WOIT GMINY SOMONINO

83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21 ZARZADZENIE Nr 112/2010

Wéjta Gminy Somonino

z dnia 30 grudnia 2010 roku

W sprawie przepis6w wewnetrznych regulujacych

gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy Somonino

Na podstawie art. 53 ust.1 i art.68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.) oraz art.4 ust.5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1.Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, ktdra stanowi zatacznik

Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostek organizacyjnych, ktérg stanowi

zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Instrukcj¢ kasowa, ktéra stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Instrukcjg w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ktéra, stanowi zalacznik Nr 5

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonego
stanowiska i obowiazkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami o ktérych mowa w §1 i

przestrzegania ich postanowien.



§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2006 Wéjta Gminy Somonino z dnia 21 lipca 2006r. w sprawie
przepisdéw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Somoninie

w czgsci dotyczacej instrukcji objetych niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od dnia 1 stycznia 2011r.
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nigr Marian Kryszewski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 112/2010
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 30.12.2010 roku

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Gminy Somonino

CZESC 1
Ogélna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢  opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji kontroli i obiegu
dokument6w, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. , Nr 152

poz.1223 z pdzniejszymi zmianami),

2.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240 z

pozniejszymi zmianami),

3.Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 roku Nr

113, poz.759 z pézniejszymi zmianami),

4.Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535

z pOzniejszymi zmianami ),

5.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiagzkdw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319; zm.

Dz. U. Nr 69, poz.636 z 2003r.),

6.Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.



§2

1.Pracownicy Urzedu Gminy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych gminy z tytulu
powierzonych im obowiazkéw winni zapoznal sig z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w niej postanowien. Fakt =zapoznania si¢ z przepisami zawartymi
w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zalacznik
NrS.
2.Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

sZakladowy plan kont,

*Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

*Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

*Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

®Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat

*Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowiazan pienieznych i umarzania zalegtosci,

*Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci

majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu

terroryzmu,

"Regulamin zamoéwien publicznych,

*Regulamin kontroli wewnetrznej.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
®jednostce — oznacza to urzad gminy, gminna jednostke organizacyjna,
*kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

*ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub upowaznionego pracownika.



CZESC 11

Szczegélowa

Rozdzial IT

Dowody ksiggowe — dane ogélne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi:

1.Dowdéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksie gowania go w odpowiedniej ewidencji.
2.Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzai naliczenia platnosci, wycen
skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3.Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdar i przeszacowan.

§5

Cechy dowodu ksiggowego.

1.Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowad:

*dokumentalnosé zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w

danym miejscu lub w czasie),

*trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazani, poprawieniu lub

wyblaknieciu z uptywem czasu),

*rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,

realnie istniejacy),

*kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé¢ kompletne, zawierajace

Cco najmniej te wymienione w art.. 21 ustawy o rachunkowosci),

®jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub

Jjednorodne),



=chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego

samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno

antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

ssystematyczno$¢ numerowanie kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego

rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

sidentyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag

bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na

zbiorczym dokumencie ksiegowym),

*poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami

prawa i niniejsza instrukcja),

*poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednios¢ zastosowanych miar),

*poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i

zasadami matematyki),

*podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje

si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2.Wartos¢ moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem.
§6

Funkcje dowodu ksiggowego.

1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
*funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentdw,
*funkcja dowodowa — opisane w im operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity okreslonym miejscu czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,
*funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,
*funkcja kontrolna ~ pozwala na kontrole analityczng (2rédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogdlny dowodu ksiggowego zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

(Uwaga! W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzordw drukéw i Sormularzy, muszq one jedynie zawieraé dane

7godne ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami np. rachunki, faktury i faktury korygujqce)



§7

1.Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zzrodtowymi”
2.Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

szewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

=zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

*wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3.Zgodnie z art.21 ust.l ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢
réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1)zbiorcze — ,,zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2)korygujace ~ ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowodéw obcych lub whasnych zewnetrznych
— sprostowania zapisow lub stornowat,
3)zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,,pro forma”),
4)rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).
4.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomocy ksiegowych dowodow
zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw ustug (VAT).
5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié¢ roéwniez za
posrednictwem urzadzen facznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca

tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.



Rozdzial 111

Dowody ksi¢gowe — dane szczegélowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1.Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

I)by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2)zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypeliony czytelnie, recznie
(pi6rem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

3)by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4)miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5)by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w spos6b wolny od bledéw rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktora
dokumentuje,

6)zawiera¢ dane, o ktdrych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukeji — Czgéé Il szczegdtowa),

T)zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (msza byé autentyczne),

8)posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

9)w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych by sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypetnione,

10)pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11)w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédlowych na
dowodzie zewngtrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12)btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datq poprawki i parafka osoby
upowaznionej do tej czynnodci, z utrzymaniem czytelnosci skreSlonych wyrazen lub liczb, nie
mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft,

13)sporzadzanie faktury i rachunkéw oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami

ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,



14)moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.
2.Jezeli jednak operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod wdowczas wskazuje sie, ktory

z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 9

Tres¢ dowodu ksiegowego.

1.Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994. o rachunkowosci kazdy

dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
*okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),
*okreslenie stron(nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),
®opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslone takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach — wyszczegélnienie
stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug,
*dat¢ dokonania operacji, a gdy dowé6d zostal sporzadzony pod inng datq — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,
*podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach , rachunkach oraz fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko, imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury lub faktury korygujacej),
=stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa W
akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),
*numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowad),
*dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,



chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

2.Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych
0s6b. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.
3.Dowody ksiggowe muszg by¢:

*rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora

dokumentuja,

*kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt.1

*wolne od bledéw rachunkowych.
4.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
a bledy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano
wyzej w § 8 ppkt.11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze
stosownym uzasadnieniem.
5.Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozyciji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej lub noty korygujacej.
6.Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty oprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub
cyfr.

§10

Rodzaje dowodéw ksiggowych.
1.Dowody bankowe:

*bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uyjmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sa
na specjalnym druku ,,Bankowy dowéd wplaty”,

*polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje duznika obciazenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zapftacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci lub ksiggowa w dwoch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby, sklada w banku.

Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewéw wystawionych przez kontrahentéw -



dotaczonych do dokumentéw stanowiacych podstawe zaplaty (np. zaplata za energie

elektryczna itp.).

Polecenie przelewu moze nastgpowaé w sposob elektroniczny poprzez zastosowanie

programu Home Banking. Wystawione polecenie przelewu w programie Home

Banking jest akceptowane przez osoby upowaznione przy zastosowaniu podpisu

elektronicznego. Potwierdzeniem zaplaty jest wyciag bankowy, w ktérym widnieje

pobrana kwota z pelnymi danymi jakie zawiera polecenie przelewu. Po zrealizowaniu

takiego przelewu bank nie musi dotacza¢ do wyciagu bankowego dowodu zaptaty.
*polecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia
okreslona kwota rachunku diuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

- posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly

porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaptaty,

- udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obciazenia jego rachunku,

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

- nie przekraczania kwoty ......... euro pojedynczego polecenia zaplaty, gdy

dtuznikiem jest osoba fizyczna i kwoty ........ euro w pozostatych przypadkach,

*czek rozrachunkewy — podstawa wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawe
towar6w lub ustug ztozonego przez jednostke, ktérego wartosé nie jest znana,
a dostawca nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem
gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane sa na zlecenie kierownika Jjednostki lub
osoby upowaznionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy
obstuge finansowa jednostki,
*nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizje¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank.
*wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu finansowego
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
pisemnie uzgodnié z oddzialem banku finansujacego,
*czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowego (kasjer) w
Jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty

gotowki. Podstawa wydana czeku gotéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajacy



wydanie czeku (lista plac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody
zrédlowe stanowiace podstawg wydania czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez
osobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpisow
kierownika jednostki i ksiggowego badZz ich petnomocnikéw. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go
anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czek 6w,

*umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
Jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

*wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé naliczonych
odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

*dowdd wplaty (kasa przyjmie),

*dowdd wyptlaty (kasa wyplaci),

sraport kasowy,

*wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

*rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

=czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

*bankowy dowéd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
*kwitariusze przychodowe K 103 i K 104

"komputerowe potwierdzenie wplaty

*rozliczenie wyjazdoéw shuzbowych miesiecznych wg druku stanowiace zalacznik
nr 3 obejmujace:

- miesigczne zestawienie wyjazdéw shuzbowych na terenie gminy

- stanowiska wdjta, wicewojta, inspektora ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,
inspektora ds. inwestycji i remontéw, robotnika gospodarczego, inspektora ds.
ewidencji i gospodarowania gminng infrastruktura drogowa,

3.Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
*lista ptac pracownikéw — oryginat,
»lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,

*lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — orygina,
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»lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
slista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
slist ptac lub rachunek a wykonana prac¢ zlecong na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo — oryginal,
szlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4.Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
sprzyjecie Srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
sprotokét zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
slikwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
soddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
sprotokdt szkodowy srodka trwatego — oryginat,
*protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwalego — oryginat.

S.Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
®nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
®nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,
®polecenie ksiggowania — oryginat,
®nota memorialowa — oryginaf,
®nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,
®nota uznaniowa ogolna — oryginal,
"nota zewngtrzna ogolna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
"zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglefi — oryginat,
*zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,
=zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostgpnych lub zastepczych.

6.Dowody ksiggowe pozostale:
*wewnetrzny rachunek na przekazana darowizng lub umowa darowizny — oryginat,
=wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji
i reklamy, w dwéch egzemplarzach — oryginat dla ksiegowosci, kopie¢ pozostawia
w aktach),
=czasowy dowdd zastepczy — oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

7.Druki $cislego zarachowania:
*ksiazeczki czekdw gotowkowych,
*ksiazeczki czekdw rozrachunkowych,

skwitariusze — K 103 i K 104,
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»arkusze spisu z natury,
=dowody ksiggowe kasa wyda KW,

»swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg zakresu

czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego

roku.

Rozdzial IV

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych.

1.W sprawdzeniu dowod6w bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na

skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi

obiegu.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:
"zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegblne
ogniwa,
=zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,
"zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
"zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z  zwartych
w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania,
*zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem

i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3.0bowiazujacy w urzedzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi

Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.
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§ 12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
slisty ptac pracownikow,
=listy plac zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego,
slisty ptac wynagrodzen pracownikdw za czas choroby,
slisty dodatkowych wynagrodzen osobowych,
slisty ptac dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
2.Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. ptac w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki)
i sprawdzonych dowodéw zrodlowych wymienionych w pkt.1. Listy ptac powinny zawieraé co
najmniej nastepujace dane:
sokres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenia,
*nazwisko i imi¢ pracownika,
*sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,
"sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,
ssumg zasitku rodzinnego,
*faczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
*pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3.Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1)akt powotania lub wyboru,
2)umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
3)rozwigzanie umowy o prace,
4)wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrdd,
5)zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek —
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6)rachunek za wykonang prace,
7)inne  dokumenty majace wplyw na  wysoko$é otrzymywanego  wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).
4.Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3 pkt.1-5 wystawia pracownik prowadzacy kadry na podstawie
decyzji kierownika jednostki. Dokumenty wymienione w ust.3 pkt.6-7 wystawia lub rejestruje i
przekazuje do referatu finansowego pracownik wg zakresu czynnosci.
5.Na pracg dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary

zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecong
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sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat — dla
wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zalacza sie ja do
rachunku ust.3 pkt.6).
6.Umoweg o pracg zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sklada kontrasygnatg. Listy ptac lub rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajacy pracg i podlegajg one kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie.
7.Dokumenty, stanowiace podstawg¢ do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego.
8.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
"naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
*naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
*pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
spobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
*innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
*kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.
9.Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
sosobe sporzadzajaca,
spracownika kadr (pod wzgl¢dem merytorycznym),
*kierownika jednostki ksiggowego, badz ich petnomocnika.
10.Na podstawie list wynagrodzef podpisanych przez osoby wymienione w ust.9, pracownik do
spraw oswiaty i kadr sporzadza zestawienia wynagrodzef netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla
pozostatych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen. Pracownik do spraw o$wiaty i kadr na podstawie list ptac sporzadza
wszystkie niezbedne informacje poszczegélnych potracen do ptac , naliczonych skiadek ZUS i
naliczonego funduszu Pracy. Niezbedne informacje sporzadza sie w postaci zestawien
tabelarycznych z podzialem rodzaju potracen oraz wedhug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j.
11.Przekazanie zestawieni do referatu finansowego wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen
na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia ostatniego kazdego miesiaca.
12.Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
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§13
Dowody dokumentujace wyplat zaliczek.

1.W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1)stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyplacane sa na dokonywanie
biezacych zakupéw znakéw oplaty skarbowe;.

2)jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie i w jednostkach budzetowych
w stalym stosunku pracy, na umowg zlecenie, cztonkom ochotniczych strazy pozarnych, prezesom
klubéw sportowych, przewodniczacym rad sofeckich. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone
na poczet podrozy shuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i ustug,

2.0soby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
kierownika jednostki lub jego zastepcy, okreslajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie ba
odbycie podrézy samochodem wiasnym moze wyda¢ wylacznie kierownik jednostki lub jego
zastgpea lub sekretarz gminy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na
delegacj¢ podlegajq rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakorficzenia podrézy.

3.Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobrane;j
zaliczki.

4.W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolefi kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenie skladek, na ktére pracownik
wyrazit zgode (np.PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszych wynagrodze.

5.Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne

zaliczki.
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§ 14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zaméwien publicznych oraz innych zobowigzan.

1.Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ushug sa:

*faktura — oryginat,

sfaktura korygujaca — oryginat,

srachunek — oryginal,

=nota korygujaca — oryginal,

=protokot reklamacyjny — kopia,

*pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zapfaty,
*dowéd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towardw od dostawcow z przyczyn uzasadnionych),
»zawiadomienie o oplacie radiowo-telewizyjne;j,

szestawienie oplat wystawionych przez Starostwo Powiatowe,
sdecyzja administracyjna,

soplata sadowa.

2.W zakresie zlecenia zamdwienia na zakupy materialow, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych
1 robét inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,Regulamin zaméwien publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika
w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziatajg
w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zaméwienia
zewngtrzne podpisuje  kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelmomocnicy. Rejestr
udzielonych zaméwien publicznych prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

Rejestr winien zawiera¢:
*nazwg zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zaméwienia,
wybranego wykonawce (dostawcg), wskazanie na jakim stanowisku znajduje sie
dokumentacja, a odnosnie robot inwestycyjnych takze warto§¢ zamowienia, termin
realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybér wykonawcy lub dostawcy (np. okres
gwarancji, wydtuzone terminy platnosci).

3.Zakup gotowych srodkoéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa,
z ki6rej zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, sporzadzany jest protokét. Zakupy
srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktéra podpisuje kierownik

Jednostki i kontrasygnuje ksiegowy.
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Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw prawa ustawy Prawo zamdwien publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowag.
Procedurg przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargébw w oparciu o przyjety regulamin;
Jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, a
przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego —
odpowiedzialny jako inwestor zastepczy.

4.Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje o
miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada do
podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5.Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony
Jest do referatu finansowego wraz z zalacznikami najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu,
jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy zamdwien publicznych,
wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopie otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6.Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego dotacza si¢ dokument ,OT” — przyjecie
srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osob¢ materialnie
odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa
$rodka trwatego.

7.W  zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien byé dolaczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

=faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku
budowy, warto$¢ robét wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robét
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik prowadzacy zadanie
potwierdza zgodnos¢ z haromonogramem, podajac pozycje¢ z harmonogramu,

*faktura koncowa i protokét koficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
*dow6d lub dowody ,,OT” ~ przyjecia srodka trwatego,

*dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwalego.

8.Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych w wyniku robét
budowlano — montazowych. Protoké! odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku

oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w
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czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem referatu finansowego i przekazuje
oryginat i pierwsza kopig — dla referatu finansowego.

9.Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie
z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakoniczonych robét budowlano — montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazweg, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzeri), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10.W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych ~ udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na podstawie
odpowiednich dowodéw zrédtowych.

11.Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12.Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajacej:  zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnoéci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

13.Na kazdym dokumencie dotyczacym zakupu towaréw i ustug,

o ktorym mowa w punkcie 1, pracownik odpowiedzialny za dokonany zakup , dokonuje

dekretacji w zakresie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

§ 15

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i uslug.

1.Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
*faktura VAT - kopia,
*faktur korygujaca — kopia,
*nota korygujaca — nota,
"akt notarialny.

2.Dokumenty sprzedazy wystawione sa na udokumentowanie:
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»Sprzedazy mienia — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy
gospodarki nieruchomosciami.

Rachunek sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach:

- oryginat — kupujacemu

- kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub
rachunek korygujacy) w dwodch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyltki i
przekazuje.

- oryginal — kupujacemu,
- kopig¢ pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

réwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.
§ 16

Dokumentowanie wykonania ushugi.

1.Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonanie ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym.

2.Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzone sa na drukach. Zlecenia podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich
pelnomocnicy.

3.W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — zlecenie przechowywane jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku
zlecenie dofaczone jest do rachunku. Na podstawie rachunku wystawionych przez
zleceniobiorcg sporzadza si¢ listg plac. Rachunek wraz ze zleceniem stanowi zalacznik
do wystawionej listy ptac. Lista lub rachunek za wykonane prace potwierdza pracownik
zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie. Dodatkowo
na liscie plac lub na rachunku pracownik zlecajacy prace dokonuje dekretacji w zakresie
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

4.Na czynnodci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - zlecenie otrzymuje
zleceniobiorca. Zlecenie po podpisaniu wraz z ,wnioskiem o zaangazowaniem”
przekazywane jest do referatu finansowego, gdzie winno byé zarejestrowane w
zaangazowaniu. W zaleznosci od warunkéw platnoéci ustalonych w zleceniu, platnosé

nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie listy ptac, ktéra sporzadza si¢ po
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przediozeniu rachunku. Na liScie plac lub na rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje do referatu finansowego, ktéry dokonuje wyplaty.

5.Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw gotéwka, czekiem gotdéwkowym lub
»poleceniem przelewu”, w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci
i w terminie okreslonym w zleceniu.

6.W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktory zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach,
z ktérych oryginat, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a
po zalatwieniu reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzona
przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

7.W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy -
obciazajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika
Jednostki i przekazuje do referatu finansowego (przy obciazeniu wykonawcy —
przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia kosztéw jednostki — oryginaf).
Przekazanie dokumentéw do referatu finansowego nastepuje niezwlocznie po
sporzadzeniu.

§ 17

1.Zasada ewidencji wyposazenia w magazynie obrony cywilnej:
*w magazynie obrony cywilnej znajduja si¢ materialy oddane w uzyczenie przez Wydziat
Zarzadzenia Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku,
*zakup zapasOw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w oparciu
0 zamowienie podpisane przez kierownika jednostki i ksiggowego lub ich
pelnomocnikdw.
2.Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby, przez
pracownika ds. obstugi sekretariatu. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom
bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru w zeszycie. Natomiast $rodki czystosci

wydawane s za pokwitowaniem odbioru na fakturze.

3. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodéw stuzbowych:
- karta drogowa — dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy

pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
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wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajacemu,

- decyzje w sprawie przepaléw i oszczednosci podejmuje  kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do referatu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w
aktach u prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

- miesigczne rozliczenia kart drogowych (oryginat), sporzadza kierowca pojazdu, a pracownik

wydajacy karty drogowe, sprawdza prawidlowosé rozliczenia,

4. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé paliwa zakupionego do samochodéw i

sprzg¢tu przeciwpozarowego. Do rozliczania paliwa stosuje sie ksiazke przychodéw i
rozchodoéw. Przychéd ilosciowy paliwa w ksiazce wprowadza si¢ na podstawie faktur
zakupu paliwa. Rozchéd ilosciowy paliwa wprowadza si¢ na podstawie miesigcznych
rozliczen kart drogowych pojazdu oraz kwartalnych kart pracy sprzetu silnikowego.
Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne na zasadach okreslonych w ust. 3

prowadzi Komendant Gminny OSP. Stosowana winna by¢ miesieczna karta drogowa.

5. Faktura VAT na zakup paliwa winna by¢ opisana z powolaniem pozycji zarejestrowania

przychodu ilosciowego w ksiedze przychodu i rozchodu.

6.Fakturg zakupu paliwa ksieguje sie bezposrednio w koszty. Po przeprowadzonej

inwentaryzacji, pozostato$¢ na dzien 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana warto$ciowo.

71.Fakturg zakupu opatu ksi¢guje sie bezposrednio w koszty. Po przeprowadzonej

inwentaryzacji, pozostalo$¢ na dzief 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana warto$ciowo.”

§18

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.

Dowody ksiggowe majatku trwatego:
Dprzyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2)protokoét zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3)likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
4)oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
S)protokdt szkodowy $rodka trwatego — oryginat,
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6)protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal.
7)sprzedaz $rodka trwatego — oryginal (symbol ST)

§ 19
Dokumentowanie inwentaryzacji.

1.W jednostce obowiagzujgq dowody inwentaryzacyjne:
1)zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2)protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3)arkusz spisu z natury — oryginat,
4)protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
5)oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6)sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
T)o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8)zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo-ksiggowy,
9)protokot z weryfikacji aktywdw i pasywow,
10)protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,
11)decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych- oryginat.

2.Arkusz spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z
natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu finansowego.

3.Protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. P zakoficzeniu spisu oryginat przekazuje do referatu finansowego, po jedne
kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy,
zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4.Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie.
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Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§20

1.Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2.Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

*merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnoéci i legalnoéci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,

sformalno — rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zwieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3.Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$é terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdinymi stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowiagcym Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania powinien odby¢ si¢ najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w
Rozdz.IV § 11 pkt.2.

5.Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub a zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6.Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob okreslony

w § 8 ust.1 ppkt. 111 12.

§21
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
1.Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2.Dekretacja to ogdét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.
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3.Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
ssegregacja dokumentow,
ssprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,
»wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
1)Segregacja dokumentéw polega na:
"wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do referatu finansowego tych
dokumentéw, ktére podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja  operacji gospodarczych
i nie sg ich zapowiedziag),
"podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziafalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje itp.),
=kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
2)Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobg odpowiedzialna za dany odcinek dziatalnosci Jjednostki, ustalony w
zakresic obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwrécié do
wlasciwej komoérki w celu uzupetnienia.
3)Wtasciwa dekretacja polega na:
*nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
"umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,
*do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
=wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
*okresleniu daty, pod jaka dowsd ma by¢ zaksiggowany, pod inna data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw whasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
*podpisaniu przez pracownika referatu finansowego.

4.Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§22
1.Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote

corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ushig, sa

zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dzialalnosé we wlasciwym dla prowadzenia swojej

dziatalnosci urzedzie skarbowym.
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Od momentu zarejestrowania staja sie¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowiazani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2.Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towardéw i
ustug VAT shuza;

1)dla os6b prawnych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, bgdacych podatnikami podatku od
towarow i ushug:

a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT / wystawione zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
»KOREKTA”.

2)dla os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny,

3)w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jego niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT”.

3.Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem podatku
od towarow i ustug stuza:

Dfaktury VAT

2)faktury korygujace VAT

4.Faktury wymienione w pkt.2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawiaé zgodnie z zasadami okre$lonymi w
przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towardw i ushug.
5.Paragony fiskalne wymienione w pkt.2 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie prowadzacym
dziatalnosci gospodarczej zgodnie z § 1 ust.1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 lipca
2002r. w sprawie kryteriow i warunkéw technicznych, ktérym musza opowiada¢ kasy rejestrujace
oraz warunki stosowania tych kas przez podatnikéw.
6.Nabywca towaréw i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:
1)sprzedawcy towaru lub ustugi,
2)nabywcy towaru lub ustugi,
3)oznaczenia towaru lub ustugi
—moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
7.Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
8.Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o
podatku od towarow i ustug.
9.Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescia noty korygujacej potwierdza
Jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopig (oryginat do wystawcy).
10.Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
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11.Podatnicy podatku od towardw i ustug zobowiazani sq wystawi¢ faktur¢ VAT wewnetrzng
w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:
1)$wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,
2)przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste
pracownikow oraz bylych pracownikéw.
12.Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktury VAT:
D)Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabywca
b)kopia zostaje w referacie, ktéry wystawit faktury VAT wpisujac ja do rejestru
sprzedazy i rejestru przypisow.
2)Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku
podatkowego.
3)Wystawca faktury VAT mogga by¢ osoby posiadajace powaznienia kierownika jednostki
moich wystawienia.
4)Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
13.W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego oryginal wydaé¢ nabywcy,
2)na zyczenie nabywcy wystawic¢ fakturg VAT, do kopii faktury nalezy dotaczyé paragon
fiskalny, potwierdzajacy te sprzedaz.
14.Zobowiazuje sig osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:
D)w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0%, 7% lub
Jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawieraé symbol PK WiU
lub PKOB,
2)faktura VAT sprzedaz winna zawiera¢ nazwisko i imie, adres i nr NIP.
15.Zobowiazuje sig osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1)rejestrow sprzedazy,
2)raportéw fiskalnych dobowych, miesigcznych,
3)rejestréow zakupu,
4)deklaracji VAT 7,
5)przelewéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego
z deklaracji VAT 7.
16.Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesigczne.

W poszczegblnych miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
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chronologiczny, wedlig kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury
VAT i faktury korygujace.
W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

17.Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

18.0trzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

19.Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7,
sporzadzonej co miesiac i sktadanej do wiasciwego urzedu skarbowego za okresy miesieczne w
terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny
budzetowi pafistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny byé¢ zgodne
z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

20.W celu prawidlowego i terminowego wystawienia faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ushug,
sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie
nastepujacy obieg dokumentow:

1)Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ skfadane
w sekretariacie urzedu. Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczeé z data wplywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace w sekretariacie najpézniej w
nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczenia zaliczki.
2)Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki [ub osobe
przez niego upowazniona, dokumenty, o ktérych mowa w pkt.20 pkt 1 trafiajg do referatu
finansowego.
3)Kierownik jednostki lub jego zastepca lub sekretarz gminy w tym samym dniu,
a najpozniej dnia nastgpnego dekretuje dokumenty na poszczegblne stanowiska pracy i
przekazuje kasjerowi do sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.
4)Kasjer otrzymane dokumenty przekazuje na poszczegblne stanowiska pracy.
5)Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:

a)sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b)zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty

poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o

nastgpujace;j tresci:
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- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ........

Zadanie inwestycyjne pn. ......... [ viannn. / Ustuga / robota wykonana zgodnie
z umowg /zleceniem Nr ........ z dnia ....... /. Wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym na rok ....... /. Zakupu /robét/ ushug dokonano zgodnie
zart. ........... ustawy prawo zamoéwien publicznych............. , dnia ........ /.

Podpis pracownika”.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,,Faktura dot. ........ /.
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym narok ......... /. Zaksiggowal
w koszty jednostki w rozdz. ........ § ...... /. Zakupu robét / ustug dokonano
zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych art. ........ , dnia ........... /.

Podpis pracownika”.
c)na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis i
wpisuja datg dokonania ww. czynno$ci. Nastepnie tak zatwierdzona fakture
zwracaja do referatu finansowego nie pdzniej niz w terminie 3 dni od jej
otrzymania,
d)niedotrzymanie terminéw okre$lonych w pkt.12 ppkt 2 i pkt.20 ppkt 5 lit.c
moze spowodowaé wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminéw
zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,
e)faktury zawierajace bledy formalno-rachunkowe, nalezy odestaé do wystawey
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odeslania faktury nalezy
powiadomi¢ referat finansowy, poprzez przekazanie do pracownika referatu
finansowego kopii pisma o zwrocie faktury.
f)Pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowiazani sg do ich ujecia
w zbiorach tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy
z dnia 9 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
21.Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty

korygujacej,  paragonu fiskalnego  ze sprzedazy, nastgpnie  rejestru  sprzedazy,

a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny byé przekazane do referatu finansowego najpozniej

nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lun ushugi tak, by zachowany zostal termin

ich fakturowania okreslony w pkt.12 ppkt 2 niniejszego rozdziahu.

22.Do podstawowych dokument6w, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub paragonu
fiskalnego w jednostce naleza:
*umowy kupna - sprzedazy,
sumowy najmu,

*przepisy optat czynszu dzierzawnego
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=*dowody wewnetrzne.
23.Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do terminowego przekazywania
dokument6w, o ktérych mowa w punkcie 22 do referatu finansowego, stanowiacych podstawe do
wystawienia faktur VAT lub paragonu fiskalnego.
24.Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt.23 mogg zosta¢ zastosowane sankcje

karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§23

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1.Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
»system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,
shasto dostepu,
shasla na wygaszaczu.
2.Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowe przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
3.Szczegbétowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:
Dlnstrukeji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2)Instrukcji - okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.
4.Dowody ksiggowe, po wplynigciu do referatu finansowego i zaksiegowaniu, nie moga by¢
wydawane z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.
5.Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.
6.Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach, ufozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegdlnych rodzajow dzialalnosci:
Ddochody,
2)wydatki w sktad, ktérych wchodza :
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- Raporty kasowe,
- Wyciagi bankowe,
- Memoriaty (pozostale dowody bankowe).

7.Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8.W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac¢ si¢ w referacie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

9.Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafistwowego, nalezy do

pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC III

Postanowienia koncowe

§24

Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

1.Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2.Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3.Po zakoriczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4 Klucze od pomieszczefi powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5.Na przebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednostki lub jego
pelnomocnika.

6.Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartoéci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢, po zakoriczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.
§25

1.0dpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku gminy

okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng
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odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzi¢, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo — odbiorczym wraz ze
spisem z natury.

5.Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie.
§26
1.Do niniejszej instrukcji zalacza si¢ wzory podpisow 0séb upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow zgodnie z zatacznikiem Nr 4

2.Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana

przez wszystkich pracownikow.

§27

Instrukcja obowiazuje od dnia 1 stycznia 201 1r.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo ksiggowych

Schemat ogélny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowos$¢ wystawienia
ksiggowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginata lub kopia oraz Kolejny dowod Data wystawienia dowodu
numer kopii

PEELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdd)
PEELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j

W tym:

Jednostka miary

Hos¢

Cena

Wartos¢

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)

Ogolna kwota dowodu (naleznosé, zobowiazanie, suma wartosci)

Data operacji Sposéb zaptaty Termin zaplaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

PODPIS
ADNOTACJE | ADNOTACIJE ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, dowodu ZALACZNIKOW | wystawiajacego
techniczne i celne i inne (lub kwitujacego do dowodu dowadd
inne Operacje ﬁnansowe OdbiOI'll rzeczy
lub pieniedzy)

32




Zatacznik nr 2 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo ksiegowych

(nazwa jednostki pieczgc)

Terminarz
obiegu dokumentoéw ksiggowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:
1.Kadry

2.Referat finanse

3.Stanowisko ds. ptac

4.Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej

5.Sekretariat

6.Referat inwestycji

7.Gospodarka komunalna — mienie gminne
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KADRY

LP | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentéw wzér | dostarczenia | przyjmujaca
1. | Angaze pracownikow Umowa 2 razy w miesigcu | Stanowisko
nowo zatrudnionych, do 15125 dnia ds. plac
zmiany w angazach, kazdego miesiaca
przesuniecia pracownikow
2. | Zasikki chorobowe —druki | Druk L4 2 razy w miesiacu | Stanowisko
L4 oraz inne zaswiadczenia | Zaswiadczenie do 1525 dnia ds. plac
dotyczace wyplaty z tytutu kazdego miesiaca
chorobowego z adnotacja
okresu zatrudnienia i
miejsca pracy
3. | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Stanowisko
przebywajacych na ds. plac
urlopach bezptatnych
4, | Wykaz oséb uprawnionych | Wykaz Do 30 stycznia Ref.finansowy
do nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie
5. | Wykaz os6b uprawnionych | Wykaz Do 30 stycznia Ref.finansowy
do odprawy emerytalnej kazdego roku planowanie
6. | Dane o stanie zatrudnienia | Wykaz Do 5 — go dnia Ref.finansowy
zakonczenia planowanie
kwartalu
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REFERAT FINANSOWY

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentow wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Rachunki gotéwkowe Rachunki Kazdego dnia do | Referat
sprawdzone pod wzgl¢dem godz.10.00 finansowy
formalnym i rachunkowym
podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane do
podjecia gotéwki z banku
2. | Delegacje, ryczalty Druki Kazdego dniado | Referat
samochodowe, rozliczenie godz.10.00 finansowy
zakup6w, wyplaty z ZFSS,
itp. skompletowane i
podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane do
podjecia gotéwki z banku
3. | Rachunki i faktury dotyczace | Druki Kazdego dniado | Referat
obrotu bezgotowkowego godz.10.00 finansowy
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
4. | Sprawozdania z dochodéw i | Druki Kazdego dnia do | Referat
wydatkéw budzetowych, £0dz.10.00 finansowy

deklaracje podatku VAT, itp
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STANOWISKO DS. PLAC

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentow wzér dostarczenia przyjmujaca
1. | Listy plac dotyczace wyptat | Listy plac Na 2 dni przed Referat
na koniec miesiaca, ustalonym finansowy
skompletowane i terminem wyplaty
zatwierdzone do wyplaty
2. | Zbiorcze zestawienie Zbiorcze zestawienie | Na 2 dni przed Referat
wszystkich list plac danego ustalonym finansowy
miesiaca terminem wyplaty
3. | Deklaracje rozliczeniowe Druki Wedhug Referat
ZUS - przygotowane do wymaganych finansowy
dokonania przelewu terminow
4. | Szczegdlowy wykaz potracen | Wykaz Na 2 dni przed Referat
z wynagrodzen celem ustalonym finansowy
dokonania przelewow terminem wyplaty
5. | Rozliczenie sktadek PZU — Druki Do korica Referat
druki do zatwierdzenia kazdego miesigca | finansowy
6. | Deklaracje ZUS — druk Druki Wedlug Referat
oryginat do zatwierdzenia wymaganych finansowy
terminow
7. | Wykaz potracefi pozyczek z | Wykaz Do 25 kazdego Inspektor
ZFSS miesiaca ds. plac
8. | Informacja o zarobkach dla Druki Kazdorazowo Inspektor
celow emerytalno - wedlug potrzeb ds. plac
rentowych
9. | Oswiadczenia, informacje, Druki Wedhug Inspektor
deklaracje podatkowe wymaganych ds. plac
terminow
10. | Wnioski, oswiadczenia dla Druki Kazdorazowo Inspektor
celow wyptat z ZUS wedtug potrzeb ds. ptac
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INSPEKTOR DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentéw wzoér dostarczenia przyjmujaca
1. | Decyzja o wpisie do Wykaz osob, ktore Na biezaco Inspektor ds.
ewidencji rozpoczgcia zglosity dziatalno$é podatkow i
dziatalnosci gospodarczej oplat
2. | Decyzja o wykresleniu z Wykaz osob, ktore Na biezaco Inspektor ds.
ewidencji dzialalnosci zlikwidowaly podatkow i
gospodarczej dzialalnos¢ opflat
SEKRETARIAT
LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentéw wzoér dostarczenia przyjmujaca
1. | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Ksiegowy
zadekretowaniu
przez Kierownika
2. | Dowody finansowe Rachunki, faktury Codziennie Referat
wplywajace finansowy
REFERAT INWESTYCIJI
LpP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentéw wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Umowy, zlecenia Druki uméw, zlecefi | Na biezaco Referat
przygotowane do podpisu finansowy
pod wzgledem finansowym
2. | Rachunki; faktury za roboty | Rachunki, faktury W ciagu 7 dni od | Referat
budowalno-montazowe daty otrzymania | finansowy
projekty, dokumentacje i
inne wraz z zalacznikami
(kosztorysy, protokoty
odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
3. | Wystawienie dowodow OT, PT Na biezaco Referat
przyjecia srodka trwalego do finansowy,
uzytkowania, przekazanie glowny
srodka trwatego uzytkownik
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GOSPODARKA KOMUNALNA — MIENIE GMINNE

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentéw wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Referat
mieszkalnych i uzytkowych finansowy i
wymiar
podatkéw
2. | Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
nieruchomosci podatkow
zabudowanych
3. | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
mieszkalnych i uzytkowych podatkow
4. | Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
gruntowych podatkéw
3. | Umowy o oddaniu w Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
wieczyste uzytkowanie podatkow

gruntu
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

obiegu i kontroli dokumentow

finansowo ksiggowych
WYJAZD Miejscowos¢ POWROT Ilos¢ | Potwierdzenie
dotyczaca km wyjazdu
Miejscowos¢ | Data | Godzina | celu podrozy Data Godzi
na
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(Nazwa jednostki — pieczg¢)

podpisow os6b upowaznionych do sprawdzania

Wzory

i zatwierdzenia dowodéw ksiggowych

Zatacznik nr 4 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo ksiggowych

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Marian Kryszewski Wojt Gminy
2. | Jerzy Kowalewski Z—ca
Wiéjta Gminy
3. | Sabina Reclaw-Drewa Sekretarz
4. | Cecylia Kitowska Skarbnik Gminy
S. | Danuta Kowalewska Glowny Ksiggowy
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiegowych

,,,,,

okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z

niniejszg Instrukcja podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urz¢gdu Gminy
ktérym przekazano egzemplarze
winstrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo- ksiegowych”

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis

N | RN

41




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr
112/2010 Wéjta Gminy
Somonino

z dnia 30.12.2010r

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

W URZEDZIE GMINY SOMONINO



Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢ niniejsza opracowano na podstawie przepiséw w zakresie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania, a w szczegolno$ci na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r, Nr 152,
poz.1223, z pézn.zm.)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 157,
poz.1240 z pozn.zm.)

Rozdzial 11

Objasnienie

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
* jednostce — oznacza to Urzad Gminy, jednostke organizacyjna,
» kierownika jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
* ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjne;j.

§3

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie
W specjalnie do tego zalozonej ,Ksigdze drukéw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery wydanych oraz zwroconych formularzy,
kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczeg6lnych drukéw scistego zarachowania

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce Urzedu Gminy do drukow $cistego

zarachowania zalicza sie:



= czeki gotowkowe
= kwitariusze przychodowe K 103 i K 104
= arkusze spisu z natury
» KP —kasa przyjmie
= KW —kasa wyplaci
§4

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tym drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania
2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
* przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
* biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
* oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenia

drukéw scistego zarachowania jest kasjer Urzedu Gminy.

§5

Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym

przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial 111

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6

1. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
* nadajg si¢ numery poszczegélnym kartom (dotyczy bloczkéw)
* kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowaé:

* numer kolejny bloczka,



W

* numery kartodnr....donr......... R
Poszczegdlne bloki drukow Scistego zarachowania (kwitariusze K-103 i K-104, czeki)
w momencie przyjecia nalezy zaprzychodowaé w ksigdze drukéw scistego zarachowania.
Poszczegdlne bloki (KP, KW) nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numer
kart w bloczku.
Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ kres, w ktérym
druki zostaty wykorzystane.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu
s one drukami $cistego zarachowania.
Przy wydawaniu drukow S$cistego zarachowania nalezy wpisaé strong, pozycje¢ datg wydania

druku, oraz podpis osoby wydajace;j.

. 1 Wydanie kwitariusza K-103 i K-104 dla inkasentéw (soltysoéw) przy pierwszej racie podatku

rozchodowuje si¢ do ksiggi drukow Scistego zarachowania indywidualnie, zwroty po

wykorzystaniu kwitariusza K-103 i K-104.

7.2 Do pobierania drukéw $cistego zarachowania upowaznia si¢ osoby wymienione w zataczniku

nr 1 do niniejszej instrukcji.

7.3 Kierownik jednostki moze wydaé jednorazowe lub stale upowaznienie do pobierania drukéw

scistego zarachowania innym osobom niz wymienionym w zalaczniku nr 1 wedtug wzoru

upowaznienia stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§7

Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku na

oddzielnych stronach ksiggi drukéw $cistego zarachowania. Ksigga drukéw scistego zarachowania

winna zawiera¢ ponumerowane strony, a na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ....... stron

kolejno ponumerowanych, nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki oraz skarbnika gminy

— gldwnego ksiggowego.

1.

2.

§8

Podstawg zapisow w ksigdze drukéw scistego zarachowania stanowia;
» dla przychodéw — zakup drukéw
* dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
Zapisy w ksiedze drukéw Sscistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem.



Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca

poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis.

§9

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty i upowaznienia oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Bl¢dnie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”.
Anulowane druki, o ile sa to broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonej do tego teczce.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 10

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi.

Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo — odbiorczym.

§11

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania i ustalié liczbe
oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci zamieszczonych na drukach) zagubionych
drukow.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) druku $cistego zarachowania u osoby, ktéra
druk pobrafa, po zgloszeniu tego faktu nalezy sporzadzi¢ protokt oraz podaé wyjasnienie co
do okolicznosci zaistniatej sytuacii.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw scistego zarachowania nalezy:



sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
wydat czeki

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié

policjg.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé

nastgpujace dane:

liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig, symbol
druku, rodzaje i nazwy pieczeci,

dat¢ zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. W uzasadnionych przypadkach wywiesi¢ ogloszenie o uniewaznieniu zaginionych drukéw

Scistego zarachowania na tablicy ogloszen lub w prasie.

§12

Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2011r.



Zatacznik nr 1 do instrukcji

w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania
w Urzgdzie Gminy Somonino

1. Upowaznia sie kasjera lub osobe zastepujaca kasjera Urzedu Gminy do odbioru
nastepujacych drukéw Scistego zarachowania:
a) czeki gotdwkowe
b) kwitariusze przychodowe K-103, K-104
c) KP —kasa przyjmie
d) KW -kasa wyptaci
e) arkusze spisu z natury
2. Upowaznia si¢ inkasentéw (sottysow i osoby pobierajace oplaty stanowigce dochody
gminy) do odbioru kwitariuszy przychodowych K-103.
3. Upowaznia si¢ intendentka przedszkola do odbioru kwitariuszy przychodowych K — 104.

4. Upowaznia si¢ cztonkéw komisji inwentaryzacyjnych do odbioru arkuszy spisu z natury.



Zalacznik nr 2 do instrukeji

w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Somonino

Upowaznienie state — jednorazowe
do pobierania drukow $cistego zarachowania

Upowazniam

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

Stanowisko stuzbowe ...

Do pobierania nastgpujacych drukéw $cistego zarachowania

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

przeznaczonego do

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

Upowaznienie wydaj¢ na okres

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

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

podpis kierownika



Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 112/2010
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 30.12.2010.r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Gminie Somonino

CZESC1

Podstawy prawne

§1

Zak}adowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst Jednolity z 2009r.Nr 152, poz. 1223 z
poZn.zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 187 poz.1240 z pézn.zm.)

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz.U. z 2000r. Nr

54, poz.654 z p6zn.zm.)
4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 2042, poz.1622)

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz patistwowych jednostek budzetowych od majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861)



CZESC II
Zasady ogolne
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

"budziecie jedmostki — oznacza to budzet gminy, urzedu gminy oraz gminnej jednostki

organizacyjnej,

*kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

*ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy, gtownego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjne;j.

§3

1.Majatek jednostki stanowig :
- srodki trwale,
- pozostale srodki trwale,
- wartosci niematerialne i prawne.
- materialy i towary

2.Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji whasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3.Za $rodki trwale uwaza sie¢ skladniki majatku, ktérych warto$é poczatkowa, okresla
ustawa z dnia 15.02.1992.r. o podatku dochodowych od oséb prawnych (Dz.U. z 2000.r.
Nr 54, p0z.654 z pézn. zm.).

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
moze nastapi¢ w réwnowartos¢ kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnienie nadwyzki ewidencjonuje sie pod data
ich zainwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych nastepuje zgodnie ze
stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych 1 zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwatych powyzej 3500 zt oraz wartosci niematerialnych i prawnych
od 350zti powyzej prowadzona jest komputerowo. Ewidencja pozostatych $rodkow
trwatych od kwoty 350 zt do 3500 zt jest prowadzona rgcznie w formie ksiegi ilosciowo-
wartosciowej. Ewidencja pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych od kwoty 100 zt do 350 zt jest prowadzono re¢cznie w formie ksiegi ilogciowo-
rodzajowe;j.



9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granicg
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

11.Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 10% wartosci $rodkéw trwalych okreslonych
odrgbnymi przepisami. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepiséw.
Podlegajg ewidencji ilo§ciowo-rodzajowej réwniez inne pozostate §rodki trwate w
zaleznosci od dyspozycji skarbnika.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartoéé, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak
- meble biurowe(komplety, segmenty)

13. Dla pozostatych srodkéw nietrwatych nie wymienionych w punktach 111 12 prowadzona
Jest ewidencja ilosciowa. Ustala sie dolng granice w kwocie 100 zt dla pozostalych
srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilo§ciowej. Dolna granica moze ulec zmianie
w zaleznosci od dyspozycji skarbnika.

Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych
( wyposazenia), opisu dokonuje osoba odpowiedzialna materialnie,

14. Dla materialéw i towaréw oprocz ewidencji wartosciowe; prowadzonej przez pracownika
ksiggowosci, pracownik materialnie odpowiedzialny prowadzi si¢ ewidencije ilogciowo-
rodzajowa na kartotekach magazynowych.

§4

1. Srodki trwale, a takze maszyny biurowe i inne urzadzenia bedace w ewidencji pozostalych
srodk6éw trwatych uznane za zbedne, w oparciu o protoko6t kierownikow poszczegdlnych
referatow zglasza sie kierownikowi jednostki

2.Sktadniki majatkowe uznane za zbedne, o ktérych mowa w ust. 1 moga zostaé:

a/ przemieszczone do innych jednostek organizacyjnych gminy, jesli nadaja si¢ do dalszej
eksploatacji

b/ sprzedane

¢/ przekazane nieodplatnie organizacjom spotecznym, stowarzyszeniom lub innym
jednostkom pod warunkiem, ze bgda wykorzystywane na cele oswiatowo-wychowawcze,
kulturalne oraz dla celéw zdrowotnych.

d/ zlikwidowane, jesli niemozliwe okazato si¢ ich zagospodarowanie w inny sposob

3. Zlikwidowanie sktadnika majatkowego dokonuje si¢ na podstawie protokétu likwidacji.



§5

1. Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi winna zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a/ rodzaj operacji(np. przyjecie do uzytkowania, przemieszczenie do innej jednostki
organizacyjnej gminy, likwidacja itp.)

b/ date operacji,

¢/ wartos¢ poczatkows srodka trwalego i naliczonego dotychczas umorzenia,

d/ rok budowy(wytworzenia, zakupu),

e/ symbol klasyfikacyjny $rodka trwatego,

f/ wlasciwag stawke amortyzacyjng -umorzeniowa,

2. Ewidencja szczegotowa srodkéw trwatych obejmuje:
a/ szczegolowe karty srodkow trwatych,
b/ tabele amortyzacyjne

3.Szczegotowe karty srodkow trwalych prowadzi sie dla poszczegodlnych srodkow trwatych z
podziatem na grupy rodzajowe. Powinny one zawieraé nazwe srodka trwalego oraz dane
dotyczace zmian wartosci poczatkowej. W kartach tych powinna by¢ wpisana data
prowadzenia na stan srodkéw trwatych.

4. Ewidencja szczeg6towa ,,pozostatych srodkéw trwalych” obejmuje:
a/ ksiegi inwentarzowe w ujeciu ilosciowo-wartosciowym,
b/ ksiggi inwentarzowe w ujeciu ilosciowo-rodzajowym,

CZESC 111

Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§o

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki,
na ktérym, réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem .

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwag eksploatacja i ochrone skladnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostek organizacyjnych gminy uzywanych przez te

jednostki ponosza kierownicy poszczegdlnych jednostek



§7

1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,,0T”

lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzany jest do jego zwrotu , gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

2. Sprzgt biurowy nie podlegajacy ewidencii ilosciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku

, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikéw , z ktérymi rozwiazuje si¢ stosunek pracy jest rozliczenie sie z
powierzonego do uzytku indywidualnego sprzetu.

4. Pracownik jednostki, materialnie odpowiedzialny za materialy, towary rejestruje
zwigkszenie stanu magazynowego na podstawie faktur zakupu, a zmniejszenie na
podstawie protokotéw zuzycia. Dodatkowo pracownik jednostki zobowigzany jest do
prowadzenia kartotek os6b (firm) pobierajacych materialy z wyszczegélnieniem rodzaju

materialéw.

§8

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego , bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
kierownik jednostki zobowiazany jest ustalié¢ okolicznodci tego faktu, przeprowadzié

postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.



§9

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik merytoryczny realizujacy

poszczegolne zadania.
§ 10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia Jjednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw w zakresie ochrony mienia.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zaktadu o granicza si¢ do trzykrotnych poboréw —
zgodnie z kodeksem pracy.

3.Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a/ dopuscil si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

b/ nie dopehnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzgdzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a

takze odziezy ochronne;j i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 112/2010
Wojta Gminy Somonino

z dnia 30.12.2010r

INSTRUKCJA KASOWA
§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okre$lenia — ,,wartosci pieniezne”, s»transport wartosci”, ,,uzbrojony
konwdj (konwojent, straznik)”, rozumie sie odpowiednio:

1. ,,wartodci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcéw;

2. ,transport warto$ci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obreb
kasy danej jednostki organizacyjnej;

3. ,uzbrojony konwoj (konwojent, straznik)”- osoby wyposazone w bron palna;

4. ,jednostka  obliczeniowa”  (j.0.) jednostke uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych lub transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120 —
krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za
rok ubiegly, wedlug obwieszczenia Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
publikowanego w I kwartale kazdego roku; wartos¢ zlota i srebra oraz wyrobow z
tych metali, kamienia szlachetnego i perel, a takze platyny i pozostatych platynowcéw

Jest ustalana zgodnie z ewidencja ksiggowa jednostki organizacyjne;.

§2
Ochrona wartosci pienigznych
Wartosci pienigzne powinny byé przechowywane 1 transportowanie w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
1. Pomieszczenie kasy
a) Pomieszczenie, w ktérym przechowywane s warto$ci pieniezne jest wydzielone.
Okna i drzwi pomieszczenia — »kasy” zabezpieczone kratami.
b) W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyplat. Okienko jest zamykane i dodatkowo okratowane.
2. Przechowywanie wartosci pieni¢znych
Wartosci pienigzne sa przechowywane w nast¢pujacych miejscach:
- kasecie stalowej — jezeli zapas wartosci pienig¢znych nie przekracza 0,3 j.o.

- szafie stalowo — betonowej typu KSB lub poréwnywalnej do 20 j.o.



y

2)

3)

4)

S)

Transport warto$ci pieni¢znych
transporty wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. podlegaja ochronie
przez uzbrojony konwdj. Jezeli transport pieszy — ze wzgledu na odleglo$¢ miedzy
jednostka organizacyjna, a bankiem lub urzedem pocztowym — nie daje gwarancji
bezpieczeristwa nalezy dokonywa¢ transportu samochodem. Samochody uzywane w
tym celu powinny by¢ w miare mozliwogci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace
i alarmowe utrudniajgce zagarniecie wartosci pienieznych.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace uzbrojonej strazy lub uzbrojonych
konwojentéw w celu zapewnienia wymaganej ochrony organizowanym transportem
wartosci pienigznych moga korzystaé z odplatnych ustug konwojowych uzbrojonych
straznikéw  lub  konwojentéw  innych jednostek  organizacyjnych  lub
wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.
Pracownikowi przenoszacemu lub przewozacemu wartosci pienigzne nalezy
przydzieli¢ co najmniej:
a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 1,5 do 5 j.o.
b) dwéch uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 5 do 15 j.o.
¢) trzech i wigcej uzbrojonych konwojentéw, jezeli kwota transportowych
warto$ci przekracza 15 j.o.
W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne
nie uczestniczace w tym transporcie.
Wartosci pienigzne moga byé przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym

transportem konwojem na zasadzie uzgodnief miedzy tymi jednostkami.

§3

Gospodarka kasowa

Jednostka — urzad gminy moze posiada¢ w kasie:
a) niezbedny zapas gotowki (rezerwa) na biezace wydatki;
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo —
wydatkow;
¢) gotdwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki;



d) gotéwke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od 0séb prawnych i
fizycznych.

. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotoéwki (rezerwy) w kasie jest ustalana przez wojta i
skarbnika w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.

- Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miarg wykorzystywania moze by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkéw;

a) podjetych z rachunku bankowego jednostki

b) pochodzacych z wptywéw wiasnych do kasy jednostki (urzedu),

. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalona wysokogé jej
niezbednego zapasu jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotdwki — w dniu
nastepnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wilasciwe dla
adresatow (odbiorcow naleznosci).

Gotoéwke podjeta z rachunku bankowego jednostka budzetowa (urzad) przeznacza na
cel okreslony przy jej odjeciu. Nie wykorzystang czgéé tej gotowki (nie podjete
naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot)
jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu
gotowki z rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej
nalezytego zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki
wielko$ci niezbednego zapasu (rezerwy).

. Jednostka (urzad gminy) moze przeznacza¢ biezace wpltywy wlasne do kasy jednostki,
uzyskane z dzialalnosci gospodarczej i socjalno — bytowej (zrealizowane z
pominigciem rachunku bankowe £0), na:

a) uzupelnienie niezbednego zapasu gotowki w kasie jednostki, stanowiace
refundacje wydatkéw biezacych, ktore spowodowaly zmniejszenie kwot tego
zapasu (rezerw);

b) pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw gotowkowych.

. Jednostka nie dokonujaca wyplat gotéwkowych z biezacych wpltywow wiasnych do
kasy jednostki, o ktérych mowa w ust.3.7, odprowadza te wplywy na wihasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wptywow w kasie jednostki, a jezeli posiada

odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotéwki — w dniu nast¢pnym.



10.

Jednostka przyjmujaca w kasie gotowkowe wplaty na rzecz innych jednostek,
odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt. 3.4, na rachunki bankowe
adresatow wplat (odbiorcow naleznosci). Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na
pokrycie wydatkéw gotowkowych jednostki.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystywana na
pokrywanie wydatkéw jednostki, jak réwniez na uzupetniania niezbednego zapasu
gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego
zapasu.

§4

Odpowiedzialnos$¢é kasjera

Obrot kasowy (gotéwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke i polega na przechodzeniu
srodkéw pienigznych od podmiotu do podmiotu; obrét ten przejawia si¢ poprzez
wplaty i wyptlaty kasowe, a realizowany jest przez kase danego podmiotu.

Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktéry ma okreslony zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci, zgodny z obowiazujacymi przepisami.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,
nienaganna opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczyé z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego; w szczeg6lnosci nie
powinno si¢ tej funkeji faczy¢ z obowiazkami gtéwnego ksiegowego.

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$é za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisbw  odnosnie  dokonywania operacji  kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania i transportowania gotéwki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpiséw upowaznionych do
dysponowania gotéwka, zatwierdzania dowodow kasowych do wyplaty.
Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega
okresowym kontrolom, przeprowadzonym przez osoby upowaznione przez
kierownictwo jednostki. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w

sporzadzonych protokotach.



§5

Dokumentacja obrotu kasowego

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrédlowymi, lub

b) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.
Zréd%owymi dokumentami obrotu kasowego sg listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenie zaliczek, rachunki, faktury innych jednostek gospodarczych, dowody
wplat, na rachunki bankowe, pokwitowanie wplat dokonywanych w instytucjach
publicznoprawnych itp.
. Zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe)wystawione sa w wypadku braku innego
dokumentu zrédlowego. Wystgpuja one jako dowody DW — . dowody wyptaty”.
. Zastgpcze dowody wplat KP — , kasa przyjmie” wystawione sa przez kasjeréw w co
najmniej 2 egzemplarzach.
. Zastgpcze dowody wyplat DW — , dow6d wyplaty” wystawione sa przez kasjera, na
podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty, a podpisanego przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Wystawione sa one co
najmniej w 1 egzemplarzu.
. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny badz przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione,

sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci: ,,zatwierdzono do wyplaty”.

§6

Poprawienie bledéw w dowodach kasowych

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek.
. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych whasnych i obcych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, (korekte) chyba ze inne przepisy

stanowig inaczej.



3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skre$lenie blednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter czy cyfr.

4. Bledy popetnione w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie blednych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych
dowodow (asygnat).

§7
Obrot kasowy
1. Wplaty kasowe
a) wplaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodu kasowego -

,»Potwierdzenie wptaty”.

Dowod kasowy ,,Potwierdzenie wplaty” jest ujednoliconym dokumentem wydrukowanym

komputerowo. Dokument ten stosuje si¢ dla wptat do kasy z wszystkich tytutow;

b) zachowuje si¢ ciaglos¢ numeracji dowodu kasowego w okresie danego roku
sprawozdawczego;

c¢) dowod kasowy musi zawiera¢: numer dowodu, date wplaty, tytul dokonywanej wplaty,
kwotg wplaty — wpisana rowniez stownie oraz podpis kasjera przyjmujacego gotowke;

d) z przyczyn technicznych (brak $wiatla) wptaty gotowki przeprowadza sie na podstawie

dowodu kasowego z bloczka K-103;

e) dowdd kasowy, o ktérym mowa w pkt.7d musi zawieraé opis zawarty w pkt.7c;

f) liczba formularzy w bloczku K-103 powinna by¢ poswiadczona przez kierownika jednostki
lub skarbnika;

g) na okfadce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowad:
- kolejny numer bloczku formularzy,
- numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ..... do nr. ... ),
- date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu ( wydano dnia ............ zwrocona dnia);

h) bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sg osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrolg¢ przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

2. Wyplaty kasowe

a) Wyplata gotowki z kasy moze zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, takich jak:
- rachunkéw, faktur obcych,

- list wyptat ( dotyczacych wynagrodzef, innych $wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod),



- dowod6w wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

- wlasnych dowodéw Zrédlowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyptata zaliczek
do rozliczenia,

- dowod6éw wyplaty DW — ,, dowéd wyplaty” (dotyczy np. nie podjetych ptac).

b) Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego
dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpis os6b
zatwierdzajacych do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosci ze ztozonymi
wezesniej wzorami podpiséw, w razie stwierdzonych uchybien, dany dokument wyptaty nie
powinien by¢ zrealizowany.

¢) Wyplata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonana réwniez przez inna osobe (oprocz
kasjera), zwang platnikiem, upowazniona przez kierownika jednostki. Nie powinna to byé
osoba, ktéra sporzadzila dana liste plac.

d) Platnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwrécié¢ réwniez gotéwke, jezeli nie wszystkie
wyplaty zostaly dokonane.

e) Kasjer moze by¢ traktowany jak platnik list ptac. W tym przypadku, gotéwka znajdujaca
si¢ w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni jest traktowana
jako depozyt.

f) W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyjaé na stan nie podjgte wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

g) Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbiér swoim podpisem, zlozonym na danym dowodzie kasowym w
sposOb trwaly atramentem lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ date otrzymania
gotowki oraz wpisac¢ stownie otrzymana kwote. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej
kwoty nie dotyczy tych przypadkéw, w ktérych dana kwota zawarta jest w zbiorczym
zestawieniu wyplat, w ktérych wystawca umiescit juz ogélna sumg¢ do wyplaty w zt (np.
listy wyplat). Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe,
to kazdy odbiorca kwitujg kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

h) Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i
jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer i date.

1) Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac

jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionych w



rozchodowanym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé réwniez dane z dokumentu
tozsamosci osoby podpisujacej jako §wiadek — imie i nazwisko, numer dowodu tozsamosci.

J) Jjezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczyé do dowodu
kasowego. Osoba upowazniona musi przedlozy¢ dowdd osobisty wystawiajace;
upowaznienie.

k) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyptlata zostata wpisana do raportu.

3. Czek gotowkowy

1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.

2. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

3. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku (trasa
czeku), wyplacenie kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi.

4. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelienia pomyiki w

Jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowag.

§8
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonane w ujeciu chronologicznym, w dniu w
ktérym przychéd lub rozchéd mial miejsce.

3. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawieri wplat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Okres, ktéry obejmuje raport kasowy to jeden dzien.

5. Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebny raport dla
obrotéw w walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw z kazda z walut obcych.

6. Wypelnienie raportu rozpoczyna sie od czgsci naglowkowej czyli od wydrukowania
nazwy jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktérego raport ma dotyczy¢.

7. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédlowego dowodu kasowego i

krotkiej tresci operacii.



8. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz poprzez

obliczanie stanu koncowego gotéwki wedtug reguly remanentowe;j:

Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu

+ wplaty
- wyplaty

= stan koncowy na dzieni zamkniecia raportu

9. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje

do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§9
Niedobory i nadwyzki w kasie

. Rozchédd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowym stanowi
nadwyzke kasowa.
§10
Depozyty

. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w

jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatke, druki
$cistego zarachowania.

Ewidencja przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

kolejny numer depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

dat¢ i godzing przyjecia depozytu,

datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona

z gotowka jednostki.



§11

Ewidencja obrotu kasowego

. Obrot kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 , kasa”

Jezeli obrét ten realizowany jest w walucie krajowej i w walutach obcych- ewidencja
obrotdw prowadzona jest na co najmniej dwéch kontach oddzielnie: ,,kasa krajowych

Srodkéw pienigznych”

. Do kont tych powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegélowa (pomocnicze),

umozliwiajaca:

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im walory gotéwkowe-
np. wedlug kasjerow,

ustalanie stanu gotéwki z podzialem na waluty obce i przeliczone na zlote polskie
wedlug obowiazujacego kursu bankowego- np. wedtug walut,

ustalanie stanu waloréw gotowkowych znajdujacych sie¢ w kasie a dotyczacych
rachunku biezacego i poszczegélnych rachunkéw specjalnych- np. funduszu
socjalnego,

Zasady uszczegbélowienia prowadzonej ewidencji obrotéw gotéwkowych powinny

zosta¢ zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

§12

Inwentaryzacja kasy
Podstawowym narzedziem kontroli przeprowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
na dzien konczacy rok obrotowy,
przy zmianie kasjera,
w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

w sytuacjach losowych.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 112/2010
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 30.12.2010r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA

I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI



I. ZASADY OGOLNE

1.Inwentaryzacja nazywamy zesp6t czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych - aktywow i pasywéw) Gminy
Somonino na okreslony dzien.

2.Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby
prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywistg
ich wartosé.

3.Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywow
1 pasywow pozwala na:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

— rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

— wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych Gminy Somoni-
no

— dokonanie zmiany 0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnie-
nia lub dhugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;j,

— przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Somonino

4. Rzeczywisty stan aktyw6éw i pasywow Urzgdu Gminy Somonino ustala sie w drodze in-
wentaryzacji polegajacej na:

- spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych,
jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy skladniki te sa w uzyciu
Czy tez nie,

— weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych aktywéw i
pasywow, poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

— czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynno$ci zwigzane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje Wéjt Gminy
Somonino,

— inwentaryzacja skladnikow majatkowych w Urz¢dzie Gminy Somonino bedzie przepro-
wadzona metoda spisu z natury polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien in-
wentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywow,

— za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzial-
nym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

5. Zgodnie z ustawa inwentaryzacje przeprowadzié nalezy na koniec kazdego roku obroto-
wego, ktdry wyznacza jego ostatni dzief.



II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY SOMO-
NINO I ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZAC]L

l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI:

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na okreslong
datg rzeczywistego stanu skiadnikéw majatku, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy Somoni-
no. Za cato$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiada Waijt.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:
)umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze sta-
nem rzeczywistym,
2)zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnogci danych ekonomicznych,
3)umozliwi¢ rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,
4)zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych
Gminy Somonino,
5)stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Somonino poprzez przeciw-
dziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkresli¢, ze
przyczynami niegospodarnosci sa:
~powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapaséw
—niewlasciwe obchodzenie si¢ z materiatami,
—naruszenie wlasno$ci mienia Gminy Somonino.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwosé ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

a)zasada uniwersalna - polegajaca na zastosowaniu przepiséw prawa oraz dobieraniu do
komisji inwentaryzacyjnych tylko oséb fachowych,

b)zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
wedlug czestotliwosci wymaganej ustawg rachunkowosci, zapewniajacego bezkolizyjna
inwentaryzacj¢ majatku w danym czasie.

¢)zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

d)zasada dokladno$ci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow i pasy-
wow wymaga doktadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik nie bu-
dzil zastrzezen.

e)zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich oséb
materialnie odpowiedzialnych,

fzasada kolejnych czynnosci - okreslajaca kolejnos¢ prac w czasie inwentaryzacji, co przy-
czynia si¢ do usprawnienia spisu i skrécenia czasu jego trwania.

g)zasada komisyjnosci (zespolowosci) - nakazujaca zaangazowanie w komisji dwoch lub
trzech osob, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodnos¢ i niepodwazalno$é takich spi-
SOW.

h)zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nicobecno$é osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako
podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatkowych,
uzasadnionych przypadkach (np. dlugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ remanent
pod jej nieobecnos¢, nawet jednak wéwcezas dang osobg powinna zastapié¢ inna osoba za-
interesowana (poreczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny. W takiej sytuacji
komisja powinna liczy¢ wigcej 0séb - minimum 3.

i)zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisow z natury
W momencie nicoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli
gotowki w kasie, a takze wobec 0séb materialnie odpowiedzialnych, do ktérych



istnieje ograniczone zaufanie.

J)zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objgciu inwentaryzacja wszystkich
sktadnikéw majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych ewidencja a
bedacych na stanie wszystkich aktywéw i pasywéw. Stosowana jest w czasie inwentary-
zacji zdawczo-odbiorczych oraz w zwiazku ze zmiang formy wlasnosci lub przy prywaty-
zacji 1 przeksztalceniach wlasno$ciowych.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikéw in-
wentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé sktadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposéb pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowaé, ze wynik
spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Gminy Somonino. Nieprawidlowo
przeprowadzony spis z natury skiadnikéw majatku moze by¢ przyczyna marnotrawstwa czasu
wysitku pracownikéw Urzedu Gminy Somonino, oraz straty srodkow pieni¢znych przeznaczo-
nych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad
umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

—pelnowartosciowych,

—malowartosciowych,

-bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skladnikéw stanowiacych majatek Gminy Somonino.

Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku Gminy Somonino ustala sie¢ na podstawie inwenta-
ryzacji, ktéra moze wystepowaé w formie:
—Spisu z natury.

—-w drodze potwierdzenia sald
—weryfikacji stan6w ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustron-
nym potwierdzeniu zgodnos$ci stanow ksiggowych aktywow i pasywow mig¢dzy kontrahentami,
tj. miedzy wierzycielami i dtuznikami. Inwentaryzacja sktadnikéw majatku, ktorych stan rze-
czywisty ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajaca na poréwnaniu
go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic. Istnieje obowiazek in-
wentaryzowania ta metoda naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag ra-
chunkowych.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwo$é jej przeprowadzenia
mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

—systematyczna,
—okolicznosciowa,
~dorazna,
—czgsciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktéra mozna poréwnaé z inwentaryzacja okresowa po-
lega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dziefi, przewaznie w powigzaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno§ciowa zwana réwnies jednorazowa przeprowadza si¢
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wiaze sie koniecznosé
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Wéjta na wniosek Skarbnika lub in-
nych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Somonino, w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow majatkowych lub w wypadku wyrywkowe;j
kontroli 0s6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powie-
rzonym im mieniem,. Inwentaryzacja czesciowa obejmuje, niektére tylko rzeczowe skladniki
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majatkowe znajdujace si¢ w niektérych jednostkach organizacyjnych Gminy Somonino. Zakres
tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI :

1) spis z natury ilosci poszczegélnych skladnikéw majatku, ich wyceny i poréwnaniu tej
wyceny i poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki, stanu $rodkéw pieni¢znych, wielko$¢ kredytow
bankowych, naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci skladnikéw majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.

Wykaz metod inwentaryzacji zawiera zalgcznik nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzane sa aktywa i pasywa
jednostki okreslone w zataczniku nr 2.
Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw termi-
nach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaly wymienione w zalacz-
niku nr 3.

4. ETAPY INWENTARYZACJI.

Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gtowne etapy:
a) przygotowawczy,
b) spisowy,
¢) rozliczeniowych

Etap przygotowawczy- Wéijt wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz powotuje komisje inwentaryzacyjne. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu
czionkéw komisji.

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

a) zebranie o$wiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,

b) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

¢) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokétéw,

d) przeprowadzenie spisow z natury,

¢) kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

f) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

g) poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

h) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen konicowych

1) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej

J) przekazanie powyzszych dokumentow do ksiegowosci

k) zlozenie sprawozdan komisji.



Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

a) wycena arkuszy spisowych

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

¢) wyjasnienie okolicznoscei i przyczyn powstania réznic

d) weryfikacja réznic i przyczyn powstania

e) przeszacowanie wartosci sktadnikéw niepelnowartosciowych lub tych, ktére utracily swoja
warto$¢ uzytkowsa

f) przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej

g) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej

h)decyzja o rozliczeniu réznic

1) ksiggowanie rdznic

j) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5lat)



III. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWEN TARYZACYJNEJ
IZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. W Urzgdzie Gminy Somonino winna by¢ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Somonino. Powinien nim byé
pracownik, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik, ani inny pracownik podlegly Skarbnikowi.

3. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powoluje Woijt Gminy w skladzie co najmniej trzech o0séb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe.

4. Do Wdjta w zakresie inwentaryzacji, nalezy:
~wydawanie wewnetrznych przepiséw (instrukeji, zarzadzen,) w zakresie inwentaryzacji,
—powotywanie organéw i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
—zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Skarbnika i radce prawnego) wnioskéw komisji inwen-
taryzacyjnej,
~podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszio$ci spostrzezefn wyniktych pod-
czas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

5. Do kompetencji Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie Wojtowi wnioskéw w sprawach: powofania przewodniczacego oraz czlon-
kow komisji inwentaryzacyijnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola
na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych skiadnikéw aktywéw i pasywow; cze-
sciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury; zarzadzenia SpisOw
ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych

b) sprawowanie 0gdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegdlnych
polach spisowych

d) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisem z natury, tj.
srodk6éw pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi
ewidencji - drogg uzgodnienia sald

€) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywow - droga weryfikacji stan6w ksie-
gowych z dokumentacja,

f) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

g) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie
w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

h)zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentary-
zacyjnych

6. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przeprowadzenie szkolenia czlonkow Komisji Inwentaryzacyjne;j,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczeg6lnosci
sprawdzenie czy: srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktérych sie znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

¢) prowadzenie rozliczenia Komisji z arkuszy spisu natury stanowiacych druki $cistego

zarachowania,



d) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
—zmiany terminu inwentaryzacii,
—inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczefi
technicznych lub szacunku,
—powotanie fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych
skladnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
—przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:
espisu z natury - por6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
espisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
epetnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
—przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtérnych,

e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

f) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez Komisje

arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

J) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd za-
winionych.

k) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwenta-
ryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiemych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komi-
sji Inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania czton-
kom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.

7.Do obowiazkéw cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

b)zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c)przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym (przez okreSlenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wy-
dajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do pra-
widlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej reali-
zacji okreslonych zadan gospodarczych),

d)takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnogé inwentaryzowanej komérki or-
ganizacyjnej nie doznata zaklocen,

e)wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisy-
wanych skladnikéw majatkowych,

Dterminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spi-
sowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

g)przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury

8.Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokéhu.



9.Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i stan skladnikéw majatkowych
obj¢tych spisem sklada Komisji Inwentaryzacyjnej (I egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przeka-
zane zostaly do Skarbnika w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 4.

10. Komisje Inwentaryzacyjne dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig wgladu do nich
czfonkom Komisji nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego
inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng - zabezpie-
czenia takiego dokonuje si¢ z udziatlem Komisji Inwentaryzacyjnej.

11.Wpis do arkusza spisu powinien nastapié bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skiadni-
kéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowos$ci wpisu.

12.Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatkowych,
Komisja moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

13.Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury. Komisje Inwentaryzacyjne wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
"cena" i "warto$¢" oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we whasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

14. Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze

obliczen technicznych, o$wiadczenia) sq dowodami ksiggowymi i musza byé wypelnione w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki Jak réwniez wypetnienie zwyktym otow-
kiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i umiesz-
czenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka Komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery
dowodéw przyjecia i wydania materialéw lub innych  dokumentéw  przychodowych
i rozchodowych oraz umiescié klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakonczono na pozycji
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowag.

.........

15. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

16. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a)$rodkow trwatych,
b)innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,
c)niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktoérych wartosé
ulega z innych przyczyn obnizeniu).
Nie wolno spisywac na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatkowych niepelnowartosciowych nalezy podaé
procent utraty wartosci.

17.Do dokonania spisu z natury $rodkéw pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokotu, ktorego wzér
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stanowi zalgcznik Nr 8. Protokot sporzadza si¢ w dwéch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j
w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

18.Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegbélowe
okreSlenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w
uzytkowaniu.

19. Po zakonczeniu spisu Komisji Inwentaryzacyjna sktada sprawozdanie zawierajace:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacj¢ wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
skiadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania. konserwacji i1
itp.) Wz0r sprawozdania stanowi zalgcznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

20.Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy
Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

21.Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowia-
zah polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zaktadu i ujeciu
w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

22.Uzgodnienie stanéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza
na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego (nie rzadziej niz na
koniec kazdego miesiaca). Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
kredytéw nast¢puje ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na piSmie ich
zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

23.Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan uzgadnia sie
przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej si¢ na to saldo, i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomiefs do dtuznikow jest obowigzkowe.

24. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

a)sald zerowych,

b)sald naleznosci i zobowiazar uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

c)naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sagdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac nu-
mer sprawy),

d)sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspolecz-
nionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

e)sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako $rodka
trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

25.Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow 1 pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgod-
nienia z kontrahentami.

26.Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem

czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie ewidencji synte-
tycznej (konta syntetyczne).
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27. Kontrolg prawidtowosci przeprowadzone;j weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni pracow-
kow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

28. Inwentaryzacja aktywéw i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw okresowych, rozli-
czen, naliczen itp. Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w spos6b nastepujacy:
a)wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpi

sow oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
b)srodki pienig¢zne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub
prawidlowosci dowodu Zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,
c)faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,
d)rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list
plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,
e)rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat
lub otrzymanych $rodkéw oraz szczeg6lowe realnosci wykazanych sald,
f)pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegbtowe sprawdzenie prawidlowosci wy-
kazanych sald,
g)roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,
h)materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegodlnych pozycji,
i)rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegélowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym,
j)inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegbtowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
—czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansows lub pozabilansowa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
—czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sie
w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

29.Spis z natury srodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany
kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kon-
troleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:
a)czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
b)czy Komisje Inwentaryzacyjne wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji
c)czy prawidtowo ustalono ilogé spisywanych skfadnikéw, w tym takze obliczef
technicznych,
d)czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokol w 1 egz.
Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac

w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

30.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pisSmie Wéjta, ktory

nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci
spisu z natury.
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31. Przy spisie z natury srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych skladnikéyv
majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwacd si¢
danymi kont analitycznych.

32.Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w
czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjna oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposéb:
~skfadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione s na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,
—skladniki majatkowe ksiggowane w inny sposéb (np. kartotekach wyceniane sg na zestawie-
niach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny sktadnikéw majatkowych winny by¢
powigzane z odno$nymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

33.Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

~przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartogé poczatkowa,

-z ewidencji ksiegowosci,

~przy wycenie pozostatych materialéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjng,

—przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

~przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

~Pprzy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

34.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

35.Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

36.Koszty poniesionych tzw. $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowig-
cych srodki trwate w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji
w drodze weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentami ksiggowymi. Srodki trwate w budowie
wycenia si¢ (na dzien bilansowy) w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim

zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty warto-
sci.

37.Réznice inwentaryzacyjne mogga wystapic jako:
a)niedobory - gdy stan ewidencyijny jest wyzszy od rzeczywistego,
b)nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
¢)szkody - gdy nastapila utrata catkowita lub czgsciowa pierwotnej wartosci inwentaryzo-
wanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sq to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubyt-
kow naturalnych, a wynikajace z wlagciwosci fizyko - chemicznych danego artykulu (wysy-
chanie, ulatnianie itp.). Normy ubytk6w naturalnych oraz spos6b ich obliczania re guluja od-
rebne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw bioche-
micznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem
oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie
obj¢tych normami. Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.
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Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobér zostat zawiniony;
tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkéw zagarniecia
mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly od-
dzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nie-
odpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy , klesk
zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynika-
jace z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ sktadnikéw majatku na skutek niewla-
Sciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladni-
kéw majatkowych lub innych os6b.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub
innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb,
szczegO6lnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowig-
zujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatko-
wych.

38.W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady postepowa-
nia:

a) zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw
majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedobor6w lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopieni winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych os6b;

¢) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

d) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze by¢é
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg réwnoczesnie wszystkie

nastepujacym warunkom:
—zostaly stwierdzone w ramach Jednego (tego samego) spisu z natury ,
—dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspélng odpowiedzialnogé materialng za powierzone mienie,
~zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza sktadnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié mozliwogé omyltek
Ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j;

f) ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilogé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikéw majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyijne;

g) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

39. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilodciowej, ilosciowo-wartosciowej
na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
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b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

40.0Obieg dokument6éw dotyczacych inwentaryzacii i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawdze-
nie o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyijne;,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyijnej skontro-
lowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

¢) wycena spiséw, ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryza-

cyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osé6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnier przez te osoby,

e) opracowanie protok6tu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
1 przediozenie Wojtowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada
na dziefi 31 grudnia opracowanie wnioskéw i ich przedtozenie do akceptacji Wojtowi
winno nastapi¢ nic pézniej niz w ciagu 25 dni roboczych,

f) wyslanie kontrahentom zawiadomieni o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w
10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych inwentaryzacji (w
drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

h)ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesiacu

po terminie inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowe g0, na
ktéry przypadt termin inwentaryzacji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta)

j) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu nastepnym
po wydaniu decyzji przez Wéjta).

41. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod, a takze
nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

42. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy

o rachunkowosci, winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 1

METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA
WERYFIKACJA STANU EWI-
SPIS Z NATURY POTWIERDZENIA SALD DENCYJNEGO
1 2 3

~$rodki pieniezne w gotéwce znajdu-
jace si¢ w jednostce (kasa)

-papiery warto$ciowe (weksle, czeki,
%kcje, obligacje, bony),

nie zuzyte materiaty i towary odpi-
sywane w koszty w momencie ich
zakupu,

rmaszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujace sig na terenie niestrzezo-
nym,

~sktadniki majatkowe bedace wia-
snoscig obcych jednostek, powierzo-
ne do sprzedazy, uzywania, prze-
chowania,

~rzeczowe skladniki aktyw6w obro-
towych znajdujace sie na terenie
niestrzezonym,

-znajdujace si¢ na terenie strzezonym|
i objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa zapasy: materialéw,
towarow, pétproduktéw, wyrobéw
gotowych,

-Srodki trwale oraz maszyny i urza-
dzenia wchodzace w skiad $rodkéw
trwalych w budowie znajdujace sie
na terenie strzezonym

~pozostale $rodki trwale ujgte w ewi-
dencji ilosciowe;.

bankowych,
publiczno -prawnych, naleznosci

od pracownikdw,
-pozyczki i kredyty,

sza spisu z natury.

-Srodki zgromadzone na rachunkach rérodki trwate do ktérych dostep jest

utrudniony (np. instalacja podziem-

-naleznosci (za wyjatkiem tytutléw  |na, wodociagowa, kanalizacyjna,

gazowa),

watpliwych lub spornych, naleznoscil-grunty, drogi,

~zobowigzania,
-naleznosci i zobowiazania sporne,

~wiasne skiadniki majatkowe powie- watpliwe, wobec pracownikow, wo-
rzone kontrahentom (np.w komisie, bec 0s6b nie prowadzacych ksiag
na sktadzie-w postaci obcego arku- rachunkowych,z tytutu publiczno-

prawnych oraz jezeli niemozliwe

— SR N

bylo przeprowadzenie spisu z natury

lub otrzymanie potwierdzenia salda a
takze gdy w danym roku nie przypa-

dat termin przeprowadzenia spisu.
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Zalgcznik Nr 2

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp.

PRZEDMIOT INWENTARYZACJI | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZA- |

Materialy i towary odpisywane w koszty w mo- |na koniec kazdego roku
mencie ich zakupu.

Skfadniki majatku (art.26 ust. 3 pkt I ustawy) jeden raz w roku, (rozpoczgcie trzy miesiace przed
konicem roku obrotowego, a zakoficzenie do 15 dnia
mastgpnego roku.)

Zapasy materialow, towaréw znajdujacych sie na nie rzadziej niz raz w ciagu dwéch lat.
terenie strzezonym i objetych ewidencja iloscio-
Wwo - warto§ciowa.

Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen obj¢- nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat
tych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na

terenie strzezonym.
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Zaljgeznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKO-
WYCH INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE ERMIN REALIZACIJI

1. Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej  Na dzief zmiany na stanowisku osoby |
materialnie odpowiedzialnej

2. Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie Na dziefi powstania wypadku losowego |
czesci skladnikéw, uszkodzenie czesei sktad-
nikdéw, przywlaszczenie czesci sktadnikow,

3. |Okoliczno$ci nadzwyczajne przekazanie Urze- Na dzien wynikajacy z ustalen
du lub jego czgsci, likwidacja zakladu, na za-
danie kontroli - rewizji.
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Zalacznik Nr 4

-------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko osoby sktadajace; oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy
Somonino, bedace W uzytkowaniu .............ooovooevoveoo , ze wszystkie do-
wody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane
do Skarbnika - ksiegowosci, a szczegolnie dotyczace przychodéw i rozchodow majatkowych:

a) Srodkéw trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;j tj. w ksiegach inwentarzo-

wych.

Somonino, dnia .......ccevvveveee
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehi¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komérka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Zalgcznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

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

w nastepujacym skladzie osobowym:
1) PIZEWOANICZACY ......oovvvrnerienssstneeeess e
2) CZIOMEK ..o

3Y CZONEK ..o

wykonatl w dniu ........ccoeeeerernnnnnnn, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy spo-
rzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

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

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

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

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a)pobrano w dniu..................... ,arkuszy od nr ............. donr...........
b)wykorzystano arkuszy ............. O ML ceiiiiiiiee e
c)zwraca si¢ arkusze czyste .............. (V1 o1 OSSO
d)zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ............. ONr ..veeennnn,

2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
1] SRR liczba poz. .....ccvcveveiee
1) GO liczba poz. .....cooveveveieeee

3. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen

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

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

rodzaj ..................... liczba .......ccoovveveee

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

......................................................................................................................................................
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b) sposdb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen

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

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

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

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

4. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i kon-
SETWACTT «vurvvuititt ittt ettt et st e s e e s e s ee e ee e eeeeseeeeeeeee

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

5. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
zabezpieczajgce:

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

6. Na jakie trudnosci napotkala Komisja Inwentaryzacyjna w czasie dokonywania spisu z
natury

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

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

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnej
....................................... D)o,
2) e,
3,
Somonino........................
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Zalacznik Nr 6

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DO-
CHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PrzeWodniCZacy ............cccevuveeenerierieneeeecesiee s
(stanowisko stuzbowe)

2) CZRONEK ...ttt oo

3) CZIOMEK ..o

4) CZIONEK ..o e

Na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczacym inwentaryzacji w dniach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a)nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

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

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

O oo O e e

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji
I. Wedtug zalacznika 1.

IL. Rozliczenie wynik6éw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1. Wartosé:
a)ogotem niedobory .............ooooevvevoieoo zt
b)ogolem superaty .............cooooeomroremiroo zt

III. Komisja inwentaryzacyijna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala sig
Co nastepuje:

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

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

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych - superat:

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

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - supe-
raty nalezy zakwalifikowaé jako :

a) niezawinione i spisaé¢ w ciezar kosztéw lub strat zakladu

b) zawinione, obciazyé ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

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

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

Data .....cooovvevrnnnn Podpis i pieczeC ......oovvveve v

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

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

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

VI Decyzja Wéjta Gminy Somonino

1.Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaty (nie po-
wstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powo-
tane do Scigania PrzestepstW ..............oovevveeeveeoveereoomeooo oraz

2.Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i zaewidencjo-
nowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3.Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawi-
nione, obciazy¢ ich wartoscia W kwocie ..o zt
Pana/nia ..........oocvmeniioieeeee e i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4 Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie-

zawinione i spisa¢ ich warto$¢ w kwocie ... zt w cigzar strat Urzedu Gminy
Somonino
Somonino ..........c.ccoceeen.....
Podpisy

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

...............................................
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Zalacznik Nr 7

Somonino, dnia ..........ceceerurennen.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
1 jakosci zinwentaryzowanych skiadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 8

PROTOKOL Nr .....
z inwentaryzacji gOtOWKi W Kasi€ ...............ovveeeceeeer oo
przeprowadzonej w dniu .................. 200 ...r. od godz. ....... do godz. .......
przez Komisjg Inwentaryzacyjna powotana Zarzadze-
DUEIML .ot
...................................................................................................... NI e,
zdnia ...ooooeeeeveenin, , w skladzie;:
L. PIZEWOANICZACY ..vvv.vvvvveceeeeeceesssee oo oo oee oo
2. CZIONCK ....oooviirittsitsceeisse st e
3. CZIONCK ...t oo

Pan(1) coo.oovec e
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ... zt
15) SHNURORU Zdnia e zt
Nadwyzka - niedobor* zt
Roznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... zdnia ..o
pod pozycjanr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .......................
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr............ zdnia ...,
KW nr...oieene. zdnia ..o,
RK nr.................. zdnia ...,
Czek gotowkowy nr ............... zdnia ..o,

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnosé)
z ewidencja:

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

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktérych jeden pozo-
stawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba mate-
rialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezefi - wniosla nastepujace zastrzezenia*

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

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

Komisja inwentaryzacyjna Osoba materialnie
Lo odpowiedzialna

2 e,

3 e

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

®niepotrzebne skregli¢
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Zalgcznik Nr 9

PROTOKOL NR ........
Z PRZEPRO WADZENIA KONTROLI KASY
.................................. ¢ W oeeereesscoccnnssssccscassssscssnsene

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy

Somonino Nr...... /. ...zdnia ........ccocouenn....... ZNak ..coovevirieiinenns

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1L PIZEWOAMICZACY.......vvreeici ettt e ee s e e et

2 CZIONEK .ot

30 CZIONEK ..ot e

W obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] .........v.eveeeeveevereeeeeeeeeeeeeeeeeeoeoeeoe oo
W dniu e, dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie $rod-

kow pienigznych, drukéw scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodéw "kasa przyjmie" i "kasa wyplaci" oraz innych
warto$ci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja pordwnala z saldem raportu ka-
sowego zamknigtego w dniu ..........................

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ..., szta zh ...,
................................... szta  Zh .,
................................... szta  Zl .,
................................... szta  Zh .o,
................................... szta  zZh .o,
................................... szta zb .,
................................... szta  Zh .o,

b) bilon:

¢) wartos¢ (a + b)

d) saldo kasowe na dzief ........cccooceeeee oo

¢) stwierdzono nadwyzke - niedobér ...

f) wysoko$¢ pogotowia kasowego oo

2. Ostatni numer czekow gotéwkowych
Ostatni numer czek6éw rozliczeniowych
Ostatni numer czek6w raportu kasowego
Ostatni numer czekéw dowodu "K. W"
Ostatni numer czeké6w dowodu "KP"

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

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

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

Komisja inwentaryzacyjna: Osoba materialnie
SOOI odpowiedzialna
2

S e,

.................................
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Zalacznik Nr 10

(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE WOJTA GMINY
SOMONINO ZDNIA : ..............

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury
1.Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

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

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

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

5. Termin rozpoczecia
ZakONCZeNia. .......vueveeeeveeeoee spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw maj atkowych wy-
znaczam Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:
1.Przewodniczacy
2.Czionek
3.Czlonek
4.Czlonek

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

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

Osoby powotane na cztonkéw komisji ponoszq pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dziefi

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

8. Arkusze spisowe o numerach ... wydano przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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