ZARZADZENIE Nr 20/2013
Wajta Gminy Poswigtne

z dnia 10 czerwea 2013 r.

w sprawie zakladowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw gospodarki
kasowej, ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania, instrukeji
inwentaryzacyjnej oraz wykazu ksiag rachunkowych dla Budzetu Gminy i dla
jednostki Urzedu Gminy

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosei (tekst jedn.
Dz, U. z 2013r, poz.330, zm. Dz. U. z 2013 r. poz. 613) zwane] dalej ustaws. oraz
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
tervtorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2013r., poz. 289) zarzgdzam
co nastepuje;

§1.Ustala si¢ ogolne zasady i wykaz prowadzenia ksiag rachunkowych
stosowanych dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu Gminy zgodnie z zat.
Nr 1.

§2.Przyjac plan kont dla Budzetu Gminy zgodnie z zal. Nr 2.

§3.Przyjac plan kont dla Urzedu Gminy i dla jednostki budzetowe]j zgodnie z
zal. Nr 3

§4.Wprowadza si¢ instrukcje dotyczgca obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych jako zalacznik Nr 4.

§5.Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania
jako zalgcznik Nr 5.

§6.Wprowadza si¢ instrukcje dotyczacy gospodarki kasowej jako zalacznik
Nr 6.

§7.Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy jako
zatacznik Nr 7

§8.Wykonanie zarzadzenia powierzy si¢ Skarbnikowi Gminy i pracownikom
Urzedu Gminy Poswietne.

§9.Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Poswietne Nr 32/2011 z dnia 20
wrzesnia 2011 r. w sprawie zakladowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentéw gospodarki kasowej, ewidencji i kontroli drukow scistego



zarachowania, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz wykazu ksigg rachunkowych
dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzgedu Gminy

§10.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od
01.01.2013r.
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Zatacanik Nr | do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wajta Gminy Poswigtne
z dnia 10 czerwea 2013r

Ogolne zasady prowadzenia i wykaz ksiag rachunkowych stosowanych dla
Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu Gminy ustalony zarzadzeniem Nr
20/2013 Wojta Gminy Poswigtne dnia 10 czerwea 2013 r.

I. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Urze¢dzie Gminy

Poswigtne.

1.Ksiggi rachunkowe jednostki Urzgdu Gminy oraz Budzetu Gminy Poswigtne
prowadzone sa w siedzibie jednostki Urzgdu Gminy Poswigtne w oparciu o zakladowy
plan kont stanowigcy zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.
W Budzecie Gminy i jednostce Urzedu Gminy stosuje si¢ wykaz kont ksiggi Glownej
okreslonej w zalaczniku Nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia i obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa recznie w formie tabelarycznej - tzw.
"amerykanki". Rgcznie prowadzone sa ksiggi pomocnicze do kont 013 i 020 w postaci
ksiag inwentarzowych lub ewidencji komputerowej w programie Silvercoders.

2.Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach
zespolu 4 wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 201 ,.Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami’ sa ewidencjonowane faktury i rozrachunki, ktdre nie sa
placone jednorazowo w calosci i ktorych termin zaplaty minat 31.12 i ktore wymagaja
dodatkowego sprawdzenia oraz oplaty za faktury Proforma. Pozostale faktury
i rachunki sa ksiggowane w koszty w dniu zaplaty.

3.Uzyskiwane zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym
zmniejszajg wykonywanie planowanych wydatkow w tym roku budzetowym.
Uzyskiwane zwroty wydatkow dokonywanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochody budzetu gminy.
Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno
gospodarcze oraz paliwo odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z
faktur (rachunkéw) pod data zakupu lub zaplaty.

4.Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok. lecz w wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej 500 zI odpisuje sie w koszty pod datg przekazania do
uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zalacznik materialow. Pozostale
srodki trwale o wartosci jednostkowej ponad 500 zl do 3 500 zI odpisuje si¢ do
ewidencji pozostalych srodkow trwalych i umarza jednorazowo. Srodki trwale
amortyzowane sg za pomoca stawek podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o warto$ei od 500 z1 do 3 500 zi odpisuje sie
jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty, natomiast o wartosci WyZsze] sg




amortyzowane wg zasad i stawek podatkowych. Amortyzacjg i umorzenie srodka
trwalego nalicza sie jednorazowo za okres calego roku na koniec roku obrotowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrédlowych stosuje si¢ dowad zastgpezy w postaci dokumentu
poswiadczonego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez
uprawniong osobg sprawdzona i podpisang przez kierownika wlasciwego dziatu oraz
akceptowanego przez Wojta Gminy.

5. W przypadku realizowania przez jednostke programow ( projektow)
wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej lub programéw o podobnyvm
charakterze, prowadzi si¢ w zaleznosci od wymogéw danego projektu, ewidencjg za
pomocy odrgbnego dziennika pomocniczego recznie w formie tabeli.

6.Nastepujace elementy systemu rachunkowosci Urz¢du podlegaja fizycznemu
zabezpieczaniu, ktory zapewnia ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem:

-sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosc

-ksiggi rachunkowe;

-dowody ksiggowe:

-dokumentacja inwentaryzacyjna;

-sprawozdania finansowe

Pomieszczenia w ktorych przechowywany jest sprzet komputerowy zamykane sgq na
klucz.

Dowody ksiggowe przechowywane sg w zamykanych na klucz szafach a nastgpnie
archiwizowane i przekazywane do archiwum Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby.

Irwalemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe.

I. Sprawozdawczos¢ i metody ustalania wyniku finansowego

1.Okresem obrachunkowym dla Budzetu Gminy i jednostki Urzedu Gminy jest
rok kalendarzowy.

2.Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, tj.31 grudnia
kazdego roku.

3.Ustala si¢ nastgpujace okresy sprawozdawcze : miesieczne. kwartalne,
polroczne, roczne. W jednostce Urzedu Gminy sporzadzane sa sprawozdania
budzetowe, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz103)
Na dzien bilansowy sporzadzane sg sprawozdania finansowe zgodnic z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélowych zasad




rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
tervtorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych
(tjDz.U.z2013r., poz. 289)

4. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie pordéwnawczym rachunku
zyskow i strat, w ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za
biezacy i poprzedni rok obrotowy. Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki,
ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ w zespole 4 koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie™.

Zasady kwalifikacji zdarzen ewidencji na kontach wymienionych w zalaczniku 2 1 3
do niniejszego zarzadzenia prowadzone w sposob okreslony w zal. 21 3
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. (7./.Dz.U. 2z 2013 r., poz. 289).

III. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw ( sum zapisow)
1 sald, ktore tworzg :

Dziennik

Ksigge glowng

Ksiggi pomocnicze

Zestawienia sum zapisOw ( obroty ) i sald ksiegi glownej oraz zestawienie sald
ksigg pomocniczych.

5. Programy komputerowe zabezpieczone haslem

W

a) Platnik - ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz pracy
pracownikow

b)Bestia - sprawozdania kwartalne, roczne, bilanse budzet oraz zmiany

¢) Podatki - wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
d) Podatki - ksiggowos¢ podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
e) EGB - ewidencja gruntéw i budvnkow
f) Podatki - wymiar i ksiggowos¢ podatku od srodkéw transportowych
g) PLACE - wynagrodzenia pracownikow i umow zlecenia

h) BUDZET- ksiggowos¢ budzetowa dla organu i jednostki Urzedu Gminy
i) Srodki Trwate- SILVERCODERS ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia




Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wajta Gminy Poswigtne
Z dnia 10 czerwea 2013r

Plan kont dla Budzetu Gminy
ustalony zarzadzeniem Nr 20/2013
Wojta Gminy Poswigtne z dnia 10 czerwcea 2013 r.

Wykaz kont

1.Konta bilansowe
133.”Rachunek budzetu”
134.”Kredyty bankowe”
135.”Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”
222."Rozliczenie dochodéw budzetowych™
223.”Rozliczenie wydatkow budzetowych”
224."Rozrachunki budzetu”
225."Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
240.Pozostate rozrachunki”
901."Dochody budzetu”
902.”"Wydatki budzetu™
903.”Niewykonane wydatki”
904.”Niewygasajace wydatki”
909.”Rozliczenia migdzyokresowe™
960."Skumulowane wyniki budzetu”
961."Wynik wykonania budzetu”

2.Konta pozabilansowe

991.”"Plnowane dochody budzetu”
992.”Planowane wydatki budzetu”




Wykaz
kont analitycznych do planu kont
Budzetu gminy Poswigtne

Symbol konta

Konto szezegdlowe/

Urzadzenia ksiggowe

syntetycznego analitvczne/
1 2 3
1. Konta bilansowe

133 Konto syntetyczne spelnia Nie prowadzi si¢ urzgdzenia
funkcje konta szczegdlowego. analitycznego
Zapisy ksiggowe dokonywane
sg na podstawie dowodow
bankowych

134 Konto stuzace do ewidencji Karta kontowa K — 289 |ub
kredytow bankowych ewidencja komputerowa
zaciagnigtych na finansowanie
budzetu

135 Konto 135 stuzy do ewidencji Nie prowadzi sig urzadzenia
operacji pienigznych na analitycznego
rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki.

222 kKonta wedlug jednostek Ksiega kontowa K — 193 lub
budzetowych ewidencja komputerowa
odprowadzajacych dochody na
rzecz budzetu gminy / nie
dotyczy dochodow z Urzedow
Skarbowych/

223 Konta wedlug jednostek Ksigga kontowa K — 289 lub
budzetowych realizujacych ewidencja komputerowa
wydatki budzetowe ze $rodkow
otrzymanych z budzetu gminy )]

224 Konta wedlug dhuznikow i Karta kontowa K — 289 oraz K
wierzycieli oraz tytulow - 193 lub ewidencja
naleznosci i zobowigzan komputerowa

225 Konto 225 stuzy do Karta kontowa K-289-
ewidencji rozliczen z tytulu | ewidencja komputerowa
zrealizowanych
niewygasajacych wydatkow,

240 Konto 240 stuzy do Karta kontowa K-289

ewidencji innych
rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na
kontach: 222, 223, 224, 225,
250, 260.

ewidencja komputerowa

901

Konto szczegotowe wedlug
podziatek klasyfikacji
budzetowej dla celoéw analizy i

Rejestr uniwersalny K — 289 lub
ewidencja komputerowa wg
planu i wykonania w ukladzie




sprawozdawczosci

klasyfikacji budietowej

902

Konto szczegolowe wedlug
podziatu Klasyfikaciji
budzetowej dla celow biezacej
analizy wykonania planu
wydatkow i sprawozdawczosci

903

Konto 903 stuzy do
ewidencji niewvkonanvch
wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach
nastgpnych. Na stronie Wn
konta 903 ujmuje sig wartosé
niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w
korespondencji z kontem
904.Pod daty ostatniego dnia
roku budzetowego saldo
konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

Rejestr uniwersalny PU K - 220
lub ewidencja komputerowa wg
planu i wykonania kasowego
budzetu w ukladzie klasyfikacji
budzetowej

Kata kontowa K — 289 lub
ewidencja komputerowa

904

Konto 904 sluzy do
ewidencji niewygasajacych
wydatkow.Na stronie Wn
konta 904 ujmuje sig:
wydatki dokonane w ciezar
planu niewygasajacych
wydatkéw, w korespondencii
z kontem 225; przeniesienie
niewykorzystanych
wydatkow na dochody
budzetowe.

Kata kontowa K — 289 lub
ewidencja komputerowa

909

Szezegolowa ewidencja
umozliwiajaca ustalenie stanu
poszezegdlnych wydatkow z
funduszy pomocowych

Kata kontowa K — 289 lub
ewidencja komputerowa

960

Konto stuzace do ewidencji
wyniku wykonania budzetu
/deficytu lub nadwyzki/.
Szczegolowa ewidencja
umozliwiajaca wyodrebnienie
zrodel zwigkszen i rodzajow
zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci

Karta kontowa K — 289 Jub
ewidencja komputerowa

091
992

|. Konta pozabilansowe

Konta szczegolowe wykazujace
plan dochodéw i wydatkow
oraz zmiany powodujace
zwigkszenie lub zmniejszenie
planu dochoddw i wydatkow w
kwotach lacznvch.

Karta kontowa K — 289 [ub
ewidencja komputerowa




Zatacenik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wéjta Gminy Poswigtne
z dnia 10 czerwea 2013r

PLAN KONT

DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU GMINY
Ustalony zarzadzeniem Nr 20/2013
Wiajta Gminy Poswigtne z dnia 10 czerwea 2013 r,

Wykaz kont

. Konta bilansowe

Zespol 0 ,Majatek trwaly”

011..Srodki trwale”

013..Pozostale srodki trwale™

020" Wartosci niematerialne i prawne™

071,.Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
072..Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™

080, Inwestycje (srodki trwale w budowie)”

Zespol 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

101, Kasa™

130,,Rachunek biezacy jednostki”

135 ,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™
138"Rachunek $rodkéw Europejskich™

139 . Inne rachunki bankowe™

141..Srodki pieni¢zne w drodze™

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia®
201..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
221,.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych™
223..Rozliczenie wydatkow budzetowych™
224”Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sr.europejskich
225, Rozrachunki z budzetami”

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami”

240 . Pozostate rozrachunki”




Zespol 3 ,,Materialy i towary”
310, Materialy™

Zespol 4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400..,Amortyzacja”

401 ,,Zuzycie materialow i energii”

402 ,,Uslugi obce™

403 ,,Podatki i oplaty™

404, ,Wynagrodzenia”

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia™
409 .Pozostale koszty rodzajowe™

Zespol 5 ,,Przychody, dochody i koszty™
720..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™
751 "Koszty finansowe™

Zespol 6" Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800,,Fundusz jednostki”

810..Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

860,.Wynik finansowy™

. Konta pozabilansowe

975..Wydatki strukturalne™

998 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
999 .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszivch lat”




V.

Wykaz kont analitycznych

dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej

Konto syntetyczne

Konto szczegdlowe/ analityczne /

Urzadzenia ksiggowe

2

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

O11 Prowadzona wedlug | Karta srodka trwalego
013 poszczegolnych rodzajow K — 281
pozostatych srodkow trwalych oraz | Ewidencija
lokalizacji komputerowa
020 Prowadzona wedlug Ksigga inwentarzowa
poszczegolnych tytulow wartosci
: . ; o K - 205
niematerialnych i prawnych
071 Prowadzona jest wedlug zasad weg wykazu
okreslonych dla konta 011 i 020 sporzadzonego na
dzie 31.12. i karty
srodka trwalego K -
281
072 Umarzane w 100 % w dacie zakupu
080 Prowadzone oddzielnie dla kazdej | Karty kontowe K - 294 |
inwestycji
Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Ewidencja krajowych $rodkow Raporty kasowe
pienigznych znajdujacych sig¢ w
kasie
130 1. Srodki na finansowanie Karty kontowe K — 220

jednostki
2. Wydaiki na podstawie
wyciggu bankowego wedlug

I K—289 lub
ewidencja
komputerowa

klasyfikacji budzetowej 130-




2
3. Uzyskanych wplywow z
dochodow 130-1

134 Shuzy do ewidencji kredytow
bankowych. Na finansowanie
: s e -//-
dzialalnosci podstawowej i
inwestycji.
135 Prowadzone odregbnie dla kazdego | Karty kontowe K — 289
wyodrgbnionego funduszu lub ewidencja
komputerowa
138-UE Prowadzone jest wedlug Karty kontowe K — 294
i3 rachunkéw bankowych lub ewidencja
komputerowa
141 Konto sluzy do ewidencji srodkéw | Ewidencja
pieni¢znych w drodze pomigdzy komputerowa lub
bankiem a kasa. ksigga kontowa K-
Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 Prowadzona wedlug Ksigga kontowa K —
poszezegdlnych kontrahentow 193 lub ewidencja
komputerowa
221 Prowadzona jest zgodnie z Ewidencja
klasyfikacja budzetowg komputerowa
224 Prowadzona jest zgodnie z
klasyfikacja budzetowa wg
udzielonych dotacji
225 Prowadzone konta analityczne Ksig¢ga kontowa K —
wedlug kazdego z tytulow 194 lub ewidencja
rozrachunkow z budzetem komputerowa
229 Prowadzone jest w sposob Ksigga kontowa K —
umozliwiajacy ustalenie stanu 193 lub ewidencja
naleznosci i zobowiazan wedlug komputerowa
tytuléw rozrachunkow
231 Prowadzona dla rozliczenia

wynagrodzen pracownikow

Karta wynagrodzen 20
— 94 lub ewidencja
komputerowa

l




234 Prowadzona w sposdb Ksigga kontowa
zapewniajacy ustalenie stanu K- 193
naleznosci, roszczen i zobowigzan
z poszezegolnymi pracownikami
wedlug tytulu rozrachunkow

240 Prowadzona jest w sposob Ksigga kontowa
zapewniajgcy ustalenie K-193
rozrachunkdw, roszezen i rozliczen
z poszczegolnych tytulow i kont
bankowych
Zespol 3 — Materialy i towary

310 Konta poszczegolnych Karta kontowa
magazynowanych materialow ilosciowo wartosciowa

K-311

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Ewidencja kosztow amortyzacji wg wykazu
srodkow trwalych, od ktérych sporzadzonego na
odpisy umorzeniowe sg dzien 31.12.
dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Ewidencja analityczna ' Karty kontowe K — 289

751 umozliwiajgca wyodrgbnienie lub ewidencja
przychodéw i dochodow komputerowa
budzetowych
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Prowadzona jest wedlug tvtulow Karta kontowa
zwigkszen i zmniejszen funduszu K — 289 lub ewidencja
jednostki komputerowa

810 Prowadzona jest w sposob Karta kontowa K —
umozliwiajacy ustalenie 289, ksigga kontowa
zwigkszenia, zmniejszenia oraz lub ewidencja
stanu funduszu komputerowa

860 Prowadzona jest wedlug tytulow Ewidencja

powstalych strat i zyskow komputerowa
nadzwyczajnych




2. Konta pozabilansowe

Nr konta Tres¢ Ewidencja

975 Wydatki strukturalne Ewidencja wydatkow
strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatkow
strukturalnych

998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego

budzetowych roku biezacego

zaangazowania
wvdatkow
budzetowych, ujetych
w planie finansowym
Jednostki budzetowej
danego roku
budzetowego.
Ewidencja prowadzona
wg podzialek
klasylikacji
budzetowej
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ZLalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wajta Gminy Poswietne
z dnia 10 czerwea 2013r

INSTRUKCJA
obiegu kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w PoSwigtnem
wprowadzono zarzadzeniem nr 20/2013
Waojta Gminy Poswigtne z dnia 10 czerwea 2013 r.

§1

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od ogolnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te
czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentow , ktére stwierdzaja dokonanie
lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.
Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:
a)Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci
gospodarczej, szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowoscei
dokonanych operacji gospodarczych:
b)Stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia
dopelnienia obowiazku.
§2

Zgodnie z ustawg za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy:
1) stwierdzajgcy fakt dokonani operacii gospodarczej zgodnie Z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy, co najmniej

- Okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operaciji
gospodarczej, ktorej dowadd dotyczy: w dowodach wlasnych
wystawionych przez Urzad Gminy do obiegu wewnetrznego wystawey
oraz nazw i adresow stron,

- datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej. ktorej dowod dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania
operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

- inne dane okreslone w odrgbnych przepisach. jako warunek
prawidlowosci okreslonego rodzaju dowodu,

- podpis 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operaciji gospodarczej i
Jej udokumentowanie, z tym, ze jezeli dowod Ksiggowy nie wyraza
przejecia lub przekazania odpowiedzialnosci materialnej podpisy moga
by¢ zastapione innymi danymi umozliwiajacymi identyfikacje tych




0s0b, na przykiad cyfrowymi lub literowymi symbolami kodu ujetego
na pismie i przechowywanego w jednostce.

2) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przez wlasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz na dowad
sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

3) Oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Urzad Gminy jest wlasciwy do wystawienia dowodow ksiegowych w celu

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko
komorki organizacyjne,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze
swiadczen kontrahentow, innych jednostek, ustalenia powstalych strat
lub osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych
od kontrahentow skladnikéw majatku i uslug lub innych $wiadczen, jak
tez powierzenia skladnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym.,

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest
operacji, w ktérych uczestnicza komérki organizacyjne Urzedu Gminy
i jego kontrahenci. jezeli operacje te polegaja na przekazaniu ushug, jak
tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami.

Dowody wymienione w punkeie 1 i 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi
wewngtrznymi. wymienione w pkt.3 — dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci Urzgdu Gminy, ktéry dokonuje ksiggowania sa wlasciwi do
wystawienia dowodow ksiggowych w celu udokumentowania operacji
gospodarczych. polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy dla Urzedu Gminy
sktadnikéw majatku, wykonywania robot i $wiadczenia ustug oraz naleznych
Urzedowi Gminy $wiadczenh umownych lub okreslonych przepisami. Dowody
wystawione przez kontrahentéw Urzedu Gminy, ktéry dokonuje ksiggowania
nazywa si¢ dowodami obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegolne
okreslaja inne jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych
operacji gospodarczych,

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2 i 3 oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione
dowodami wystawionymi wspélnie przez Urzad Gminy dokonujacy ich
ksiggowania i jej kontrahenta/protokoly zdawczo-odbiorcze/.

6. Jezeli pomigdzy dowodami wymienionymi w ust.2 pkt. 21 3, a dowodami
wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej same;j operacji gospodarczej, zachodza
roznice iloSciowo-wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych
W sposob okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez Urzad Gminy dokonujacy ich ksiegowania,
Jezeli sa podpisane przez kontrahentow.

8. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wstawione w przypadkach
organizacyjnych uzasadnionych przez kontrahentow Urzgdu Gminy, ktéry
dokonuje ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez upowaznionych do tego
przedstawicieli Urzgdu Gminy.

9. Urzad Gminy jest wlasciwy do wystawienia dowodow wlasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane s




dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnoséci zapisow
ksiggowych, a dowod obey nie plynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdania finansowego.

10. W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie
operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta wartos¢ operacii, jezeli zostanie
podana w zestawieniach dowodach.

I'1. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowoscei. gospodarosci i legalnoéci operaci
gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu. ze dowody
zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki, sprawdzenie dowodow pod
wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetyeznych.

12. Stwierdzenie w dowodach nieprawidlowosci merytorycznie powinno by¢é
uwidocznione na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez
osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w
zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia
przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.
Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb
ustalony dla poprawienia blgdow w dowodach ksiggowych.

§3

1. Za dowody ksi¢ggowe uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania
zapisem zbiorczym
2) polecenia ksiggowe
3) noty ksiggowe
§4

1. Dowdd ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowad ksiegowy nie
moze by¢ réwniez sporzadzony w jezyku obeym, jezeli dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim
dowéd jest sporzadzony, tresé jego winna by¢ pelna i zrozumiala, W tresci
dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych. W
dowodach obrotu rzeczowymi skladnikami majatku dopuszcza sie
zastgpowanie nazw tych skladnikéw symbolami /liczbowymi, literowymi,
itp./. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest warto$ciowe okreélenie
operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten
dowod jest obowigzana sporzadzi¢ odrebny dowad lub zalacznik do dowodu
sporzadzonego w walucie obcej na walute polska.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czylelny i
trwaly/ atramentem, oléwkiem kopiowym, dtugopisem lub pismem
maszynowym/. Podpisy na dowodach ksiggowych nie moga by¢
zmazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny
sposob.,

3. Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby
wlasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposdb, aby mozna bylo odezytac
tekst Lub liczbe pierwotna. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢




zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Zasady te
majq zastosowanie wylacznie do dowodow ksiegowych, dla ktérych nie
zostal ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek oraz nie stosuje si¢ ih do dowodéw obeych, ktére moga by¢
poprawione jedynie przez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

4. Zakupy rzeczowych skladnikow majatku moga by¢ udokumentowane
wylacznie fakturami/rachunkami/ dostaweow. Nie stanowig podstawy
ksiggowanie zakupu rzeczowych skladnikéw majatku- paragony, dowody
wplaty do Kkasy itp. dokumenty.

Jezeli jednak dla zapewnienia nieprzerwanej dzialalnosci Urzedu Gminy
lub innych spolecznie albo ekonomicznie uzasadnionych przyczyn
konieczne jest dokonanie zakupu rzeczowych skladnikéw majatku w
punktach sprzedazy nie wystawiajacych faktur, to za prawidlowy dowod
ksiggowy uwaza si¢ pisemne o$wiadczenie pracownika Urzedu Gminy
dokonujacego zakupu,
pod warunkiem ,zZe:
1) zakupione rzeczowe skladniki majatku w ilosci przyjetej w obrocie
detalicznym
2) w tresci oswiadczenia podano ilo$¢, cene i warto$é poszezegélnych
rodzajow zakupionych rzeczowych skladnikow majatku oraz zrodlo
ich zakupu
3) oswiadczenie podpisala osoba upowazniona na dowod aprobaty
zakupu

5. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe

dowody ksiggowe.

§5

I. W sprawdzeniu dokumentéw bierze udzial szereg wilasciwych komorek
zakladu, na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dokumentéw
pomigdzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje wige tzw. obicg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentdw od chwili sporzadzenia
wzglednie wplywu do Urzedu Gminy az do momentu ich dekretacii i
przekazania do zaksiggowania.

3. Poszezegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokument6w najezy zawsze dazy¢ do tego aby ich obieg odbywal sie
najkrotszg i najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komarek, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompletne do ich
sprawdzenia

2) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzaniu sig¢ prac powodujacemu
mozliwos¢ zwigkszania pomylek

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow poprzez

odpowiedzialne komorki do minimum




§6

I. Dekretacja okresla si¢ 0gdl czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycii, co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nast¢pujace etapy:

1) segregacja dokumentow

2) sprawozdanie prawidlowosci dokumentéw

3) wlasciwa dekretacja/oznaczenie sposobu ksiggowania/,

2. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wilaczeniu ogdlu dokumentéw naplywajacyeh do komérki ksiggowosci
tych dokumentéw. ktére nie podlegaja ksiggowaniu/np. nie wyrazaja
operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia/

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy poszcezegdlnymi
rejestrami/np. zakupu, sprzedazy, kasowa/

3) kontroli kompletnosci dokumentow polega na ustaleniu, Ze one sa
podpisane na dowdd skontrolowania po wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, e one sg
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym.

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyplaty
gotowki, nalezy ponadto sprawdzié, czy sa one akceptowane przez dyrektora
zakladu lub upowazniong przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je wréci¢ do wlasciwej komorki w
celu uzupelnienia.

4. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

a)  w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiegowany — w
odniesieniu do dokumentow objetych rejestrami /np. umieszezenie
numeru ewidencyjnego rejestru/

b) na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany
- odniesieniu do dokumentéw nie objetych rejestrami oraz do
polecen ksi¢gowania dotyczacych poszezegélnych rejestrow.

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach /na
kontach/analityeznych

4) okresleniu daty. pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowad
ma by¢ zaksiggowany pod datg inna iz data jego wystawienia — przy
dowodach wlasnych lub inna data otrzymania — przy dowodach
obcych.

J) podpisaniu przez glownego ksiegowego lub inng osobe upowazniong
do dekretacji nalezy stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§7

I. Znane sa 1 stosowane naste¢pujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:




1) wedlug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajac polecenie dokonania operacji
gospodarczej albo wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej

b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku
dokonanej operacji

¢) kombinowanie /dyspozycyjno-wykonawcze/ - dokumenty w
pewnym okresie/ np. kwit rozchodowy materialow, asvgnata
kasowa/

2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie
podlegajace ksiggowaniu
3) wedlug jednostek wystawiajacych:

a) wlasne, wystawione przez jednostke dokonujaca ksiggowan na
podstawie tych dokumentow

b) obce, wystawione przez inng jednostke

4) wedlug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawione dla kontrahenta jednostki wystawiajacej

b) wewnetrzne, wystawione dla wlasnych potrzeb jednostki
wyslawiajacej

5) wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane Zrodlowymi, wystawione w wyniku
bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji gospodarczych

b) wtorne, wystawione sa na podstawie dokumentow pierwotnych
lub danych ksiggowosci

6) wedlug liczby operaciji:
a) pojedyncze
b) zbiorcze

7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza/ np. koszty. inwestycji,
magazynowe,/.

§8

I. Dokumentami dotyczacymi zakup towardw, materialéw i ushug oraz
rozrachunkow z dostawcami sa:
1) zamowienia/ w odniesieniu do materialow i ustug/
2) oryginal faktury dostawcy
3) wezwanie do zaplaty
4) sponsorowanie faktur
5) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowiazania
6) dowdd dostawey/ w odniesieniu do towarow/
7) dowdd przyjgcia materialéw .PZ” / w odniesieniu do materiatow/
2. Zamodwienie
Zamowienie, sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, jest podstawa do dokonania zakupu materialow lub zlecenie
wykonania ushug.
3. Faktura




5.

Faktura jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczowym skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami dostaweow.
Faktura obejmuje, co najmnie;:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej
2) dat¢ wystawienia i numer kolejny
3) nazwe i adres odbiorcy
4) sposob zaplaty
5) numer i datg zaméwienia/ umowy/
6) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materialow i
ustug
7) sumg brutio
8) informacje dotyczace opakowan i przewozow
9) kwoty potracen z okresleniem ich tytulow
10)sume naleznosci
11)kwotg naleznosci wpisa¢ stownie \pieczec i podpisy wystawey
12)pokwitowanie zaplaty wystawcy
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane;
1) adres magazynu wystawcy
2) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy
3) podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujacych
fakturg
4) powolanie na cenniki i symbole indeksow
5) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny. rabatéw, kosztow
podatkowych itp.
6) datg i potwierdzenie przyjeci faktury przez adresata
Faktury wplywajace do zakladu otrzymuje komorka finansowo-ksiggowa
rozliczajaca zakup, ktora nastgpnie przekazuje je odpowiednim komérkom do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprostowanie faktur:
Dokumentami na podstawie ktorych ewidencjuje sie sprostowanie pierwotnej
sumy faktury sa odpowiednie noty kredytowe, czyli:
1) kopie not wlasnych
2) uznanie przez zaklad oryginalow not dostawcow
Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub
zwigkszajacych sumy faktur.
Noty wlasne sporzadza pracownik komoérki finansowo-ksiggowej na
podstawie reklamacji.
Notg podpisuje osoba sporzadzajaca oraz glowny ksiggowy i kierownik
zakladu.
Oryginaly not dostawcow, wplywajace do zakladu otrzymuje komoérka
finansowo-ksiggowa, ktora nastgpnie przekazuje noty do komorki
finansowo-ksiegowej w celu ewidencji ksiggowe;.

Noty nie uznane przez zaklad komorka sprawdzajaca zwraca do kontrahenta

wraz z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym, ktoérego kopie winna
otrzymac komoérka finansowo-ksiggowa,
Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciggi
bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciggow




kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum
pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione
wydatki.

§9

Dowodami bankowymi sa:

1) dowody wplaty

2) czeki

3) polecenie przelewu — pobrania

4) wyciggi z rachunkow

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce
Dowody wplaty.

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukéw ..Dowaéd wplaty”. Dowod wplaty wypelnia
pracownik w trzech egzemplarzach. Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie
kasowym lub zaklad otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden
egzemplarz.

Czeki.

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowacé
jego odbior w grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeto w raporcie kasowym,

Poleceniu przelewu i zbiorcze polecenie przelewu.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajacy zaplacie lub polecenie przelewu-pobranie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik stuzby finansowo-ksiggowej w czterech
egzemplarzach/ odcinek D/ przelewu lub w systemie elektronicznym po
zaakceptowaniu przez osoby upowaznione w karcie wzordéw podpisow
W przypadku zloZenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewéw najezy
sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwéch egzemplarzach, ktore po
podpisaniu przez osoby podpisujace podpisem elektronicznym . polecenie
przelewu sklada si¢ w banku wraz z poleceniem przelewu lub zatwierdza w
systemie elektronicznej bankowosci.

Wyciagi z rachunkow bankowych.

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢é
sprawdzone przez pracownika komérki finansowo-ksiggowej z zalaczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je
uzgodni¢ w oddziale banku finansujacego.

§10

Przekwalifikowanie srodkow trwalych na wyposazenia lub wyposazenia
na srodki trwale moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania




srodkéw pracy do srodkow trwalych lub wyposazenia oraz niewlasciwego ich
zakwalifikowania w przeszlosci.

Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez
sporzadzenie odpowiedniego protokoly/ zwierajacego wartosé poczatkows i
umorzenie srodka pracy/ oraz powolang do tego celu komisjg. Protokol
przekwalifikowania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal — dla komérki finansowo-ksiggowe]
2) pierwsza kopia — dla komorki uzytkujacej dany srodek pracy
3) druga kopia — dla komorki wystawiajacej dowaod

§11

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wplate wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi zrodlami do sporzadzenia listy placy sa:

1) pismo angazujace

2) umowa o pracg zlecong

3) zmiana umowy o prace

4) rozwigzanie umowy o prace

5) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

6) rachunek za prace wykonane

7) wnioski premierowe.
Pisma angazujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zwarcia
umowy o prac¢ wystawia komorka stuzb pracowniczych na podstawie decvzji
Woijta, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla pracownika

2) pierwsza kopia- dla komorki stuzb pracowniczych

3) druga kopia — dla komorki plac

Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie

stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz podpis dyrektora.
Na prace¢ dorazna. nie przewidziana w planie zatrudnienia ze wzgledu na
niewielkie rozmiary. zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa-zlecenia).
Umowg o pracg zlecona podpisuje Wajt lub upowazniona przez niego osoba i
zleceniobiorca oraz parafuje gl. ksiggowy.
Zmiana umowy o pracg zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska
lub zaszeregowania i wystawiana jest przez komorke stuzb pracowniczych na
podstawie decyzji Wojta, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla pracownika

2) pierwsza kopia — dla komorki shuzb pracowniczych

3) druga kopia — dla komorki plac
Rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pismie, na warunkach okreslonych w
obowigzujacym ukladzie zbiorowym i powinno przede wszystkim okredlaé date
rozwigzania umowy. Rozwiazanie umowy o prace wystawia komorka stuzb
pracowniczych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla pracownika

2) pierwsza kopia — dla komorki stuzb pracowniczych

3) druga kopia — dla komorki plac

Rozwigzanie umowy o pracg podpisuje Wojt.
Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych wystawia upowazniony do tego
przez Wojta przed wydaniem zlecenia. Jedynie w wyjatkowych przypadkach




zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych moze by¢ podpisane przez Woijta
w nastgpnym dniu po wystawieniu zlecenia.

Rachunki placone z funduszu bezosobowego wystawiane sg przez osoby
wykonujace te prace i maja na celu pokrycie naleznosci 0sob fizycznych za
wykonanie ustugi, polegajacych gléwnie na osobistej pracy, dla ktorej ze
wzgledu na ich dorazny lub przejéciowy charakter, badZ tez ze wzgledu na
niewiclkie rozmiary nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia.
Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz
podlega¢ kontroli w ogolnie obowigzujacym trvbie.

Podstawe do sporzadzenia listy plac z tytulu premii stanowig wnioski premiowe
sporzadzone i podpisane przez odpowiedzialnych pracownikow jednostki oraz
zaakceptowane przez Wojta.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow premierowych nalezy scisle
przestrzega¢ zasad regulaminu premiowania.

§12

Lista plac sporzadza komorka ptac w dwoch egzemplarzach na podstawie

odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek

pracownikow i sprawdzonych dowodow zrodlowych.

Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1)  okres, za jaki obliczono wynagrodzenie

2) laczna sume do wyplaty

3) nazwisko i imi¢ pracownika

4)  sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
rozbiciem na poszczegolne skladniki wynagrodzenia

5) sumeg wynagrodzef netto

6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly

7)  sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych

8)  sume zasilku rodzinnego

9)  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potrgcen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych

2)  pobranych a nie rozliczonych zaliczek

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazna na pismie zgodg

pracownika.

Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych zeskrobywan ani tez nie omowionych

poprawek.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

1)  osobe sporzadzajaca

2) osobg sprawdzajaca

3)  pracownika komérki stuzb pracowniczych

4) glownego ksiggowego

5) Wijta

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazan do

kasy w celu dokonania wplaty.

§13




Szczegdlowe wytyczenie w sprawie obliczania skladek i zasilkow z tvtulu
ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.

§14

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentow dotyezace dzialalnosci
inwestycyjnej i kapitalnych remontéw nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych
zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie, jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej.
Z tych wzgledow ograniczono si¢ do oméwienia dokumentow dotvezacych
inwestycji oraz kapitalnych remontow rozpoczetveh i zakonczonych.
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji i kapitalnych remontow sa:

a) Protokol odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestvcji

b) Dowedy ..OT" - przyjecie srodka trwalego

¢) Dowody ..OR: - przyjecie kapitalnego remontu

d) polecenie ksiggowanie

1) Protokol odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzvtku z inwestyeji obiektow
majatku trwalego, powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych.
Do omawianego protokolu powinny by¢ dolaezone dowody ..OT™, w
ktorych zgodnie z wynikajaca z protokolu faktyczng wartoscig inwestycji
— ustala si¢ wartos¢ i granice poszezegolnych skladnikow obiektow
otrzymanych inwestvcji,

2) Dowody ,,OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji
polegajacych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru
konicowego i przekazania do uzytku inwestycji. sq udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano-montazowych.

3) Dowody ..OR”™ stanowia udokumentowanie zakonczenia kapitalnego
remontu i przekazania wyremontowanego obiektu do ponownego
uzytkowania. Dokument ten jest rownoczesnie podstawa do
zaewidencjonowania korekty umorzen.

4) Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komorki
finansowo-ksiggowej na podstawie odpowiednich dowodéw zrodtowych,
stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na konie
inwestycji zakonczonych.

§15

Zabezpieczenia mienia.

Mienie bgdace wlasnoscia lub zdeponowane w zakladzie powinno byé
zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie
stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu
pracy budynek zakladu (a takze wszystkie jego pomieszezenia) powinien by¢
zamknigty na klucz, okna pozamvkane.




Klucze do pomieszezen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie.
Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda
Wojta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji. Maszyny biurowe i sprzet o
wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po
zakoficzeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Transport gotowki
z banku do zakladu pracy powinien odbywac sie w sposob gwarantujacy
bezpieczenstwo dostarczanych pienigdzy i innych wartosci. Gotowka w czasie
godzin pracy oraz po jej zakoficzeniu powinna by¢ przechowywana w kasie
pancerne;j.




Zalageenik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wgjta Gminy Poswigtne
zdnmia 10 czerwea 2013r

INSTRUKCJA
Ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania
wprowadzona zarzadzeniem Nr 20/2013
Wajta Gminy Poswigtne
Z dnia 10 czerwea 2013 r.

Czesc I
§1

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

Druki scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu ) ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi sie
specjalnie do tego celu zlozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
data liczbe¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza
sig kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw scislego zarachowania.

§2

Do drukéw scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza sig
formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukow
scislego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) karty drogowe
c) kontokwitariusze,
d) arkusze spisu z natury,
¢) bloczki oplaty targowe;j.
) kwitariusze przychodowe k- 103,
druki KP
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami scislego zarachowania.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
drukow sScislego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i
numerow nadanych przez drukarnie.




Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
Wajta Gminy. Zaklad jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami scislego zarachowania nalezyte przechowywanie tvch drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Czese 11
§3

Oznaczenia drukéw scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdw, dokonuje si¢ w sposob okreslony:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku scislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukow pracownik, stawia swéj podpis.
W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowag:
a) numer kolejny bloku,
b) numer kolejny blokunr ... donr ...,
¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarkg drukami scislego zarachowania.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki scislego zarachowania i przez
ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego
numeru i od tego momentu sa drukami $cislego zarachowania. Pozostale druki $cislego
zarachowania nalezy numerowac w sposob uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia
znaki, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie przez osobg
odpowiedzialng za ewidencje drukow Scistego zarachowania.

§4

Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac: ksigga zawiera... stron, slownie..., kolejno ponumerowanych,
przysznurowanych , przysznurowanych zalakowanych, a nastepnie zaopatrzonych
podpisem kierownika jednostki.
Podstawg zapisow w ksigdze drukow scislego zarachowania stanowia;

a) dla przychodu — odpis rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Zapisy w ksigdze drukéw scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakickolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekreslié, tak aby
mozna bylo go odezyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci. Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka
dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania(zapotrzebowania
rozliczenia si¢ ) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw

r




anulowanych. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie
adnotacji ,.,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a
luzne druki przechowywacé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

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

§6

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. druki scislego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okolicznos¢ przekazania ( przyjecia ) drukow scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym. W
przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow scislego zarachowania nalezy
niczwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serig, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scislego zarachowania nalezy :
a) sporzadzic protokol zaginigcia,
b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy. ktore czeki wydal,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomié policje.
Wszystkie zawiadomienia w zaginieciu drukow Scislego zarachowania
powinny zawierac nastgpujace dane:
a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blok6w, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczegci,
¢) datg zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
€) miejsce zaginigcia drukow.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wajta Gminy Poswigtne
# dnia 10 czerwca 2013r

Instrukcja dotyezaca gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Poswigtnem
Wprowadzona zarzadzeniem nr 20/2013
Wajta Gminy Poswietne z dnia 10 czerwea 2013 r.

§1

Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sie:

1)  ,wartosci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
i inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotdwka oraz zloto, srebro i
wyroby tych metali, kamienie szlachetne i perly a takze platyng i pozostale
metale z grupy platynowcow.

2) .jednostka obliczeniowa™ - /j.0./ - Jednostka uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych i pobieranych wartosci pienieznych, wynoszaca 120
krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
uspolecznianej za ubiegly kwartal, wg obwieszczenia Prezesa GUS.
Wartos¢ zlota i srebra oraz wyrobow z tych metali, kamieni szlachetnych i
perel a takze platyny i pozostalych platynowcow jest ustalona zgodnie z
ewidencja ksiggowa jednostki.

§2
Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2, Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno byé wydzielone. Drzwi
wejsciowe winny by¢ obite, metalowe okratowane z dwoma zamkami, W
pomieszezeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe z glognikami
na zewnatrz budynku.

§3
Kasjer

I. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
glownego ksiggowego lub ksiggowej budzetowej. Kasjer w dowaod przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do




dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich
podpisow.

§4
Ochrona wartosci pienigznych

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.

Jednostka jest obowiazana przechowywac wartosci pienigzne w szafie pancernej.
Jednostka. nie posiadajaca wlasciwych warunkow do przechowywania wartosci
pienigznych, powinna pobieraé je z banku w dniu realizacji zobowiazan
finansowych.

§5
Transport wartosci pieni¢znych

Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1.5 j. 0. podlegaja
ochronie przez uzbrojony konwdj. Ze wzgledu na malg odleglosé miedzy
Jednostka organizacyjng a bankiem dokonywany jest transport pieszy gotowki z
dozorem policji.

Jednostka, nie posiadajaca uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentow, w
celu zapewnienia wymaganej ochrony organizowanym transportem wartosci
pieni¢znych moze korzysta¢ z odplatnych uslug konwojowych lub policji.

§6
Gospodarka kasowa

Jednostka moze mie¢ w kasie:
a) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki, (tzw. pogotowie kasowe)
b) gotdéwke podjeto z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,
¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplyw do kasy jednostki,
d) gotéowke przechowywang w formie depozytu, otrzymana od oséb
prawnych i fizycznych.,
e) wplywy z oplaty skarbowej
f) wplywy z oplaty za $mieci
Wysokos$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci i€
odprowadzenia na rachunek bankowy. Oplaty skarbowe oraz oplaty za $mieci
powinny by¢ odprowadzone na rachunek jednostki w przeciagu 10 dni od daty
zaplaty.
Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzgledniaé
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.




Niezbgdny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci ze srodkow podijetych z rachunku
bankowego jednostki.

Znajdujacq si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki nad ustalong wysokosé
Jej niezbednego zapasu, jednostka doprowadza w dniu powstania nadwyzki, a
Jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki
—w dniu nastgpnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe
wlasciwe dla adresatow/ odbiorcow naleznosei/,

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

§7

Dowody kasowe

1, Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania
pieni¢znymi skladnikami majatkowymi.
2, Wszelkie dowody gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi: wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami
kasowymi, wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi,
ktorymi sa zrodlowe dowody kasowe lub zastepeze wilasne dowody wyplat
gotowki.

3 Zastgpeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz
wylgeznie przez ksiggowego. Zastgpezym dowodem kasowym moze by¢é
asygnata kasowa — kasa wyplaci lub nota.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.
Oryginal egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony
Jest dla ksiggowego, drugi egzemplarz — pozostaje w bloku.

5. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione
do zlecania wyplat lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.
Nie dotyczy do przychodowych dowoddow kasowych wystawionych przez
kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot,
wyplat lub wplat gotowki wyrazonym cyframi i stownie. Bledy
popelnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotéwki. W przypadku, gdy bledy zostaly — popelnione w
zrodiowych dowodach kasowych - - w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowoddw wplat gotowki.

T Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylgeznie na podstawie
ujednoliconych dla wplat z wszelkich tytulow przychodowych dowodow
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11.

12.

13.

kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat
gotéwki nalezy podac takze wpisana stownie kwote wplaconej gotowki
oraz date i jej tytul.

Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny bv¢ polaczone w bloki
formularzy przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy
ponumerowac przed oddaniem do uzytku

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku formularzy (od nr...., donr....)

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga byé
wydawane osobom upowaznionym. wylacznie za pokwitowaniem w
ewidencji drukow $cisltego zarachowania, ktora powinna umozliwic
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych
dowoddw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania

wplaty powinien potwierdza¢ stemple banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkow /faktur/,

c) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych §wiadczen pieni¢znych,
premii, nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na
podstawie rejestru nie podjetych plac.

d) wlasnych zrodlowych dowodéw kasowych /np. w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia na zakup materialow lub ustug/.

e) dowodow wyplaty — kasa wyplaci / dotyezy np. nie podjetych plac/.
Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny
by¢ przed dokonaniem wplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty dyrektor i glowny ksiggowy
lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzula o
tresci ,,zatwierdzono do wplaty™.

Zastepeze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna
osobg zalecajaca wyplate, jezeli wynika to ze Zrodlowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika i glownego
ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione /np. wyplaty wynagrodzen
nie podjetych w terminie/.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowozie
kasowym. Odbiorca kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie
kasowym w spos6b trwaly atramentem lub dlugopisem. podajac slownie
kwotg i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania
przez wystawcg tych dowodow na zbiorezych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych /np. listy wyplat/.
Przy wplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadac
do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorey gotowki oraz pisa¢ na rozchodowym dowodzie
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kasowym numer, dat¢ oraz okre$lenie wystawcy dokument. Przy wplacie
gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisac¢ inna osoba/ z wyjgtkiem pracownika — kasjera
zlecajacego wyplatg/, stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer,
datg 1 okreslenie wystawey dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby
otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko podpisujacej jako $wiadek.
Kwote wyplaca si¢ osobie nie moggcej si¢ podpisaé.

Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym. w dowodzie tym
nalezy okreslic. ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Upowaznienie do odbiory gotowki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wlasnorgeznosei podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad terenowego organu administracji panstwowej lub
samorzgdowej. uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora
wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w
razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty. numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete
nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny byé w
tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,.Raport kasowy RK".
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sumg poszczegolnych wyplat dokonanych w danym
dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogélem wyplat przekazanych do
wyplacenia. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list plac w
okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie
nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyjac nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dochodu
kasowego oraz wpisa¢ do raportu kasowego. Dowody kasowe wplat. i
wyplat, moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorocznych
operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegélnych
dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowaé okresy
kilkudniowe z tym, Ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koncie kazdego
miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy
kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z podzialem na
poszczegolne dni dokonania wplat lub wyplat. Po wpisaniu do raportu
kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie na dzien / okres/ nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za
pokwitowaniem gidéwnemu ksiggowemu lub ksiggowej budzetowej.
Rozchodu gotéwki w kasie nie udokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie.
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Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obeigza kasjera. Gotéwka w

kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dni

od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywacé w kasie w formie depozytu otrzymane od

dzialajacych w jednostce organizaciji spolecznych, a takze od innych

pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke,

pieczatke, druki scislego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych

depozytow prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu.

b)  kreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki
jej kwote,

¢)  Okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) Datg i godzing przyjgcia depozytu,

¢) Datg 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze

by¢ lgczona z gotowka jednostki.

§8

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukow
kasowych.

Czek gotowkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢
po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym
zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione posiadajace zlozony wzor podpisu
w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia. wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowaé w spos6b oméwiony w instrukcji
o drukach scislego zarachowania.

Dowod wplaty ,.kasa przyjmie” jest drukiem $cislego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym
w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, oryginal
dolaczony do raportu kasowego, zas drugi pozostaje w bloku do
rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

.Kasa wyplaci” jest znormalizowanym drukiem scislego zarachowania.
Wystawiany przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod
zastgpezy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci. do
ktorych zostal zastosowany dowdd Zrodlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwéch
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktora naleznos¢ pobiera. Oryginal zastepczy dowodu . kasa
wyplaci” zalacza sig¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy ..RK” nie jest drukiem $cislego zarachowania. Wypelniany
Jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takicj kolejnosci,



w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sa na
biezaco nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypelniany za okresy
kilkudniowe, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg
ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych
odrebnic /np. na pogotowie. socjalne. za oplate Smieciowa/ w celu
ulatwienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie
zakonczone pozycje raportu Kasowego winny by¢ zakreslone oraz
opairzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego raportu
oraz saldem na dzien nast¢pny. Zamkniety raport podpisuje kasjer i
przekazuje do dzialu ksiggowosci wraz z zalacznikami za pokwitowaniem.
Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane
przez Kasjera jako druki $cislego zarachowania.




Zatacenik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wojta Gminy Podwigtne
z dnia 10 czerwea 2013r

Instrukeja Inwentaryzacyjna
wprowadzona zarzadzeniem nr 20/2013
Woéjta Gminy Poswigtne z dnia 10 czerwca 2013r.

§1

Jedna z podstawowych zasad ksiggowosci obok zasady podwajnego zapisu, jest:
a) Dokonywanie zapisow wylacznie na podstawie prawidlowych dokumentow,
b) Powigzanie w sposob jasny, trwaly i estetyczny dokumentu z zapisem w
ksiggach,
¢) Ujmowanie operacji w ksiggach w ukladzie chronologicznym,
d)  Okresowa konfrontacja danych ksiggowych o aktywach i zobowiazaniach z
ich stanem faktycznym.
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Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i
zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym,
wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnosci z
realiami.

Przeprowadzenic inwentaryzacji jest warunkiem uznania z prawidlowe ksiag
rachunkowych a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania bilansowego.

§3

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

I} doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym,

2)  rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonywanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikow majatku,

4)  przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej zakladu.
Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wjt Gminy.

§4

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow zakladu ustala sie w drodze:
1)  spis z natury,
2)  uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien
inwentaryzacji.
Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie oraz papieréw wartosciowych,
2)  srodkoéw trwalych wlasnych eksploatacii,
3) pozostalych $rodkow trwalych,




4)  materialow.

5) depozytow,

Stan aktywow i pasywow uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia od
kontrahentow dotycza;

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

2)  rozrachunki z innymi jednostkami,

3)  pozostalych rachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

Ustawa nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji, odsyla do zasad
okreslonych przez nauke rachunkowosci oraz utrwalonych przez praktyke i zwyczaj.
Powinna by¢ dostosowana do warunkéw dzialania jednostki w taki sposob, aby zostal
osiagniety cel inwentaryzacji.

Inwentaryzacja moze by¢:

1) pelna - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,

2) ciagla — warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej zapasow skladowanych na zastrzezonym terenie i
przestrzeganie dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujacej ogol
sktadnikow danego rodzaju. Moze by¢ stosowana, jezeli taka decyzje
podejmie Wojt Gminy.

3)  uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w
ewidencji ksiggowej.

Dopuszeza si¢ do pewnych uproszezen przy spisie z natury $rodkéw trwalych i
pozostalych srodkow trwatych oraz innych skladnikéw majatkowych — kont
analitycznych.

§5

Ustalenie termin6w i czestotliwodci spisow oraz débr najlepszych dla jednostki
wariantow organizacyjnych nalezg do Waojta Gminy.
Spis z natury powinien by¢ dokonywany w nastepujacych czestotliwosciach:

1) Nie rzadziej, niz co 4 lata — srodki trwale i pozostale $rodki trwale

2)  Nie rzadziej, niz co 2 lata — materialy

3) W kazdym roku — gotowka w kasie, druki scislego zarachowania
Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ustawy, nalezy przeprowadzi¢ réwniez spisy W
nastgpujacych przypadkach:

- nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

- nadzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w
wyniku ktorych nastapilo naruszenie stanu skladnikéw majatku/pozar,
wlamanie/.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie, skladniki majatkowe zniszczone
lub bezuzyteczne dla uniknigcia zbednych zapasow.

§6

1. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wit Gminy na
wniosek glownego ksiggowego. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym, nie moze by¢ jednak glowny ksiggowy lub inny pracownik
dzialu finansowo-ksiegowego.
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Komisje inwentaryzacyjna powoluje W6jt Gminy w skladzie. co najmnie;

trzech osob pracownikéw zakladu. Winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

3 Do uprawnieri i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2)  przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyijnej,

3)  ustalenie w jakim stopniu musza by¢ zakonczone prace
inwentaryzacyjne oraz wycena arkuszy,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
1 pienigznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie,

5) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,
stanowiacych druki scislego zarachowania.,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
skladnikow majatku w czasie spisu,

7)  kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

8)  kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych
dokumentow z inwentaryzaciji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
imwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienia
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszezgcie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkod zawinionyeh,

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania

ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych.

4. Do obowigzkéw zespohu spisowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonvm terminie na
wyznaczonym polu spisowym,

takie organizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznala zaklocen,
wlasciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikéw majatku,
terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w
zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczeniu ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem,

§ 7

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu natury.
| W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
skladnikow majatku powinny byé wskazane nastgpujace okolicznosci:
a) imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis z natury,
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b) data spisu jednobrzmiaca z daty sporzadzania arkusza spisu z natury
oraz data, na ktora przeprowadza si¢ spis. jezeli nie pokrywa si¢ ona z
data spisu.

c) ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru/ liczenia, wazenia/ oraz o ile jest
to mozliwe, warto$¢ inwentaryzowanego skladnika majatku,

d) wlasnoreczne podpisy osob dokonujacych spisu z natury,

€) tres¢/ nazwa, specyfikacja przedmiotu/,

f) numer arkusza.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny
sposobow uniemozliwiajacy ich zamiane. Arkusze spisu musza by¢ drukami
scislego zarachowania.

Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu, tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca spisu z natury,
Rzeczywisty ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie. Inwentaryzacja materialow luzem.,
winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy
najnizszych stanach zapasow. Zerowe i niskie stany zapasoéw powinny byé
planowo przygotowane przed inwentaryzacja przez wstrzymanie dostaw do
danego magazynu na okres inwentaryzacji. Jezeli osiagnigcie stanu zerowego
nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych skladnikow powinna byé
przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazenia.

Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowy stan skiadnikow majatku
nie rozni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5 %. stan ksiggowy przyjmuje
si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan
skladnikow majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu /w 1
egzemplarzu/ pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu inwentaryzowanych skiadnikéw zostaly ujete w ewidencii
ilosciowej oraz przekazane do dzialu ksiggowosci.

Zespoly spisow dokonujgce liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z
ewidencji.

Whpis do arkuszu spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

10. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiescic na
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arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i
rubryki z wyjatkiem rubryk ..cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusz i
przekladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane
przy ustalaniu ilosci sg dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w
sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych.

Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy
rowniez wypelni¢ arkusz spisowy , przy czym w rubryce ..ilo$¢” nalezy wpisac
0. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy
podac ostatnie numery dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych




dokumentow przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci
nastgpujacej: ,niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”.

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

13.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a)Srodkow trwalych,

b) Pozostalych srodkow trwatych.

¢} Materialy
Wszystkie skladniki majatkowe winny by¢ spisane wedlug osob materialnie
odpowiedzialnych.

14. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sig specjalnego
protokotu. Protokol sporzadza si¢ w dwach a przy inwentaryzacji zdawczo-
zbiorczej w trzech egzemplarzach, Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, natomiast
kopig. osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Wypelniajac arkusze spiséw z natury stosuje sig¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku-
oznaczen uzywanych w ksiggowosci.

16. Po zakoiiczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) Informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach w gospodarce podlegajacymi spisowi
skladnikami majatkowymi.

§8

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw
przeprowadzaja pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego w zakresie sald z
kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej.

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

3. Uzgodnienie stanow $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i

Kredytow bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy
urzadzenia ksiggowe.

[ ]




§9

Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Stwierdzenie w
czasie spisu inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§ 10

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z
natury dokonuja na polecenie gléwnego ksiggowego pracownicy ksiggowosci.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci wyceng ewidencyjna oraz na
ustaleniu gcznej ich wartosci wedlug osob materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych. Zestawienia wyceny skladnikow majgtkowych winny byé
powigzane z odnosnymi pozycjami w arkuszu spisoéw z natury. Po dokonaniu
wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej . Przed
ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa, tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.
Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapié¢ jako:

- niedobory-. gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki-, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody-, gdy nastapila calkowita lub czesciowa utrata pierwotne;

wartosci inwentaryzowanego skladnika majatku.

§ 11

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku:

L. Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazywanie gléwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materialow z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych roéznicach os6b materialnie
odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
przedluzenie Wojtowi Gminy do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji




przypada na 31 grudnia. opracowanie wnioskow i przedlozenie do akceptacji
winno nastapi¢ nie pozniej niz do 135 grudnia nastepnego roku.

Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w
nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesiacu
po terminie inwentaryzacji/nie poZniej jednak niz z data ostatniego dnia rokuw/.




