur kontrolifinansowej, instrukcji obiegu

dokumentdwJinansowo-ksiggowych i instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pienigdzy orazJinansowaniu tenoryzmu w Urzgdzie Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 68,69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj' Dz. U. z 2016 L, poz. 1870), Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84), art. 4 ust. 5, art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dma 29 wrzelnia 1994 wrzesnia 1994 roku
orachunkowoSci(tj.Dz.IJ.z2016Lpoz. 1047),art. Iiaust.2wzwrpzkvzart.2pkt8ustawy
zdnia 16 listopada2000 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu tenoryzmu
(Dz. U. 22016 L,pot.299, zpoZn. zm.).

W6jt Gminy Sierakowice

z a r z 4 d z a, co nastgpuje:

$1

W Zarzqdzeniu Nr 812012 wprowadza sig zmiang do zal4cznika nr 2 - Instrukcja kontroli i obiegu
dokument6w finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Sierakowice - Postanowienia og6lne,
$ 3 Wystqpuj4ce operacje gospodarcze i finansowe wymagaj4 wla6ciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
pkt 1) otrzymuje brzmienie:

,,wydatk6w - zobowi4zari wynikaj4cych
z zakupow Srodk6w trwalych, material6w
Gminy Sierakowice;

a. Ku2dy wydatek winien by6 poprzedzony zloaeniem zapotrzebowania przez
pracownika bezpoSrednio odpowiedzialnego za dokonanie zakupu. Zapotrzebowanie
jest sporz4dzone wedlug wzoru stanowi4ce go zalqcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

b. Podstaw4 wydatku mog4 byd r6wnie2 zamowienia, zlecenra, zgloszenia udzialu
w szkoleniu lub umowy

c' Dokument bgd4cy podstaw4 wydatku (lub jego kopia, jesli zapotrzebowanie, zlecenie,
zam6wienie nie dotyczy wydatku jednorazowego), stanowi integralny zal1cznik do
faktury, rachunku itp. potwi er dzajqcy dokonanie wydatku.

d. Ptzy dokonywaniu wydatk6w zwiqzanych z dostawq uslug statych, tj. wody, energii
elektrycznej, wywozu nieczysto6ci, oplat za telefony stacjonarne i kom6rkowe itp. oraz
wydatk6w wynikaj4cych z zawartych um6w, nie obowi4zuj4 procedury opisane w ppkt
a-c."

$2

W Zatzqdzeniu Nr 812012 wprowadza sig zmiang do zaN4cznika nr 2 - Instrukcja kontroli i obiegu

z zawartych um6w na realizacjg rob6t, uslug,
rtp. oraz innych wydatk6w ujgtych w budZecie



dokument6w finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Sierakowice - Dowody obrotu skladnikami
maj4tkowymi,

$ 27 otrzymuje brzmienie:

,,1. Maj4tek jednostki stanowi4:

- Srodki trwale,
- pozostale Srodki trwale (wyposaZenie),

- wartoSci niematerialne i prawne.

2' Srodki trwale - to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
mpletne i zdatne do uzytku. Za Srodki trwale uwaza sig
a przekracza wartolc okre5lon4 w ustawie o podatku
3.500,00 zL, a ustalona kwota mole ulec zmianie

w przypadku zmiany powy2szych przepis6w.
Bez wzglgdu na wartoS6 na koncie Srodk6w trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle
i budynki, sprzgt komputerowy.
WartoSi Srodka trwalego moir,e by(, zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarz4dzanej
aktualizacji wyceny. Zwrgkszenie wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych mo2e nast4pii
o r6wnowartosd koszt6w inwestycji zwiqzanychz ich ulepszeniem.
Dokonywanie odpis6w amoftyzacyjnych dane go Srodka trwalego odbywa sig na koniec roku.

amortyzacji ustala sig proporcjonalnie, tgpuj4clgo po miesi4cu,
dektrwaly zostaLprzyjEty do uZywaniai e*idencji jednostki, ajej
do korica tego miesiEca, w kt6rym n ie sumy odpirO* z bh

wartoSci4 pocz4tkow4 lub w kt6rym postawiono go w stan likwidacji, zbyo lub stwierdzono
niedob6r.
Wyceny skladnik6w maj4tkowych dokonuje sig zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie
orachunkowoSci, ztym ze Srodki trwale stanowi4ce wlasnoS6 jednostki otrzymanenieodplatnie
na podstawie decyzji wlaSciwego organu, wycenia sig wedlug wartosci okreslonej w decyzji.

3' Pozostale Srodki trwale (wyposaZenie) - pozostale Srodki trwale, o waftoSci pocz4tkowej nie
ptzelctaczaj4cej wartoSci stanowi4cej doln4 granicg Srodka trwalego, umarza sig w 100 %

ty w miesi4cuprzyj
cA wartoSci pozos aj4cych ewidencji
na poziomie l0o/o lonych odrgbnymi

zgodnie z ustaw4
0,00 zL). Ustalona

y powy2szvch przepis6w. Pozostale Srodki trwate
w uzywaniu wycenia sig wedlug cen zakupu brutto, tj.lqczniez po-datkiem VAT.

4' WartoSci niematerialne i prawne - WartoSci niematerialne i prawne, kt6rych wartoSi nie
sig jednorazowo w 100% poprzez odpisanie w koszty w miesi4cu
gdy war1o56 ich jest wyzsza niz 3.500,00 zL, ich odpis6w
na koniec roku v g stawki ustalanej na podstawie art. 16m uitawy

o podatku dochodowym od os6b prawnych.,, "

$ 28 otrzymuje brzmienie:

,,Dowody ksiggowe w zakresie dokumentowania zmianw mai4tku:
- OT - przyjgcie skladnika maj4tkowego,
- PT - protok6l zdawczo odbiorczy nieodplatnego przyjgcia/przekazania skladnika maj4tkowego,
- LT - likwidacja sktadnika maj4tkowego.

1.) Dow6d oT tkowego,, po zrealizowaniu d
transportowych m itd. stanowi4cych Srodki trwale,trwale, warloSci ub po zakonczeniu procesu



dokumentowanego fakturami, pracownik merytoryczny urzgdu nadzorujqcy i dokonuj Ecy zakupu
wystawia w dw6ch egzemplarzach dow6d OT zprzeznaczeniem:

- Oryginal zostaje przekazany do referatu finansowego celem ujgcia w ksiggach,
- I kopia pozostaje u pracownika merytoryaznego.

Pozostale Srodki trwale lub wartoSci niematerialne i prawne z zakupu przyjmowane s4 na stan na
podstawie wystawionych faktur lub rachunk6w. Pracownik, kt6remu powierzono prowadzenie
ewidencji maj4tku ewidencjonuje go, zaznaczajqc jego cechy charakterystyczne (np. numer
fabryczny) oraz oznacza jego miejsce uZytkowania.
Zaewidencjonowany skladnik mai Etkowy, oznakowany numerem
jest uZytkownikowi.

inwentarzowym, przekazyw any

Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywama skladnika maj4tkowego nie jest
u?ywany do oznaczenia innego skladnika.

2.) Dow6d PT ,,protok6l przyjgcialprzekazania skladnika maj4tkowego" slu1y do
udokumentowania nieodplatnego przyjgcia/przekazania Srodka trwalego, pozostalego irodka
trwalego lub WNiP.
Nieodplatne przekazanie skladnika maj4tkowego nastgpuje na podstawie d,ecyzji wlaSciwego
organu.
Pracownik merytoryczny sporz4d za PT w trzech egzemplaruach:

- Oryginal - dla ksiggowoSci,
- I kopia - dla jednostki przejmujEcej skladnik majEtkowy,
- II kopia - dla pracownika merytorycznego.

3.) Dow6d LT ,,likwidacja skladnika maj4tkowego" sluZy do udokumentowania zulycia,
zniszczenia. niedoboru, sprzedaly lub zmniejszenra wartoSci pocz4tkowej skladnik6w maj4tku na
skutek czgsciowej likwidacj i. Likwidacj a dokonywana j est komisyjnie.
Dow6d LT sporz4dza sig w dw6ch egzemplarzach:

- Oryginal - dla ksiggowoSci,
- Kopia - dla pracownika merytoryaznego.

BezpoSredni uZytkownicy majEtku na biel4co zglaszaj4 pracownikowi nadzorujqcemu caloSi
skladnik6w majqtkowych informacje o Srodkach trwalych i pozostaLych Srodkach tiwalych, kt6re
w ich ocenie mog4 by(' zakwalifikowane jako zbgdne Iub zuLyte. Komisja likwidacyjna ptrystgpuS"
do ich likwidacji (sprzeda?y, oddania w najem lub dzieraawg, nieodplatnego piiekaz#" ir"!:
j ednostce, darowizny, zniszczenia).
ZuLyte skladniki maj4tku ruchomego, stanowi4ce odpady w mySl przepis6w o odpadach s4
unieszkodliwiane. W przypadku przekazania przedmiot6w do skladnicy surowc6w wt6mych - do
protokolu dolEcza sig dow6d przyjgciaze sktadnicy.,,

$ 29 otrzymuje brzmienie:

,,Gospodarka gruntami
Informacja o zmianach dotyczqcych grunt6w przekazywana jest z Referatu Geodezji

i Gospodarki Gruntami do Referatu Finansowego najpohniej do korica"miesi4ca, w kt6rym byly
dokonywane zmiany (sprzedal, zakup, zamiana, przekazanie,-decyzjekomunalizacyjne itp.j.
Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencjg skiadnik6w maj4tku, na-podserwie
otrzymanych akt6w notarialnych, decyzjr administracyjnych lub innych dokument6w,'sporz4dza
odpowiednio dokument OT, PT bqd2 LT oraz dow6d PK, kt6ry przekazywany jest do
zaksiggowania."

$ 30 otrzymuje brzmienie:

,,Wykaz Srodk6w trwalych prowadzony jest przez pracownika Referatu Finansowego w formie
papierowej (ksiggi Ewidencji Srodk6w Trwalych) w podziale na dzialy klasyfikacji- budzetowej
oraz na grupy zgodne z klasyfikacj4 Srodk6w trwalych, stanowi4c4 zalqcznik do Rozporz 4dzenia



Rady Ministr6w z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodk6w Trwalych (KST) (Dz.
U.22010 r.Nr 242,po2. 1622)|'

s3

W Zarzqdzeniu Nr 812012 nowe brzmienie otrzymuje Zalqcznik Nr 1 do Instrukcji postgpowania
w zakresie przeciwdziaNania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w lJrigdzi. C-irry
Sierakowice:

,, Wy haz s tan owis k o r g anizacyj ny c h j edno stki *

Kt6rym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji w sprawie przeciw dziaNania praniu pienigdzy oraz
f,rnans owaniu terroryzm u w rJ r zgdzie Gminv S ierakowice :

L. p. Imig i nazwisko Stanowisko

Ewelina Lila Sekretarz Gminy

2. Mariola Klinkosz Skarbnik Gminy
aJ Marian Regliriski Kierownik Referatu Rolnictwa

4. Piotr Zengerski Inspektor ds. Inwestycji i Dr6g

5.

6.

Tomasz Maszke Inspektor ds. Unii Europejskiej

Magdalena Cirocka Inspektor ds. Geodezji

1 Adam Wr6blewski Podinspektor ds. OC i ppoL.

8. Mariusz Laska Inspektor ds. Ochrony Srodowiska

9. Justyna Konkel Kierownik Referatu Budownictwa

10 Dorota Bir Kierownik Dzialu Swiadczef Rodzinnych

11 Jacek Mazur Dyrektor Zespoiu Ekonomiczno-Administracyj nego Szk6l

t2 Ryszard Klajn Kierownik Gminnego Osrodka pomocy Spolecznej
Wykaz na dzieh 24 listopada 201 6 roku

ZobowiEzuje sig wskazane wyzej osoby do
okreSlonych w instrukcji oraz postgpowania
J e dno c ze Sn ie nale2y zap o zna6 z t e { ci1 nini ej s zej

zapoznania sig, Scislego przestrzegania zasad
zgodnie z zawarlymi w niej postanowieniami.
instrukcj i podle glych Paristwu pracownik6w.

$4

Traci moc Zarzqdzenie Nr 104/2013 W6jta Gminy Sierakowic e z dnia3l grudnia 2013 r.w sprawie
zmiany zarz4dzenia nr 812012 W6jta Gminy Sierakowic e z dnia 17 stycznia 2Ol2 roku dotyczqcych
procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych i instrukcji
postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy or7 finansowaniu terrorvzmr_
w Urzgdzie Gminy Sierakowice.

$5

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.


