Zarzadzenie Nr 65/2018
Burmistrza Wielenia
z dnia 28 maja 2018 roku

W sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad
(polityki) rachunkowosci obiegu dowodéw finansowo - ksiegowych i
instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Wieleniu

Na podstawie art.53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz.1870 ze zm.)) oraz na
podstawie art.4 ust.5 i art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam instrukcje kontroli finansowej, zasad (polityki)
rachunkowosci, obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Wieleniu stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjng stanowiacg zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig
instrukc;ji.

§4. Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa wszyscy
pracownicy Urzedu.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/15 Burmistrza Wielenia z dnia 04 lutego
2015 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad
(polityki) rachunkowosci obiegu dowodéw finansowo - ksiggowych i instrukcji
inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Wieleniu.

§5. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 65/18 z dnia 28 maja 2018 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ, ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI ORAZ OBIEGU DOWODOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewni prawidtowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz ochron¢ majatku jednostki.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania
okreslone w kartach stanowiskowych.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych, za ktdre w
stosunku do os6b winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe 1 dyscyplinarne przewidziane w
Regulaminie Pracy.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, w wyniku ktorych
zaniechaja dochodzenia roszczen od osdb winnych ponosza rowniez odpowiedzialnos¢ w drodze
regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich nalezno$ci 1 roszczen (odsetki za
zwloke).

5. Organizacj¢ i1 funkcjonowanie kontroli finansowej przedstawia Dziat II instrukcji.

6. Zasady ewidencji finansowo — ksiggowej, obieg 1 kontrole dokumentéw przedstawia Dziat 111
instrukcji .

7. Zakladowy plan kont stanowi odrebny dokument wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza
Wielenia.

I. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ 1
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Cel kontroli finansowej i audytu wewnetrznego:

e badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

e badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

e badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalno$ci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i1 nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan,

e wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,



e zapobiezenie niegospodarnemu dzialaniu, marnotrawstwu majatku jednostki oraz
ewentualnym naduzyciom,

e ustalenie przyczyn 1 skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie o0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

e wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidiowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé¢ w zakresie legalnosci (badanie pod katem zgodnosci z
prawem, obowigzujagcymi procedurami i normami regulujagcymi zadania i kompetencje podmiotow
poddanych kontroli), celowos$ci (ocena podmiotu kontrolowanego przez pryzmat stopnia realizacji
celow i1 zadan postawionych przed nim, a takze ocena, czy dziatanie jest racjonalne, pozytywne i czy
przynosi zatozone i1 spodziewane efekty), gospodarnos$ci (kryterium zwigzane z optymalnym
wykorzystywaniem $rodkoéw finansowych i materialnych, potaczone ze sprawng organizacja procesu
dziatania) i rzetelnosci (ocena dziatania pod katem zachowania nalezytej starannos$ci w toku
realizacji) dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

1. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej i audytu
wewnetrznego odpowiedzialny jest kierownik jednostki - Burmistrz Wielenia. Sprawuje on osobiscie
og6lny nadzér nad skutecznos$cig dziatania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscig wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte
wykorzystanie wynikow kontroli.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja z urzedu:

Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Urzedu, Skarbnik, Z-ca Skarbnika, jak rowniez wszyscy inni
pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez
pracownikow okreslajg karty opisu stanowiska.

3. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

- przeprowadzenie wstgpnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

- badanie i1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktorych
mowa wyzej.

Kryteria kontroli finansowej
Oceny gospodarki finansowej dokonuje si¢ wg nizej wymienionych kryteriow kontroli
zdefiniowanych w sposob nastepujacy:

1. Kryterium legalno$ci; oznacza badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi,



Kontrola w tym zakresie polega na sprawdzeniu czy podejmowane dziatania majg wlasciwag
podstawe prawng oraz czy mieszcza si¢ w granicach kompetencji osoby tej oceny dokonujace;j.
Fakt przeprowadzenia tej kontroli jest potwierdzany przez osobe upowazniong pod klauzula
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”. W pojeciu legalno$ci miesci si¢
rowniez ocena wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow, ktorej
przeprowadzenie nalezy do obowigzkow Z-cy Skarbnika a potwierdzeniem przeprowadzenia tej
oceny jest podpis Z-cy Skarbnika zlozony na dokumentach dotyczacych operacji. Jezeli Z-ca
Skarbnika dokonuje roéwniez oceny okreslonej operacji pod wzgledem formalno rachunkowym,
fakt przeprowadzenia tej kontroli potwierdza podpisem pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzglgdem
formalno rachunkowym”. Z-ca Skarbnika podpisujagc dokumenty pod ta klauzulg stwierdza ich
poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym
oraz, ze zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

2. Kryterium gospodarnosci; obejmuje badanie w zakresie zapewnienia oszczednego i celowego
wykorzystania $rodkow, a takze zapobiegania lub ograniczenia mogacych wystapi¢ szkod przy
podejmowaniu okreslonych dziatan.

3. Kryterium celowosci; zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania mieszczg si¢ w
celach okreslonych w obowiazujacych przepisach, czy zastosowane metody byly odpowiednie dla
osiggnigcia zalozonego celu 1 czy przewidziano srodki na realizacje okreslonych celow.

4. Kryterium rzetelnosci; ocena dotyczy zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym, a
zwlaszcza czy odpowiedzialne osoby wykonywaly zadanie z nalezyta staranno$cia, w
odpowiednim czasie oraz czy dziatania lub stany faktyczne sg zgodne z rzeczywistoscig.

5. Kryterium zgodnosci z planem finansowym polega na ocenie czy podjete dzialanie ma
pokrycie w planie finansowym.

Ocena okreslonych dzialan, podjetych zamierzen czy przeprowadzonych operacji z punktu
widzenia celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i zgodnos$ci z planem finansowym miesci si¢ w
pojeciu kontroli merytorycznej.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli merytorycznej jest data 1 podpis upowaznionego
pracownika do przeprowadzenia kontroli w tym zakresie zlozony pod klauzulg ,,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

Standardy kontroli finansowej

1. Uczciwos$¢ i inne wartoSci etyczne

Kierownik jednostki oraz inni pracownicy, wykonujagc powierzone im zadania i obowiazki, kieruja
si¢ osobistg 1 zawodowg uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przykiad i codzienne decyzje
wspiera 1 promuje przyjete w jednostce wartosci etyczne oraz osobistg 1 zawodowa uczciwos$¢
pracownikow. Pracownicy rozumieja, jakie zachowanie 1 postgpowanie jest uwazane w jednostce za
etyczne. Kierownik jednostki oraz pracownicy s3a pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej i
wspieraja jej funkcjonowanie.

2. Kompetencje zawodowe

Kierownik jednostki oraz pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 do§wiadczenia,
ktory pozwala im skutecznie i1 efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania 1 obowigzki, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli finansowej. Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki



sposOb, ktory zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kierownik
jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.

3. Struktura organizacyjna

Zakres zadan, uprawniefn 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki
oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemnej w sposOb przejrzysty i spojny.
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony zakres jego obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

4. Identyfikacja zadan wrazliwych

Zostaty zidentyfikowane zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegdlnie
podatni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz zostaty
ustanowione odpowiednie $rodki zaradcze. Zestawienie zadan wrazliwych oraz procedury stuzace
realizacji srodkow zostaly okreslone w formie pisemnej i zapoznano z nimi pracownikow.

S. Powierzenie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie uprawnien jest
potwierdzone podpisem pracownika.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1. Kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom
obejmujacej :

e Dbadanie umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,
e sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym i sg z nim
zgodne, a takze czy sg celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan jednostki.

Szczeglélnej ocenie nalezy poddac¢ celowos¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli szczegolna uwage nalezy zwrocic na :

1) czy planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszcz¢dny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

2) czy sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,

3) czy planowane wydatki realizowane s3 w wysokosciach 1 terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

4) czy planowanie 1 dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizg 1 oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach;

2. Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo.

Bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidlowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,



3. Kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynno$ci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez Z-c¢ Skarbnika, a takze innych pracownikow zobowiazanych do
sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji.

Przed zlozeniem podpisow kazdy dokument winien by¢ poddany:

1) kontroli formalnej polegajacej migdzy innymi na badaniu:

. 0gblnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej sporzadzania, przekazywania i przesylania z
przepisami regulujgcymi ten tryb,

« prawidtowosci doboru formularzy 1 wypetniania poszczeg6lnych rubryk,
« prawidtowos$ci dokonania podpiséw dokumentdéw przez upowaznione osoby,
. kompletnosci i trafno$ci doboru pieczeci wymagalnych przepisami,

. prawidtowos$ci oznaczania i umieszczania daty sporzadzenia dokumentu;

2 ) kontroli merytorycznej polegajacej na badaniu zasadnosci operacji opisanej na dokumencie, np.
zgodno$ci z planem ,mozliwosci sfinansowania w wyznaczonym okresie ptatnosci, celowosci,
zgodnosci z procedurg udzielania zamowien ze srodkow publicznych itp.

3) kontroli rachunkowej obejmujacej sprawdzenie poprawnosci rachunkowej operacji wymienione;j
w dokumencie.

Z3lozenie za$ podpisu przez Z-c¢ Skarbnika na dowodach ksiegowych, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
e nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
e nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
e prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
e zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow 1 wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub dzialajaca w ich imieniu osoba, w oparciu o przekazane
upowaznienie, w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny dokumentu,
przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub osoba
przez nich upowazniona, zawiadamia na piSmie Burmistrza, a w razie jego nieobecnosci Z - ce

lub Sekretarza Gminy.

Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnos$ci, Z-ca lub Sekretarz Gminy moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik, Z-ca Skarbnika ma prawo:



o 73da¢ od wszystkich pracownikow udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i1 wyliczen
bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien,

e wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
niezbedne prace w celu zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom, osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pisSmie Burmistrza
(podczas jego nieobecnosci Z — c¢ Burmistrza ) o tym fakcie, ktory podejmuje decyzje w sprawie
dalszego postepowania.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrol¢
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego
oraz przedsi¢wzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usuni¢cia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza a w razie jego nieobecnosci Z — c¢ Burmistrza lub
Sekretarza Gminy jak rowniez zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowod
przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu majacego cechy przestepstwa Burmistrz niezwlocznie
zawiadamia organy powolane do Scigania przestepstw i obowiazany jest:

1) ustalié, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego popekieniu,

2) zbada¢é, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkow,

3) wyciagnaé¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe w
stosunku do os0b winnych zaniedban,

4) przedsiewzia¢ Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu
podobnych zaniedban,

5) wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli.

Procedury kontroli finansowej dotycza wydatkow:

a) biezacych, w tym:
« wynagrodzen i pochodnych

« zakupu materialow i ustug



« podrozy shuzbowych

« umow zlecen i o dzieto

. dotacji na zadania wlasne i zlecone

. wydatkow z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

. innych nie wymienionych

b) majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkéw na inwestycje 1 zakupy
inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji 1 zakupow
inwestycyjnych, a takze inne wydatki zwigzane z procesem inwestycyjnym.

Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwiazku z realizacja zadan.

Pracownicy odpowiedzialni (merytoryczni) za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sa do
systematycznej kontroli realizowanych zadan 1 wydatkow z nimi zwigzanych (dotyczy wszystkich
pracownikow realizujgcych zadania ujg¢te w ich kartach stanowiskowych).

Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu urzedu, zasad legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada
znamiona niegospodarnos$ci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalno$ci, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek winien z niego zrezygnowa¢ 1 zawiadomi¢ o tym swoich
przetozonych. Po dokonaniu analizy i wyeliminowaniu nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Kontrola procesow inwestycyjnych obejmuje:

e badanie procesu przygotowania inwestycji:

- wybor wykonawcy projektu (tryb, forma, zgodno$¢ z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych ),

- umowg¢ 1 wynagrodzenie wykonawcy projektu ( zgodno$¢ umowy z wynikiem procedury
wyboru wykonawcy, zgodno$¢ wynagrodzenia z warunkami umowy ),

- zatwierdzenie projektu 1 uzyskanie pozwolenia na budowe,

- ustalenie inspektora nadzoru;

e wybor wykonawcy robot:

- zgodno$¢ trybu wyboru wykonawcy robdt budowlano-montazowych z przepisami ustawy o
zamoOwieniach publicznych,

- poprawnos$¢ ustalenia wartosci szacunkowej zadania; czy nie dokonano podzialu zamowienia
dla obejscia procedur ustawy o zamoéwieniach publicznych,

- poprawnos$¢ postgpowania w sprawie wyboru wykonawcy rob6t montazowo — budowlanych
w odniesieniu do procedury przewidzianej w ustawie o zamowieniach publicznych,

- ustalenie, czy umowa na wykonanie robot jest zgodna z wynikami procedury wyboru
wykonawcy robot, czy okreslono w umowie warunki r¢kojmi 1 gwarancji, czy zastosowano
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, czy okre$lono wynagrodzenie w formie
ryczattowej badz innej, czy przewidywano wyplaty zaliczek;

e realizacj¢ inwestycji:
- sprawdzenie, czy przekazanie placu budowy odbylo si¢ zgodnie z umowa,



- sprawdzenie, czy faktyczne terminy realizacji zadania zgodne byly z podpisang umowg 1 czy
kontrolowat to inspektor nadzoru,

- sprawdzenie zgodno$ci z umow3g sposobu fakturowania i kwoty wynagrodzen,

- sprawdzenie, czy koszt inwestycji nie zostat przekroczony w stosunku do warto$ci umowne;j,
a jezeli tak, to dlaczego;

- sprawdzenie, czy inspektor nadzoru wykonywat swoje obowiazki, czy przebywat na budowie
zgodnie z umowa, czy kontrolowat prawidlowos¢ fakturowania wykonywanych robdt z
umow3 i dokumentacja projektowa;

e finansowanie inwestycji:

- sprawdzenie, z jakich zrodet zostaly sfinansowane naklady badanego zadania ($rodki wtasne,
dotacje budzetowe, dotacje pozabudzetowe, fundusze celowe, inne srodki ),

- sprawdzenie, czy do kosztow inwestycji zostaly zaliczone wszystkie koszty zwigzane z
danym zadaniem inwestycyjnym stosownie do przepisoOw ustawy o rachunkowosci,

- sprawdzenie, czy jest prowadzona ewidencja analityczna kosztéw inwestycji w sposob
zapewniajacy wiasciwg wyceng srodkow trwatych powstatych w wyniku inwestycji,

- sprawdzenie, czy dokonywano zakupu materiatow inwestycyjnych i czy przekazywano je
wykonawcy do rozliczenia za pokwitowaniem,

- sprawdzenie ponadto, czy na koniec kazdego roku obrachunkowego przeprowadzono
inwentaryzacje materialow inwestycyjnych i nakladow nie zakonczonych zadan;

e przestrzeganie warunkow finansowych realizacji inwestycji:

- winny zosta¢ opisane planowane pierwotnie koszty inwestycji,

- podana wielko$¢ kosztow zrealizowanych 1 planowanych na czas kontroli,

- ustalone 1 szczegdélowo opisane przyczyny powodujace odstepstwo od pierwotnych kosztow
inwestycji,

- pisemna informacja, czy ustalenia kontroli pozwalaja uzna¢ za zasadne odstgpstwo od
pierwotnych kosztow inwestycji.

Badanie zakupow inwestycyjnych skoncentrowa¢ nalezy na ocenie prawidlowosci
postepowania przy udzielaniu zamowien ze Srodkow publicznych 1 przestrzeganiu
finansowania zakupow zgodnie z wynikami tego postepowania.

SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI I ICH OCENY.

Ustalenia kontroli dokonanej przez wlasciwych merytorycznie pracownikow winny by¢
przedmiotem analizy kierownictwa Urzedu i1 podjecia przez nich nastgpujacych dziatan:

a) zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

b) rezygnacji z zadan, ktore nie beda miaty wptywu na funkcjonowanie urzedu,

c) wystgpienie z wnioskiem do Burmistrza o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku,
badZ wprowadzenie zmian w planie finansowym,

d) wypowiedzenie umoéw o prace, cywilno — prawnych na $wiadczenie ustug i zakupy,

e) wyciaggniecia wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikow, ktorzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidlowo opracowali materiaty do opracowania planu finansowego,

f) opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badZ zmian w dotychczasowych w celu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom w przysztosci.



II. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ
ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

»konto syntetyczne”

Urzadzenie do ewidencji ksiegowej, operacji gospodarczych, zgodnie z zasada podwojnego
ksiggowania, tak, aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych wujetych na wszystkich
prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ roéwniez
konta pozabilansowe,

»konto analityczne”

Urzadzenie do szczegélowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych ewidencji na kontach
syntetycznych,

»ksiegi rachunkowe”

Wszystkie stuzace do ewidencji dzialalnosci jednostki konta syntetyczne i analityczne, a takze
zestawienia sald kont sporzadzone w sposéb zapewniajacy ich trwatos¢,

»Sprawozdania finansowe”

Bilans, rachunek zyskoéw i strat 1 zestawienie zmian funduszu jednostki, sporzadzony na podstawie
ksigg rachunkowych,

wrachunkowos¢ jednostki”

Jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca stan jej aktywow 1 pasywow, wycene aktywow
1 pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

»rok obrotowy”
Rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,
»okres sprawozdawczy”

Miesiac roku obrotowego, a wigec wszystkie okresy, za ktore sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe
W oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow,

»Srodki trwale”

Nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania nieruchomosci, budynki i budowle,
a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, srodki transportu, ulepszenia
w obcych $rodkach trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na uzytek jednostki, ktorych cena jednostkowa nabycia
przekracza 10.000 zt,



winwestycje rozpoczete (Srodki trwale w budowie)”

Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,
»pozostale srodki trwale (wyposazenie)”

Zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku trwatego nie zaliczone do $rodkéw trwatych
o warto$ci nie przekraczajacej 10.000 zt, ktére jednorazowo umarza si¢ i spisuje w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania,

»wartosci niematerialne i prawne”

Licencje, koncesje, nabyta warto$¢ firmy,

»materialy”

Materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki,

»fundusz specjalny”

Zrédlo pokrycia realizacji celow okreslonych w odrebnych przepisach (zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych ), powstaly w drodze odpisow dokonanych w koszty,

»Kkierownik jednostki”

Burmistrz Wielenia,

»zweryfikowane sprawozdanie finansowe”

Sprawozdanie, ktore uznane zostato za prawidlowe przez powotany do tego organ.

2. Rachunkowo$¢ jednostki winna byé prowadzona zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, a takze innymi przepisami prawa, dajac rzetelny i jasny obraz ich stanu i

sytuacji finansowe;j.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nast¢pujacych zasad:

a. zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujegcia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b. operacje nalezy uyymowacé wg okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,

c. winno by¢ zapewnione peine, zgodnie z prawda materialng oddanie istotnej formalnej i
materialnej tre$ci operacji, niezalezne od formy ich przedstawienia,

d. warto§¢ poszczegélnych sktadnikow aktywoéw 1 pasywdw winna odzwierciedla¢ stan
faktyczny.
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4. Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawienie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba zZe jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

5. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepisow rozporzadzenia ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

6. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zakladowym
planie kont.

Stosowane ksi¢gi rachunkowe i zbiory ksiag rachunkowych:

. dziennik prowadzony przy uzyciu komputera.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku winny by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty)
liczone w sposob ciaggly. Zestawienia obrotow dziennika sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca,

. konta syntetyczne dziennika (ustalone w zaktadowym planie kont ), na ktérych ujmuje si¢ w
porzadku chronologicznym operacje gospodarcze zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

. konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna stuzaca uszczegdtowieniu i uzupetnieniu
zapisow kont syntetycznych dziennika) prowadzone dla:

a. Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych). Ewidencja prowadzona komputerowo,
stanowigca analityke do konta 011, 020, 071 1 072. Program umozliwia wydruk stanu
srodkow trwatych, wielko$ci umorzenia, karty srodka trwatego itp.,

b. pozostatych srodkow trwatych o wartosci ponizej 10.000 zt, odpisywanych bezposrednio w
koszty w momencie oddania do uzywania i umarzanych jednorazowo. Ewidencja analityczna
do konta syntetycznego 013, prowadzona w programie komputerowym z podzialem na
uzytkownikdéw grupy statystyczne srodkow trwatych,

c. rozrachunkow z kontrahentami z tytulu dostaw i uslug (analityka do konta 201) prowadzona
komputerowo oddzielnie dla kazdego kontrahenta 1 wg podziatek klasyfikacji budzetowe;,

d. rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen (imienne karty wynagrodzen),
$wiadczen z tytulu ubezpieczenia pracownikow (imienne karty zasitkowe), z tytulu zaliczek
na podatek dochodowy (imienne karty) analityka do kont 225, 229, 231,234, 240 prowadzona
komputerowo,

e. rozrachunkéw z pracownikami z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS
oddzielnie dla kazdego pozyczkobiorcy,

f. z tytulu operacji sprzedazy gruntow, budynkow, lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

dzierzaw, ustug telefonicznych i kserograficznych prowadzi si¢ rejestr faktur VAT.
Ewidencj¢ analityczng dla tej czesci dochodéw jak i1 innych wpltywow budzetowych,
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gromadzonych na kontach syntetycznych 221, 226, 750 1 760 prowadzi si¢ komputerowo, na
imiennych kontach dla kazdego podatnika wg podziatek klasyfikacji budzetowe;,

g. z tytulu dochodéw z podatkéw 1 optat analityke stanowia dzienniki obrotéw, imienne konta
podatnikow, rejestry wymiarowe, rejestry przypisow 1 odpisow prowadzone komputerowo
wg rodzaju podatku i optaty. Ewidencje analityczng (kont syntetycznych 221,130 750) dla
podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego oraz pozostalych optat prowadzi si¢
komputerowo.

h. wierzytelno$ci wpisanych na hipoteke - analityka prowadzona imiennie dla kazdego dtuznika
wg podziatek klasytikacji budzetowej komputerowo.

1. wydatkow, kosztow, materiatow — analityka do konta 130, 400, 410, 310 prowadzona
komputerowo, wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Zapisy dokonywane biezaco, konta

zamykane w okresach miesigcznych , wydruki miesigczne,

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie
prawidlowych i rzetelnych dowodow.

8. Ksig¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.

9. Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym, a mianowicie:

e operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych, w kolejnosci dat ich
powstania, z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

e Srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatow objete sa w kolejnosci dni przychodow i
rozchodéw, ewidencja iloSciowo-wartosciowa lub powigzang z wlasciwym kontem
syntetycznym ewidencja warto§ciowa,

e wysoko$¢ poniesionych kosztéw, osiggnigtych dochoddw, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

10. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy:

e stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
CO najmnie;j:

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

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg, takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
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e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

11. Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisany przez
osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie, a takze
oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajagcy powigzanie dowodu z zapisami
ksieggowymi dokonywanymi na jego podstawie. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem
merytorycznym oznacza jego sprawdzenie pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytad tekst lub liczbe pierwotng 1 wpisanie tekstu w lub
liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu
osoby dokonujacej poprawki.

12. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow ksiegowych, z
wyjatkiem dowodu KP i wlasnych wewnetrznych i zewnetrznych.

13. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji
operacji przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej, za pomoca
dowodow zastepczych ( oswiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujgce te operacje.

Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:
e przy zakupie — rodzaj sktadnikow majatku, ilo$¢, ceng, warto$¢, datg zakupu,

e w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke. Kazdorazowe
dokonanie wydatku na o$§wiadczenie musi by¢ poprzedzone wczesniejszg zgodg Burmistrza.

15. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zZrédlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerow nosnikow danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujgce
warunki:

e uzyskuja one trwalg posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

e mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

e stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych
oraz kompletnosci 1 identyczno$ci zapisow,
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e dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie
lub zatagczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzania dowodu.

16. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald,
ktore tworza:

dziennik,

ksigga gtowna,

ksiegi pomocnicze, (analityka do srodkow trwatych, analityka dla kontrahentow, analityka do
konta wynagrodzen, rejestr zakupu i sprzedazy VAT),

e zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,

e wykaz skfadnikoéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sg:
e trwale oznaczone nazwg jednostki (kazda ksigga wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze
jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia), nazwe danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwe programu przetworzenia,

e wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz datg
sporzadzenia,

e przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologicznie uj¢cie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technike prowadzenia zapiséw umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie komputerowym dowod posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktdorg wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w
kolejnosci chronologiczne;j.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetlieniem zapisOw
kont ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg.,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiggi glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:
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srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

rozrachunkow z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),

rozrachunkow z kontrahentami (nalezno$ci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania
z tytulu dostarczonych ustug),

operacji zakupu (obce faktury 1 inne dowody ze szczegdétowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikow dla celow podatku VAT),

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczegdtowoscia
niezbedng do celéw podatkowych),

kosztow, wydatkow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gltownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald zawierajace:

symbole lub nazwy kont,

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czesciowych.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

17. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly i zawiera¢ co najmniej:

dat¢ dokonania operacji,

okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,
tres$¢ zapisow,

sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

skreslenie tresci btgdnej lub liczby i wpisania tresci lub liczby w sposob okreslony w pkt.11

whniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny). Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza sie¢
za dokonywane biezaco jezeli:
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e wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pozniej niz w
ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,

e zapisy wymienione w pkt.10 instrukcji s3 dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,

e zapisy w ilosciowe] ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sg dokonywane nie pozniej
niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

18. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.

19. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelna
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja

systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

e skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budowe
1 przebieg stosowanego programu,

e zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,
e ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapiséw ksiggowych,

e wydrukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych,

e prowadzenie biezgco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe

przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach itp. z okresleniem ich
identyfikatorow i zawartosSci.

GOSPODARKA PIENIEZNA

1. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje Burmistrz/ Z-ca Burmistrza i
Skarbnik/ Z-ca Skarbnika, a w razie ich nieobecno$ci w pracy, osoby wyszczego6lnione w kartach
wzorow podpisow.

Osoby podpisujace polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne s3 odpowiedzialne za
zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Drukami $cistego zarachowania objete sa druki ptatne oraz druki, ktore podlegaja kontroli
iloSciowej, a w szczegolnosci:
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e kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

e bloczki dowodow ,,magazyn przyjmie” i ,,magazyn wyda” w momencie ich ostemplowania i
ponumerowania,

e arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje
drukoéw $cistego zarachowania prowadzi kasjer .

3. Ksiega drukéw winna by¢ ponumerowana i oparafowana. Ksigge przechowuje pod zamknigciem
pracownik ds. ksiegowosci budzetowe;.

4. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania, dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

5.Wydania drukéw Scistego zarachowania dokonuje Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe] na
podstawie zlecenia wydania podpisanego przez osobe upowazniong przez Burmistrza. Osoba
pobierajaca druki S$cistego zarachowania wlasnorecznie kwituje ich odbior w ksiedze Scistego
zarachowania.

6. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej ustala w ewidencji stan ilo§ciowy drukéw na koniec
kazdego kwartalu i porownuje go ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie Burmistrza i Z-c¢ Skarbnika. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw
Scistego zarachowania, Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do osoby winnej. W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekéw
gotowkowych lub rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ witasciwy bank. Blankiety czekow
gotowkowych przechowuje pod zamknigciem Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, ktory ponosi
osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1.Za prawidtowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz, ktory
obowigzany jest zapewnic :

e uzytkowanie Srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

e posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych 1 w takiej ilosci, w jakiej sg one niezbgdne do
wykonywania zadan,

e nalezyte przechowywanie,

e ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarke srodkami trwalymi i wyposazeniem w Urzgdzie sg
wszyscy pracownicy, a za ewidencje ksiggowa odpowiada inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
zgodnie z zakresem obowigzkow. Do obowiazkdéw pracownikéw, ktdrym powierzono piecze nad
srodkami trwatymi 1 wyposazeniem nalezy wlasciwe ich przechowywanie, konserwacja i
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza. Do obowigzkow osoby prowadzacej
ewidencji $rodkéw rzeczowych nalezy prawidlowe ich oznaczenie. W poszczegdlnych biurach
umieszcza si¢ spisy inwentarza .
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3. Ewidencje wyposazenia (pozostate $rodki trwate) prowadzi si¢ w ksiegach inwentarzowych.
Ksiegi inwentarzowe prowadzi inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym. W
przypadku ewidencji iloSciowo — warto$ciowej zapisy w ksiggach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢
w okresach potrocznych / na koniec I —go pdirocza 1 na koniec roku/.

4. Ewidencje srodkow trwatych prowadzi si¢ komputerowo dla kazdego srodka trwatego oddzielnie.
Karta zawiera nastgpujace informacje: nazwa $rodka, warto$§¢ poczatkowa, data przyjecia na
ewidencje¢, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, umorzenie.

GOSPODARKA MATERIALOWA

1. Przyjecie materiatbw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany material odpowiada pod
wzgledem ilos$ci, jako$ci 1 warto$ci oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy.

2. Braki iloSciowe 1 wady jako$ciowe ujawnione przy odbiorze materiatow nalezy udokumentowac
w formie protokolu spisowego w obecnosci przedstawicieli odbiorcy oraz dostawcy lub
przewoznika. Protokot powinien zawiera¢ wszelkie dane i stwierdzenia niezbedne dla wniesienia
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie
sporzadzenia protokétu stanowi podstawe do obcigzenia pracownika dokonujacego odbioru.

3. Materialy odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé¢ w oddzielnym miejscu, a nie w
miejscu sktadowania przyjetych juz materiatow. Materiatdéw tych nie wolno wydawac do uzytku.

4. Odbioru 1 przyjecia materialow lub drukéw dokonywaé mozna na podstawie nastepujacych
dowodow;
e rachunkow lub faktur,
e listoéw przewozowych,
e protokotow odbioru,
e protokotdow komisyjnego przyjecia,
e dowoddéw ,,magazyn przyjmie”.

5. Przyjecia iloSciowego drukoéw dokonuje Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

6. Przyjecia ilo$ciowego 1 jakoSciowego materialow, po uprzednim sprawdzeniu i pordwnaniu
ilosci otrzymanych z danymi uwidocznionymi w dowodzie dostawy dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za materialy (opat, paliwa).

7. W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakos$ciowych nalezy niezwtocznie
sporzadzi¢ protokot komisyjny w 3-ch egzemplarzach zawierajacy odpowiednie stwierdzenia w
tym przedmiocie, z ktdrych jeden egzemplarz wraz z wnioskami i zagdaniami zaptaty winien by¢
najpézniej w ciggu 4 dni od daty dostarczenia materiatow przestany dostawcy.

8. Materiaty zakwestionowane (wraz z opakowaniem i innymi znakami) nalezy przechowywac
oddzielnie, zaopatrujac je w wywieszki ,,material nie przyjety”. Materialow tych do czasu

rozstrzygnigcia sporu z dostawcg nie wolno wydawac.

9. Wg powyzszych zasad nalezy przyjmowac¢ materiaty zakupione i dostarczone bezposrednio
przez pracownikéw jednostki.
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10. Zlecenia zakupu materialow wystawiane sg przez pracownikow zgodnie z kartg opisu stanowiska
pracy z ktorych wynikaja zakresy obowigzkéw na danym stanowisku. Zlecenia nalezy
sporzagdza¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszej
instrukcji. Egzemplarz nr 1 winien otrzyma¢ wykonawca, egzemplarz nr 2 winien trafi¢ do
ksiggowosci (niezwlocznie po podpisaniu przez Z-c¢ Skarbnika 1 Kierownika jednostki), 3
egzemplarz nalezy dolaczy¢ pod fakture do zaptaty. Zlecenie nalezy sporzadzi¢ przed
dokonaniem zamdwienia. Zlecenia uznaje si¢ za prawidlowe, gdy zawiera poprawnie wypetione
dane zgodnie ze wzorem. W przypadku roéznicy pomigdzy fakturg a zleceniem, nalezy dokonac
korekty zlecenia. Korekty dokonuje Z-ca Skarbnika, poprzez przekreslenie blednej kwoty 1
zapisanie nowej, wraz z datg dokonania poprawki i parafka.

a) Osoby odpowiedzialne za rozliczenie w/w materialdw zgodnie z kartami opisu stanowiska
pracy, z ktorych wynikaja zakresy obowigzkow na danym stanowisku oraz Komendant
Miejsko — Gminny OSP - za paliwa i opat dla OSP i innych zakupdw.

11.Wszystkie obroty materiatow, drukéw moga by¢ dokonywane na podstawie odpowiednich,
prawidtowo 1 czytelnie sporzadzonych 1 podpisanych dokumentow, a mianowicie:

a) dowoddéw ,,Magazyn przyjmie”,

b) dowodow ,,Magazyn wyda”,

c) protokotow komisji inwentaryzacyjne;j,

d) protokotow komisyjnego przyjecia,

12. Dowdd ,,Magazyn przyjmie” sporzadza si¢ w 2 egz. Z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu
dla komorki ksiggowosci 1 przyjmujacego .

13. Komorka ksiegowos$ci otrzymane dowody ,,Magazyn przyjmie” zalacza do dowodu zakupu po
uprzednim sprawdzeniu zgodnosci zakupionych i przyjetych materiatow lub drukow.

14. Dowody przyjecia 1 wydania materiatlow stanowia podstawe dokonania zapisow w karcie
ilosciowo — warto$ciowej lub ksigzce drukow $cistego zarachowania (np. czeki, kwitariusze itp.) w
komorce ksiggowosci.

DEPOZYTY

1. Przedmioty i materialy stanowigce witasno$¢ obcg , powierzone do przechowywania, nalezy
sktadowa¢ oddzielnie.

2. Dokumentowanie przyj¢cia i wydania materialow obcych dokonuje si¢ na tych samych zasadach
1 drukach jak przy pozostalych materiatach.

3. Komorka ksiggowosci, srodki w depozycie ewidencjonuje na koncie 139, za§ inne materiaty,
wyposazenie na koncie podstawowym analitycznym do konta 310.
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DOKUMENTOWANIE DOCHODOW Z PODATKOW I OPLAT ORAZ INNYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

1. Wymiar - do dokumentowania wymiaru podatkow i optat oraz innych naleznosci budzetowych
stuzg m in.:
a) rejestr przypisow 1 odpisow (prowadzony na podstawie dokumentow zroédtowych),
b) decyzje wymiarowe,
c) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu, albo inne stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym méwi ustawa - Ordynacja podatkowa,
d) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym odsetek
za zwloke,
e) faktury wystawione na podstawie zawartych umow,
f) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
zalegte.

2. Wptaty pieni¢zne:
a) pokwitowania z kwitariusza, jezeli wptata dokonana jest za posrednictwem inkasenta,
b) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wptata zostala uiszczona na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

3. Zaptaty niepieni¢zne:

a) postanowienie o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w Ordynacji Podatkowe;j
lub inne dokumenty potwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

b) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w Ordynacji podatkowej,

c) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutlu zaptaty
podatku, w przypadku kiedy bank nie przekazat zadysponowanych srodkow na rachunek
urzedu.

4. Zwroty wplat :
a) dokumenty zwrotu, dolaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwrotu dokonano za
posrednictwem banku lub poczty.

5. Obieg dokumentéw w zakresie dochodéw obrazuje zatagcznik Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

1. Dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatku budzetowego stanowig:
e przelewy bankowe
faktury VAT dokumentujace operacje gospodarcze
rachunki do umoéw-zlecen za wykonanie czynnosci okre§lonych w umowach,
listy ptac 1 inne dokumenty zrédtowe,
raport kasowy,
wyciagi bankowe,
noty ksiegowe obce,
noty wewnetrzne wiasne,
polecenia ksiegowania,
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potwierdzenia sald,
rozliczenia inwentaryzacji.

2. Dokumentowanie wydatkow:

a)

b)

d)

g)

h)

wynagrodzenia - listy ptac — umowy o prace, zlecenia lub umowy o dzieto, w oparciu o
ktére sporzadzone zostaly listy plac, a takze dowody, w wyniku ktorych dokonano potracen
na liScie ptac; przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe,

zakupy materialow i ustug - faktury lub rachunki z dotaczonym zleceniem zgodnym ze
wzorem (zalacznik nr 3 do instrukcji), zamowieniem lub umowa, faktury korygujace, noty
ksiegowe, dokumentacja dotyczaca zamoéwien publicznych,

podroze shuzbowe - polecenie wyjazdu stuzbowego (potwierdzone). Przyjmuje si¢ zasadg, ze
podroz stuzbowa winna odbywac si¢ najtanszym $rodkiem lokomocji. W wyjatkowych
sytuacjach Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg¢ na odbycie podrézy stuzbowej drozszym srodkiem
lokomocji (np. z uwagi na pilno$¢ zatatwienia sprawy, duza odlegto$¢ do pokonania lub brak
mozliwosci dojazdu podstawowymi srodkami lokomocji).

W przypadku wyptlaty ryczaltow obowigzuje: umowa cywilno- prawna, decyzje o przyznaniu
ryczattu oraz o$wiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu km. Rozliczenie kosztow
przejazdu w delegacji stuzbowej samochodem prywatnym obowigzuje potwierdzenie (na
druku delegacji) odbytej podrdzy stuzbowej oraz rozliczenie przejechanych km,

zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane pracownikom i na koszty podrozy
stuzbowych 1 oplat zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy (sa to tylko zaliczki
krotkotrwate). Pobrane zaliczki winny by¢ rozliczane niezwlocznie po odbytej podrozy
stuzbowej lub dokonanym zakupie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 po wykonaniu
zadania. Wyplata naleznos$ci nastgpuje na podstawie uznanych rachunkéw. Jezeli pobrana
zaliczka nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, nalezy potraci¢ ja z najblizszego
wynagrodzenia pracownika. Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki nie udziela si¢
dalszych zaliczek. Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We
wniosku nalezy poda¢ kwot¢ wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia,
podpis zaliczkobiorcy;

umowy zlecenia i o dzielo - wlasciwe druki tych umoéw, a takze o$wiadczenia
zleceniobiorcoOw dotyczace oskladkowania a ponadto przy umowach o dzielo takze
dokumentacja dotyczaca odbioru dzieta,

dotacje na realizacj¢ zadan wlasnych i zleconych — dokumentacja dotyczaca zamowien
publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji 1
rozliczania zadan;

wydatki z zakladowego funduszu S$wiadczen socjalnych — faktury, rachunki,
pokwitowania, os$wiadczenia, umowy;

wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamoéwien publicznych, dokumentacja

projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca
przyjecia srodka trwalego na ewidencjg.
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Wymienione dowody ksiegowe po podpisaniu 1 merytorycznym sprawdzeniu pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zadania przekazuje do dzialu ksiggowosci, gdzie zostaje
poddany kontroli formalno — rachunkowe;.

Jezeli dowdd ksiggowy nie zawiera nieprawidtowosci, zostaje wpisany do ewidencji (faktury,
rachunki, noty ksiggowe, umowy) 1 zaksiegowania. Na dokumencie tym Z-ca Skarbnika wpisuje
wlasciwg klasyfikacj¢ budzetowa i1 zatwierdza go do wyplaty.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze umow zlecen 1 o dzielo na listach ptac 1 innych
dowodach podpis sw9j sktada pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Wszyscy pracownicy, ktorzy realizujg zadania okreslone w kartach stanowiskowych 1 ktorych
zadaniem jest dokonywanie wydatkow w Urzedzie, zobowigzani s3g przed ich
dokonaniem/Wystawieniem decyzji do:

- sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wlasciwym paragrafie, harmonogramie wydatkow, czy jest celowy 1 zwigzany z terminowg
realizacja zadania jednostki,

- sprawdzenia, czy wydatek ten podlega ustawie o zamoéwieniach publicznych, jezeli tak to
pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury.

Niedopuszczalne jest dokonywanie zlecen 1 wydatkow nie ujetych w planie finansowym w
wlasciwym paragrafie. Wszelkie zlecenia 1 wydatki wykonywane sa po uprzednim uzgodnieniu z
referatem finansowym. Pracownik referatu finansowego dokonuje na dokumencie zapisu
okres$lajacego ujecie wydatku w planie finansowym. Pracownik zaciggajacy zobowigzanie nie
mieszczgce si¢ w planie finansowym ponosi petng odpowiedzialnos¢ za swoje decyzje.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za
ten wydatek zobowigzani s3 do dokonania giebokiej analizy celowosci 1 gospodarnosci tego
dziatania oraz badania kompletnosci i wiarygodnosci przedstawionych dokumentow.

3. Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku z realizacja zadan.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan 1 wydatkbw z nimi zwigzanych (dotyczy wszystkich pracownikow
realizujacych zadania ujete w ich kartach stanowiskowych ). Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod
katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci. W kazdym
przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badZ posiada znamiona
niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnos$ci, pracownik odpowiedzialny
za ten wydatek winien z niego zrezygnowac i zawiadomi¢ o tym swoich przetozonych. Po dokonaniu
analizy 1 wyeliminowaniu nieprawidlowosci, wydatek moze by¢ zrealizowany.

4. Obieg dokumentéw opisujacych realizacj¢ wydatkow obrazuje zalgcznik do niniejszej
instrukcji.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Przez okreslenie aktywa nalezy rozumie¢ kontrolowane przez Urzad zasoby majatkowe o
wiarygodnie okre$lonej warto$ci, powstate w wyniku przysztych zdarzen, ktore spowoduja w
przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych.

Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (gminy) aktywa stanowig:

22



1) s$rodki pienigzne
2) naleznosci 1 rozliczenia
3) inne aktywa.

Dla jednostki budzetowej, ktora jest Urzad aktywa stanowia:

a) aktywa trwale, w tym: warto$ci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate (Srodki
trwate, inwestycje rozpoczete, Srodki przekazane na poczet inwestycji), naleznosci
dlugoterminowe, dlugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziaty, papiery wartosciowe
dtugoterminowe, inne dlugoterminowe aktywa finansowe) a takze warto§¢ mienia
zlikwidowanych jednostek);

b) aktywa obrotowe, w tym: zapasy (materialy, produkty gotowe, towary), nalezno$ci
krétkoterminowe (nalezno$ci z tytulu dostaw 1 ustug, pozostate naleznos$ci, rozliczenia z
tytutu §rodkéw na wydatki budzetowe 1 z tytutu dochodéw budzetowych), $rodki pieni¢zne
(Srodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne s$rodki pieni¢zne), krotkoterminowe
papiery warto$ciowe, rozliczenia mi¢dzyokresowe;

c) inne aktywa.
Definicje stosowane przy wycenie sktadnikow bilansu:

1.Cena nabycia - cena zakupu powickszona o koszty zwigzane z nabyciem, montazem,
przystosowaniem 1 ulepszeniem naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego np.: koszty
transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia
programéw komputerowych oraz systeméw komputerowych, optat notarialnych, skarbowych, koszty
remontu wykonanego przed oddaniem S$rodka trwatego do uzywania, nie podlegajacy odliczeniu
podatek VAT oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich
sfinansowania (glownie odsetek i prowizji od kredytow i pozyczek a takze ujemnych roznic
kursowych od tych kredytéw 1 pozyczek). Jednocze$nie cen¢ nabycia pomniejszajg udzielone rabaty,
upusty 1 inne zmniejszenia 1 odzyski. Jezeli niemozliwe jest ustalenie ceny nabycia, to wyceny
dokonuje si¢ na podstawie ceny takiego samego lub podobnego przedmiotu.

2. Koszt wytworzenia Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych obejmuje
og6l kosztéw poniesionych za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia
przyjecia do uzywania.

Pod pojeciem ulepszenie sSrodkow trwalych nalezy rozumieé¢ wydatki zwigzane z przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja $rodka trwatego, w tym takze wydatki
zwigzane z nabyciem czgsci sktadowych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000
zk. Ulepszeniem $rodka trwalego nie uznaje si¢ odbudowy lub wymiany zuzytych cze$ciowo lub
catkowicie niektorych elementéw $rodka trwalego, gdy urzadzenie nie zmienia charakteru swojego
dziatania, zachowana jest dotychczasowa technologia pracy urzadzenia, podstawowa uzyteczno$¢
nie ulega istotnym zmianom.

3. Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe s3 to zmniejszajgce warto$S¢ poczatkowg srodkow

trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych odpisy wyrazajace utratg ich wartosci wskutek
uzywania lub uptywu czasu.
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4. WartoS$ci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez Urzad i zaliczane do aktywoéw trwatych,
prawa majatkowe o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania w Urzedzie. Warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ W cenie nabycia,
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutlu trwalej utraty wartosci. Warto$ci
niematerialne 1 prawne umarza si¢ 1 amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych .

5. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja nastepujace sktadniki aktywow:

a) $rodki trwate, do ktorych zalicza si¢ grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
budynki, lokale 1 obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej, w tym takze bedace odrgbng wiasnoscig
lokale, spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego, maszyny 1 urzadzenia techniczne, S$rodki transportu i1 inne S$rodki trwale o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na uzytek jednostki.;

b) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),
c) zaliczki na Srodki trwate w budowie.

Ponadto do $rodkéw trwalych mozna takze zaliczy¢ — niezaleznie od przewidywanego okresu ich
uzywania- inwestycje w obcych $rodkach trwalych, jezeli zostaty przyjete, $rodki trwale nie
stanowigce wlasnosci Urzedu przejete do odptatnego korzystania jezeli sg zaliczone do majatku oraz
budynki i budowle wybudowane na cudzym gruncie. Srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji. Jezeli w tej decyzji
nie podano wartosci srodka trwatego to zgodnie z art. 14 ust. 3 1 art. 19 ust. 4 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych przyjac nalezy wartos¢ rynkowa z dnia nabycia.

Warto$¢ rynkowa - warto$¢ rynkowa okresla si¢ na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego gatunku 1 rodzaju z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

6. Srodki trwale dzieli sie na:

a) a)srodki trwate o wartosci powyzej 10.000 zl, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 011, ktore
amortyzowane s3 zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych przy
zastosowaniu stawek tam okreslonych jednorazowo za caly okres sprawozdawczy, za
wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie amortyzuje i nie umarza;

b) pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 10.000 zi, ktore podlegajg umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci w miesigcu przyjecia do uzywania, a ktore sfinansowano z wydatkow
biezacych (Wn konto 400 Ma konto 072).

7. Naleznosci dlugoterminowe — sg to takie naleznosci, ktorych termin zwrotu do jednostki
przekracza 12 m-cy od dnia bilansowego. W przypadku Urzedu sa to przede wszystkim nalezno$ci
zabezpieczone hipotekg z tytulu sprzedawanych na raty nieruchomosci, ktorych termin zaptaty
ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktorym dokonywane sa
ksiggowania.
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8. Dlugotrwale aktywa finansowe - obejmuja akcje i udzialty wniesione do innych podmiotow
gospodarczych, dlugotrwale papiery warto$ciowe, traktowane jako lokaty terminowe o okresie
wykupu dhuzszym niz rok 1 inne dlugotrwate aktywa finansowe.

9. Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek - aktywa rowne warto$ci mienia przedsigbiorstwa
lub jednostek organizacyjnych wynikajacych z ich bilanséw przejete przez Gming jako organ
zatozycielski lub nadzorujacy.

10. Aktywa obrotowe sktadaja si¢ z rzeczowych aktywow obrotowych, naleznosci
krotkoterminowych, srodkdéw pienigznych, krotkoterminowych papierdw warto§ciowych i rozliczen
miedzyokresowych

a. rzeczowe aktywa obrotowe - materiaty 1 towary. Na dzien bilansowy wycena ich odbywa
si¢ wedlug ich warto$ci wynikajacej z ewidencji,

b. naleznosci krotkoterminowe wyceniane s3 w kwocie wymaganej zaptaty. Odsetki od
nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w
wysokosci odsetek naleznych, ktére ewidencjonuje si¢ na koniec kwartatu,

c. $rodki pienigzne w walucie polskiej na rachunkach bankowych wykazuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w wartoéci nominalnej. Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy po kursie kupna stosowanym przez w
danym dniu przez bank, z ktorego korzysta Urzad, nie wyzszym jednak od kursu
sredniego ustalonego dla danej waluty przez NBP na ten dzief. Operacje gospodarcze
wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia po kursie kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego
ustug korzysta Urzad,

d. krotkoterminowe papiery wartoSciowe — papiery nabywane w celu dalszej ich
odsprzedazy. Moga to by¢ akcje, udzialy, obligacje, bony skarbowe, czeki, weksle. Na
dzien bilansowy wycenia si¢ je wedlug ceny nabycia,

e. rozliczenia migdzyokresowe - kapitalizacja kosztow, ktore beda rozliczane w przysztych
okresach sprawozdawczych.

PASYWA
Glowne skladniki pasywow to:
1) fundusz jednostki stanowiagcy rownowarto$¢ majatku trwatego i obrotowego jednostki,
2) wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego,

3) zobowigzania dlugoterminowe i krétkoterminowe — s3 to wynikajace z przesztych zdarzen
obowigzki wykonania o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz
posiadanych lub przysztych aktywow jednostki. Zobowigzania krotkoterminowe to ogot zobowigzan
z tytulu dostaw 1 uslug, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego.
Zobowigzania ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na dzien ich powstania w warto$ci nominalnej. Na
dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli powigkszone o nalezne
kontrahentowi odsetki. Odsetki od zobowigzan , podobnie jak i od naleznosci, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy (po kursie sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank,
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z ktorego ustug korzysta Urzad, nie nizszym jednak od kursu $redniego ustalonego dla danej waluty
przez NBP na ten dzien),

4) fundusze specjalne — zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych funkcjonujacy na podstawie
ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

5) rozliczenia miedzyokresowe — to utworzone rezerwy na koszty przewidywane do poniesienia w
przysztych okresach i1 przychody dotyczace $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w przysztych
okresach.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW

1) Nalezyte przechowywanie 1 ochrona przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych,
dokumentow inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz dokumentacji opisujacej przyjete
zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiggowej jest obowigzkiem kazdego pracownika
urzedu, w szczegolnosci za$ pracownikow Referatu Finansowego, wytwarzajacych te zbiory.

2) Pracownicy prowadzacy ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera, w celu ochrony danych
zobowigzani sg:
e do tworzenia rezerwowych kopii zbioréw danych,
e ustalania wlasnego indywidualnego hasta dostepu do sieci komputerowej, jego zmiang w
okreslonym czasie i utrzymywanie hasta w tajemnicy .

3) Przyjmuje si¢ zasade, ze zbiory danych rachunkowosci utrwalane sa nie tylko na no$nikach
komputerowych, ale takze w postaci wydrukdw.

4) Wprowadzania programow do komputera dokonuje pracownik odpowiedzialny za nadzér nad
siecig komputerowa w urzedzie.

5) Zobowiazuje si¢ administratora sieci komputerowej i1 bezpieczenstwa informacji do regularnego
sprawdzania programem antywirusowym wszystkich zainstalowanych programéw.

6) Wszystkie dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne, wlasciwie oznakowane (zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt) przechowuje si¢ w archiwum siedziby jednostki.

7) Dla dowodow finansowych i dokumentacji zwigzanej z funduszami pomocowymi tworzy si¢
oddzielne zbiory 1 przechowuje si¢ przez okres nie mniejszy niz 5 lat od rozliczenia 1 zakonczenia
zadan, ktore zostaly wsparte srodkami pomocowymi

8) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

9) Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10) Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci do wgladu na terenie jednostki wymaga
zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
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11) Zbiory jednostek, ktore zakonczyly swojq dziatalno§¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub
przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢.

12) Zbiory jednostek, ktore zostaly zlikwidowane przechowuje Urzad.

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI 1 ODPOWIEDZIALNOSC OSBOB UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

1. Wszyscy pracownicy, bioracy udzial w systemie obiegu dokumentéw, sa odpowiedzialni za

terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie dowodow ksiegowych.

2. Imienna odpowiedzialno$¢ pracownikoéw zostata okreslona w zalacznikach do niniejszej

instrukcji. Potwierdzeniem przyjecia do wiadomosci 1 stosowania zasad obowigzujacych w

instrukcji, jest zlozenie podpisu na zatgczniku o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania ustalen

zawartych w niniejszej instrukcji.

3. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie uregulowana jest odrebnie, poprzez

podpisanie oswiadczenia ,,0 odpowiedzialnos$ci materialnej”, ktore wigczane jest do akt osobowych

pracownika .

4. Nadzor nad prawidlowos$cia obiegu i kontroli dowodow ksiggowych sprawuje Z-ca Skarbnika.

5. Z-ca Skarbnika przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany przepisow
majacych wplyw na zagadnienia obiegu 1 kontroli dowodéw ksiegowych.

6. Ponadto zobowigzuje si¢ Z-c¢ Skarbnika do przygotowywania projektow zmian instrukcji w
przypadku zastosowania nowych rozwigzan organizacyjnych w obiegu dokumentéw jezeli ich
wprowadzenie byloby zgodne z obowigzujacymi przepisami i usprawniatoby obieg dokumentow.
Zalaczniki do niniejszej instrukcji stanowig:

1. Obieg i kontrola dokumentow ksiegowych — zal. nr 1

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania ustalen zawartych w instrukcji — zat. nr 2.

3. Wz6r zlecenia — zatl. nr 3.
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Zalacznik nr 2 do instrukeji
przyjetej zarzadzeniem
Nr 65/2018 z dnia 28 maja 2018 r.

OSWIADCZENIA PRACOWNIKOW O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO NR 652018 BURMISTRZA WIELENIA W
SPRAWIE KONTROLI FINANSOWEJ, ZASAD RACHUNKOWOSCI ORAZ OBIEGU
DOWODOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM

NAZWISKO I IMIE STANOWISKO PODPIS UWAGI
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Zatgcznik Nr 1 do instrukcji przyjetej
zarzgdzeniem Burmistrza Nr 65/2018 z
dnia 25 maja 2018 r.

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Licz Ogniwo . : Ogniwo kolejne | Ogniwo kolejne ( Ogniwo Ogniwo Ogniwo kolejne Ogniwo Ogniwo . -
Lp. ?(‘s’i';‘;’g;"y‘ S)grrb ba poczatkowe Ogniwo kolejne (2) (3) 4) kolejne (5) | kolejne (6) ) kolejne (8) | kolejne (9) Ogniwo koncowe
egz.
9 Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé Czynnosé
uI‘ZQau . » burmistrza
Polecenie Wprowadzenie do g::::t::ll:gz e Realizacja
przelewu w 1 systemu bankowego - Bank
~ ksiggowosé - zatwierdzenie
(ksiggowosc)
uzgadnianie i konfrontacja
danych ,dekretacja, Ref.F.ewidencja
sporzadzenie ksiegowa Ref.Fin. - ewidencja ksiegowa dowodu,
2|Wyciag bankowy |komp. 1|Bank not,przekazanie dowodéw |dowodéw wg przechowywanie i archiwizowanie
na stanowiska ds. podz. klasyfikacji
ksiggowosci pod i optat, budzet.
ksiegowosci dochod.
budzet. i wydatkow
budzetowych
Pracownik RET'F‘ :
ewidencja
ksiegowa wg
podziatu
. Ksiggowosé- klasyfikacji_
\%v;:isez?:’zgg(:y na - wypfata zaliczki | sprawdzenie budzetowej
Whniosek o w 1 :lz;\%:vwr:i?sék ° udzielenie zaliczki Burmistrz ‘rlgflfcnzke'-:{ie ?oor‘rjn‘glﬁg/lm i Ref.Fin. przechowywanie i archiwizowanie
zaliczke zaliczke _ |zatwierdzenie udzielonej zaliczki [rachunkowym
. . . zatgczonych
zatwierdzenie wniosku dowodow
dostarczenie 1 Ref.F. na
Przyjecie egz. dla o
P . podstawie
Ref. Organ. - Burmistrz warunkéw przez | pracownika umowy
4|Umowa o prace w 3|Kadry - y . pracownika i . K | Ref.F. -przechowywanie i archiwizowanie
sporzadzenie zatwierdzenie podpisanie ﬁgg/rzqdzeme
umowy wynagrodzen

-1egz. dla
Ref.F




dostarczenie 1

- Ref.F. na
" Przyjecie egz. dla N
Z-ca Skarbnika- . . . podstawie " . L
5 Umowy zlecenia / w Pracownicy - sprawdzenie czy sg $rodki Burmistrz xalr(:r:]l;m prizez pracownika umowy géﬁs?igz;?‘?:wmcy przechowywanie i
umowy o dzieto sporzadzenie w planie finansowym, . . ykonawce sporzadzenie
. " zatwierdzenie podpisanie .
zatwierdzenie umow listy
Y wynagrodzen
-1egz. dla
Rof E
Whnioski o .
ptraceniu z ;':c‘::nfznie Inspektor ds. ptac -
6|wynagrodzenia w 2 rytoryeznie dokonuje potracenia na Ref.F. przechowywanie i archiwizowanie
. odpowiedzialni za | .
(KZP,ZFM,Ubezp. i sporzadzenie liscie ptac
inne) P
Z-ca Skarbnika
Ref.Fin.
Ref.Fin. Burmistrz
. Pracownik odp. Ref.fin. stanowisko ds. ptac
wzor .
. komp merytorycznie Ban_k . . . _ )
7|Lista ptac- utero 1 B realizuje - ewidencja - zrealizowane listy ptac
w inspektor ds. plac - - przelewy ksiegowa dowodu
Y s (?rzadzenié listy |” zatwierdzenie - inspektor ds. wg podziatu i - przechowywanie i archiwizowanie
p?ac y zatwierdzenie ptac - klas.budzet.
wprowadzenie
- przelewéw
zatwierdzenie -
dekretacja o
Ref. Organiz.- il
. klasyfikacji
Sekretariat Osoba Sekretariat Z-ca budzetowej
delegowana potwierdza odbytg Skarbnika - Ref. Fin -
Polecenie wyjazdu Burmistrz potwierdza podroéz stuzbowag .. |Burmistrz wprowadzenie | L - .
8 stuzbowego w 1 zatwierdzenie wyjazdu odbycie podrézy i [zgodnie z ;g{;ﬁ?éﬁ;:ﬁ el zatwierdza przelewu - Ref.F. -przechowywanie i archiwizowanie
- rozlicz koszt rejestrem wyptaca bank
-wystawienie przejazdu delegacii st do wyplaty
polecenia wyjazdu .
stuzbowego podzialu i
klasyfikacji
Decyzja Ref. Organiz. - Ref.F. na zatwierdzenie listy Z.ca Burmistrz budzetowej
Burmlst@a o w Kadry . B”"T"s"l . podstawie umowy wyplat OSObY Skarbnika Ref.F. -przechowywanie i archiwizowanie
przyznaniu limitu sporzgdzenie zatwierdzenie umowy sporzadzenie listy |merytorycznie Zatwierdzenie | zatwierdzenie
km umowy wyptat odpowiedzialnej
Z-ca Skarbnika
Sporzadzenie potwierdza
projektu umowy swoim podpisem
przez osobe lub Radca prawn mozliwo$¢ Ref.| 1.stanowisko merytorycznie odpowiedzialne za
Umowa o dosta referat s rawd;enie {)d wzgledem zrealizowania Burmistrz ujecie w udzialone zaméwienie
10 i ustugi WY |\w 3| merytorycznie fo‘:malno- raevn m ig < umowy zgodnie z | zatwierdza ewidencji 2. Wydanie zewnetrzne dokumentu umowy
9 odpowiedzialny w otwierdzepnie gd isem planem umowe zaangazowani kontrahentowi
oparciu o ustawe o P podp finansowym i a $rodkow 3. Ref. Fin. Ewidencja ksiggowa
zamowieniach ustawg o

publicznych

zamoéwieniach
publicznych




Rachunek za
wykonanie
dostawy lub
ustugi

Ref. Organiz. -
kancelaria -
wplyw z Urzedu
Pocztowego lub
bezposrednio
ztozony przez
kontrahenta

Ref.fin.- Z-ca Skarbnika
przyjmuje rachunek z
kancelarii, przekazuje go
do ksiggowosci, gdzie
wpisuje si¢ go do
prowadzonej ewidencji
udzielonych zaméwien
publicznych i przekazuje
osobie merytorycznie
odpowiedzialnej za
dokonanie zaméwienia

Osoba
merytorycznie
odpowiedzialna
potwierdza
swoim podpisem
dokonanie
dostawy lub
ustugi zgodnie z
umowa lub
Zleceniem

Ref. Fin. -
sprawdza
rachunek pod
wzgledem
formalno
rachunkowym i
przygotowuje
przelew do
zapfaty

Z-ca
Skarbnika
sprawdza i
zatwierdza do
zaptaty

Burmistrz

zatwierdza
do zapfaty

Ref.F. ewidencja
ksiegowa wg
podziatu i
klasyfikacji
budzetowej

Ref.F. -przechowywanie i archiwizowanie




Deklaracje
podatkowe dla
Urzedu
Skarbowego
dot.podatku
dochodowego od
osob fiz.

N

Druk
urzed
owy

)

stanowisko ds
ptac - uzgodnienie
i konfronatcja
danych,
sporzadzenie
dokumentu,

Ref.Fin. ujgcie w ewidencji ksiegowej,
przekazanie oryginantu dokumentu do Urzedu
Skarbowego, przechowywanie i archiwizacja

Deklaracje
podatku VAT
gminy

=

Druk
urzed
owy

N

Ref.Fin. -
stanowisko ds.
budzetowych VAT
- uzgodnienie i
konfrontacja
danych ,
sporzadzenie
deklaracji VAT-7
czastkowej

Ref.Fin. - ujecie w ewidencji ksiggowej, wysytka
elektroniczna do Urzedu Skarbowego,
przechowywanie i archiwizacja

Deklaracje
podatku VAT
zbiorcza
jednostek

Druk
urzed
owy

N

Ref.Fin. -
stanowisko ds.
budzetowych VAT
- uzgodnienie i
konfrontacja
danych ,
sporzgdzenie
deklaracji VAT- 7
zbiorczej (dane
przekazane z
jednostek) j
przekazanie
deklaracji i
odprowadzenie
naliczonego
podatku VAT do
Urzedu
Skarbowego

Ref.Fin. - ujecie w ewidencji ksiggowej, wysytka
elektroniczna do Urzedu Skarbowego,
przechowywanie i archiwizacja

Deklaracje
skitadek ZUS | FP

Wydr
uk

elektr.

Ref.Fin. -
stanowisko ds.
ptac -
uzgadnianie
danych,
sporzadzenie
dokumentu ,
przekazanie
dokumentu dla
ZUs

Z-ca Skarbnika
sprawdzenie i
zatwierdzenie

Ref.Fin. ujecie w
ewidencji
ksiegowej wg
podziatek
klasyfikacji
budzetowej

Ref.Fin. przechowywanie i archiwizowanie

Noty ksiegowe
obce

=)

Ref.Organiz. -
kancelaria

- przyjecie dowodu
zewn.,
przekazanie
dowodu

Ref.fin.- Z-ca Skarbnika
przyjmuje z kancelarii,
przekazuje do ksiegowosci

Ref.Fin. -
ksiggowosé
ujecie
wplywu w
ewidencji,
skierowanie na
stan.merytor.
odpow.

Stanowisko
marytor. odpow.
- opracowanie
dokum., kontorla
formalna i rach.,
uzgadnianie i
konfrontacja
danych, zwrot do
ksiggowosci

Z-ca
Skarbnika
kontrola
rachunkowa
dowodu,
zatwierdzenie

Burmistrz
zatwierdzenie

Ref.F. ewidencja
ksiegowa wg
podziatu i
klasyfikacji
budzetowej

Ref.Fin. - przechowywanie i archiwizacja




Polecenie
ksiggowania

Druk
urzed
owy

Ref. Finansowy -
uzgadnianie i
konfrontacja
danych, -
opracowanie
dokumentu,
dekretacja dowodu
ksiegowego

Ref.Fin. - wykorzystanie danych, ewidencja
ksiegowa dowodu, przechowywanie i archiwizacja

Potwierdzenie
salda

Ref. Organiz. -
kancelaria -
przyjecie dowodu
zewnetrznego,
przekazanie
dokumentu

Ref.Fin. - uzgadnianie i
konfrontacja danych,
wykorzystanie danych

Ref.Fin. - wysytka zewnetrzna dowodu,
przechowywanie i archiwizacja

Rozliczenie
inwentaryzacji

N}

Komisja
inwentaryzacyjna
- opracowanie
dokumentu,
uzgodnienie i
konfrontacja
danych,
sporzadzenie
dokumentéw
uzupetniajgcych,
przekazanie
dokumentu

Ref. Fin. Uzgadnianie i konfrontacja danych,
ewidencja analityczna dowodu, wykorzystanie
danych, ewidencja ksiegowa dowodu,
przechowywanie i archiwizacja dowodu

Przyjecie Srodka
trwatego OT

Ref. Fin. - inspek.
ds. budzet. VAT
opracowanie
dokumentu,
przekazanie
dokumentu

Z-ca Skarbnika
zatwierdzenie

Burmistrz
zatwierdzenie

Ref.Fin. ujecie w ewidencji
ksiegowej,przechowywanie i archiwizowanie

Przekazanie
$rodka trwatego
PT

N}

Ref.Fin. - Insp. ds.
budzet. VAT

- uzgadnianie i
konfrontacja
danych,
opracowanie
dokumentu ,
przekazanie
dokumentu

Biuro Rady Miejskiej -
zaopiniowanie projektu
uchwalty RM  w
przypadku warto$ci
przekraczajacej
upowaznienie dla
Burmistrza

Z-ca Skarbnika

zatwierdzenie

Burmistrz
zatwierdzenie

Ref.Fin. Ujecie w ewidencji ksiegowej,
przekazanie zewnetrzne dokumentu .
przechowywanie i archiwizowanie

N
N

Likwidacja srodka
trwatego LT

Komisja
likwidacyjna -
ogledziny $rodka
trwatego, opinia
rzeczoznawcy,
sporzadzenie
protokotu likwidacii
$rodka

Ref.Fin. na podstawie
protokotu komisji
likwidacyjnej - sporzadzenie
dowodu LT

Z-ca Skarbnika

Zatwierdzenie

Burmistrz
Zzatwierdzenie

Ref.Fin. ujecie w ewidencji ksiegowej,
przechowywanie i archiwizowanie




Magazyn

Sporzadza osoba
odpowiedzialna

Drugi egz.Przyjmuje osoba
odpowiedzialna za

Ref.Fin. ujecie w ewidencji ksiegowej,

28 przyjmie- MP 2 girgéo_wﬁén;eei; przyjecie na stan przechowywanie i archiwizowanie
magazynowy
zat.do rachunku
. Sporzadza osoba | Przyjmuje osoba
24 m;?azyn wyda 2| merytorycznie odpowiedzialna za rozchéd Ref.F. przechowywanie i archiwizowanie

odpowiedzialna

materiatéw(np.wykonawca)

Umowa o

5| pozyczke z ZF$S

Komisja socjalna
- rozpatruje
whniosek
uprawnionego
pracownika,
-opiniuje wniosek,
przygotowuje
projekt umowy,

Z-ca Skarbnika
zatwierdza

Burmistrz
zatwierdza

Wyptaca bank

Ref.Fin. i komisja socjalna dokonuja zapiséw w
stosownych dokumentach, przechowuia je i
archiwizujg

Zapomogi i inne
$wiadczenia

)

Komisja socjalna

- rozpatruje
wniosek
uprawnionego
pracownika lub
emeryta albo
rencisty -
opiniuje wniosek,
ustala wielko$¢
$wiadczenia w
zaleznosci od
dochodu w rodzinie
, sporzadza
dokumentacje do
wyptaty

Z-ca Skarbnika
zatwierdza

Burmistrz
zatwierdza

Bank wyptaca

Ref.F. | Komisja ZFSS ewidencjonuje w
urzadzeniach ksiggowych , przechowuje i
archiwizuje dokumenty

rejestr
podatnikéw

RETTTIT.

inspektor ds.
wymiaru podatkéw
i optat, prowadzi
rejestr podatnikow,
dokonuje w nim

Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat
przechowuje i archiwizuje (archiwizacja réwniez w
wersji elektronicznej)

rejestr wymiarowy w

, deklaracja
podatkowa

Ref.Fin. - inspektor
ds. wymiaru
podatkow i optat -
przyjecie dowodu, -
uzgadnianie
danych -
rejestracja
dokumentu

Ref.Fin. - insp.ds. podatkéw i optat -
wykorzystanie danych, przechow.i archiwizacja




Ref.Fin. - inspektor
ds. podatkow i

decyzie opfat - Ref.Fin. - insp.ds. podatkéw i optat - wysytka
29 wi n{i;rowe 2| opracowanie Burmistrz - zatwierdzenie zewnetrzna dokumentu, wykorzystanie
Y dokumentu, danych,przechow.i archiwizacja
przekazanie
dokumentu
Ref.Fin. - inspektor
ds. podatkow i
opfat - przyjecie
dowodu
wykazy do Zewn S PR
. etrznego, Ref.Fin. - insp.ds. podatkéw i optat -
30| wymiaru podatku 2 uzgadnianie przechowywanie i archiwizacja

od nieruchomosci

danych,opracowani
e dokumentu,
wykorzystanie
danych

Ref.Fin. - inspektor
ds. podatkow i

opfat - Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat -
rejestr przypisow i opracowanie comiesigczne przekazywanie danych na stan.
31 1 w 1 N "
odpiséow dokumentu, st.specj. ds. ksigeg.podatk. | optat celem
wykorzystanie zaewidencj., przechowywanie i archiwizacja
danych,
uzgadnianie
. Ref.Fin. - inspektor
\duggya;;ame ds. podatkow i Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat -
" optat - uzgadnianie . ~ . rejestracja dokumentu wplywajgcego,
32 (rl;;';g;i?;ar“a i konforntacja Burmistrz - zatwierdza opracowanie dokumentu, wysytka zewnetrzna
raty) danych,opracowani dokumentu, przechowywanie i archiwizacja
Y e dokumentu
Ref.Fin. -
inspektor ds.
wymiaru
g:m?:';m:ol::e o pgd_a;lj(igw i optat - Ref.Fin. - insp.ds. podatkéw i opfat - wysytka
33 Kolegiu?n 9 gdvﬁ)bania Burmistrz - zatwierdza zewnetrzna dokumentu, przechowywanie i
Odwotawczego uzgadnianie i archiwizacja
konforntacja

danych,opraco-
wanie dokumentu




protokét
wywiadow i
kontroli

N}

Ref.Fin. - inspektor
ds. wymiaru
podatkow i optat -
uzgadnianie i
konforntacja
danych,opracowani
e dokumentu

Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat -
wykorzystanie danych, wysytka zewnetrzna
dokumentu, przechowywanie i archiwizacja

wydawanie
zaswiadczen

Ref.Fin. - inspektor
ds. wymiaru
podatkow i optat -
przyjecie dowodu
zewnetrznego,
uzgadnianie i
konforntacja
danych,opracowani
e dokumentu

Burmistrz - zatwierdza

Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat -
wysytka zewnetrzna dokumentu, przechowywanie
i archiwizacja

3

>

sprawozdania z
podatkéw i optat

Ref.Fin. - Insp. ds.
ksiggowosci
podatkowej -
uzgadnianie i
konfrontacja
danych,opracowani
e dokumentu ,
przekazanie
dokumentu

Ref.Fin. Ksiggowos¢ -
uzgadnianie danych i
przekazanie do Z-cy
Skarbnika

Z-ca Skarbnika -

wykorzystanie
danych,
tworzenie
dokumentu
zbiorczego,
przekazanie
dokumentu do
Skarbnika

Skarbnik -
sprawdzenie,
kontrasygnata

Burmistrz

zatwierdza

Ref.Fin. - Z-ca Skarbnika przekazanie
zewnetrzne dokumentu ( kopia przechowywana i
archiwizowana)

37

wydawanie i
rozliczenie
bloczkéw
kwitariuszy do
inkasa podatkow i
optat

Ref.Fin. -

Ref. Fin. - Insp. ds..
oy o

eg
zaewidencjonowan
ie rozchodu po
akceptacji Z-cy
Skarbnika.,
przekazanie
dokumentu

-uzgadnianie i

konfrontacja danych,
wykorzystanie

danych, tworzenie

dokumentu zbiorczego

( dowod wptaty)

Z-ca Skarbnika
- sprawdzenie i
zatwierdzenie

Ref. Fin.
Ksiggowos¢ -
kontrola danych,
przyjecie
wykorzystanego
bloczka,
zaewidencjonowa
nie

Ref. Fin. - przechowywanie i archiwizacja

38

umowy
dzierzawy

Ref. Tech-Inwest -
Insp. ds.
gospodarki
nieruchomosciam
i - opracowanie
dokumentu,
przekazanie
dokumentu

Radca prawny sprawdza i
zatwierdza umowe

Burmistrz
zatwierdza

Insp.ds. wymiaru
pod. i optat :

-przyjecie do
wiadomosci,
rejestracja
dokumentu,
wykorzystanie
danych

Insp. ds.
ksieg. budzet.

- przyjecie do
wiadomosci,
wykorzystanie
danych,
zaewidencjono
wanie

Ref. Tech-l t -Insp. ds. gospodarki
nieruchomosciami -wysytka zewn.dokumentu,
przechowywanie i archiwizacja

Ki

whniosek o wpis
hipoteki
przymusowej

N

Ref.Fin.
inspektor ds.
ksiggowosci
podatkowej -
opracowanie

dokumentu,
przekazanie
dokumentu

Burmistrz
zatwierdza

Ref.Fin. - inspektor ds. ksiggowosci podatkowej-
wysytka zewnetrzna dokumentu, -
przechowywanie i archiwizacja




zawiadomienie o
wopisie hipoteki w
ksiedze
wieczystej

Ref.Fin.
inspektor ds.
ksiggowosci
podatkowej -
uzgadanianie i
konfrontacja
danych ,
wykorzystanie
danych,przekazani
e potwierdzonej
kserokopii
dokumentu

Ref.Fin. - insp.ds. ksiegowosci podatkowej -
przyjecie do wiadomosci, zaewidencj. na koncie
rozrach.

whniosek dtuznika
o wykreslenie z
hipoteki

Ref.Fin.
inspektor ds.
wymiaru
podatkoéw i optatt
- uzgadanianie i
konfrontacja
danych ,
opracowanie
whniosku do
sadu,przekazanie
dokumentu do
zatwierdzenia

Z-ca Skarbnika
sprawdzenie i
zatwierdzenie

Burmistrz
zatwierdzenie

Ref.Fin. St. Spec;j. Ds. ksieg.pod.i
optat - rejestracja dokumentu,
przechowywanie i archiwizacja

zawiadomienie z
sadu o
wykresleniu
hipoteki

Ref.Fin.
Insp. ds.
ksiggowosci
podatkowej -
uzgadanianie i
konfrontacja
danych ,
przekazanie
kserokopii
potwierdzonej
dokumentu,

Ref.Fin. - insp.ds. ksiegowosci podatkowej -
uzgodnienie i konfrontacja danych, rejestracja
dokumentu na koncie rozrach.,
przechowywanie i archiwizacja

zaswiadczenie o
stanie
majatkowym

N}

Ref.Fin.

Insp.ds. wymiaru
pod. i optat -
rejestracja dowodu
zewnetrznego,
uzgadanianie i
konfrontacja
danych ,
opracowanie
dokumentu,

Ref.Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat -
zatwierdzenie dokumentu, przekazanie dokumentu
zewnetrznego, przechowywanie i archiwizacja




zaswiadczenie o
stanie zadtuzenia

N

Ref.Fin.

Insp.ds. wymiaru
pod. i optat -
rejestracja
dokumentu
wplywajacego,
przyjecie informacji
dowodu
wplywajacego,
uzgadanianie i
konfrontacja
danych ,
opracowanie
dokumentu,

Ref. Fin. - inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat
- zatwierdzenie dokumentu, przekazanie
dokumentu, przechowywanie i archiwizacja

wniosek o
zezwolenie na
zajecia pasa
drogowego lub
umieszczenie w
pasie drogowym
urzadzen
infrastruktury
technicznej

B

Ref. Techn-Inwest
- insp. ds.. Drég,
oswietlenia i
infrastruktury
technicznej -
rozpatrzenie
sprawy na
podstawie wniosku
i wydanie decyzji,
sporzadzenie
corocznego
wykazu
wydawanych
decyzji i
sprawdzenia ze
stanem faktycznym

Burmistrz - zatwierdzenie

Insp. ds..
ksiegowosci
budzetowe;j -
przyjecie do
wiadomosci,
wykorzystanie
danych,
zaewidencjonowa
nie

Ref. Tech-Inwest. - Insp. ds.. Drdg, o$wietlenia i
infrastruktury technicznej - wysytka zewnetrzna
dokumentu, przechowywanie i archiwizacji




Zalacznik 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Wielenia

nr 65/2018 z dnia 28.05.2018 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1. Zasady ogodlne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb 1 metody przeprowadzenia inwentaryzacji

aktywow 1 pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i1 rozliczania inwentaryzacji aktywow i1 pasywow okreslone w
niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Miejskim w Wieleniu 1 dotycza
sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Gminy Wielen (zardwno stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Wielen jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/

przechowanie itp.).

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja to zespot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:
* rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
= dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

= zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.



§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki — zaréwno te,
ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce

sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial I11. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, $rodkow trwatych oraz nieruchomos$ci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow
trwalych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania
warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roéznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w
jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartoSciowych w formie zdematerializowanej,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywdéw — w drodze otrzymania od bankow i
uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic,

3) S$rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw
publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow niewymienionych w punktach 11 2 oraz
wymienionych w punktach 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych

sktadnikow.



§6

Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacjg:

1) skladnikow aktywoéw — z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatlow, towaréw 1 produktow gotowych, ktorych
warto$¢ zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia
— rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow 1
rozchodoéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiagg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasOw materialow, towardéw, produktow gotowych 1 potproduktéw znajdujacych si¢ w
strzezonych  sktadowiskach 1 objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg —
przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig
na terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w

sktad srodkéw trwalych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§7
Na potrzeby inwentaryzacji $srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Urzad Miejski, Ochotnicze Straze Pozarne, Osrodek Profilaktyki i Promoc;ji
Zdrowia, obiekty bedace pod Zarzadem Samorzadowej Administracji O$wiatowej 1
Administracji Budynkéw Komunalnych, budynki $wietlic wiejskich znajdujace si¢ na terenie
sotectw Gminy. Natomiast za strzezone sktadowiska materiatdw uznaje si¢ pomieszczenia
magazynowe, znajdujagce si¢ w budynku pomocniczym, uzytkowanym przez referat
organizacyjno - administracyjny, oraz inne nadzorowane przez referat inwestycji i

remontow.

§8
1. Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czgstotliwosci 1 terminéw okreSlonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

= zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,



2.

wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych moégt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (policj¢, prokuraturg, Najwyzsza Izb¢ Kontroli,
regionalng izb¢ obrachunkowg).

Burmistrz moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow

majatkowych jednostki, stuzgcg kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad

obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji

§9

Inwentaryzacji podlegaja:

1))

2)

3)

w drodze spisu z natury:
aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartosciowe w postaci materialne;j,
materialy,
srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnos$cig innych jednostek;
w drodze uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,
udzielone pozyczki,
nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od pracownikow
oraz naleznosci od o0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznoS$ci
publicznoprawnych),
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;
w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:
grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

warto$ci niematerialne i prawne,



= naleznosci sporne 1 watpliwe,

= naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikoOw, wobec osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych,

* inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§10

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do

inwentaryzacji nalezy:

= sprawdzi¢, czy S$rodki trwate 1 pozostale Srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym jednostki,

= oceni¢ przydatnos¢ poszczegélnych sktadnikow majatkowych i1 dokona¢ likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwalym jednostki,

= ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na
pismie materialng odpowiedzialno$¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow kierownikow komorek

organizacyjnych, w ktdrych gestii znajduja si¢ poszczego6lne sktadniki majatkowe jednostki.

Rozdzial VI. Spis z natury

§11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
= ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikoéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,
* wycenie spisanych ilosci,

= porownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,



= ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i1 wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

* ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12
1. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadzaja zespoly spisowe, przeprowadzajace
spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania skladnikow
majatkowych).
2. Skfad komisji inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz, ilo§¢ 1 sklad zespotow spisowych
ustalane sg przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 zatwierdzone przez
Burmistrza.
3. Zespo6t spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch osoéb, w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespolu
spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.
4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego nie moga wchodzi¢: skarbnik
gminy, zastepca skarbnika gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych
sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnos$ci spisu m. in. krewni i

powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych.

§13

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy( w uzgodnieniu z Burmistrzem):

1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie zespotom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w
szczegOlnosci sprawdzenie, czy s$rodki trwate 1 pozostate Srodki trwate zostaly
oznakowane 1 czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja, wywieszone sg aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw 1 przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego

zarachowania,



6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskoOw w sprawie:

*  zmiany terminu inwentaryzacji,

= zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

= przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

* przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtornych;

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.

14) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ wyzej wymienionych czynno$ci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to

jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 14
Do cztonkow zespotdéw spisowych nalezy:
1) =zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika

jednostki,



3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaktocana normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w  zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich

zabezpieczenia przed zagarni¢ciem lub zniszczeniem).

§15

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje.

Przed rozpoczgciem spisu 1 bezposrednio po jego =zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu oswiadczenia wedlug wzoréw stanowigcych
zalacznik do niniejszej Instrukcji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o

prawidlowosci spisu).

§16

Do ujmowania wynikoéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki
arkuszy spisowych podlegaja szczegodlnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla drukow
$cislego zarachowania, z tym ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksigdze
drukow $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatka ,,Druk S$cistego zarachowania”, wpisuje
przychod drukéw do ksiegi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy, wydanych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub bezposrednio przewodniczacemu zespotu
spisowego.

Osoby pobierajace arkusze spisowe sa odpowiedzialne za rozliczenie arkuszy po

zakonczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile



anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania).

§17

Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

= nazwg i adres jednostki,

*= numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,

= okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa, z natury ),

= nazwe¢ lub numer pola spisowego,

= date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu (rdwniez z podaniem godzin rozpoczgcia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych),

* termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,

* imiona 1 nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,

* numer kolejny pozycji arkusza,

= szczegblowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),

= jednostke miary,

* ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

= cen¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloSci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespdt spisowy dokonuje odpowiednich wpisOw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w sposob trwaly (stosujac np.
dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwodch egzemplarzach.
Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis

zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§19
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas

spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29



wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu bledne;j
tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na
wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby 1 ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego
zespolu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Btedy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do

ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20
Druki Scistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje 1 inne podlegaja ujeciu na arkuszu

spisowym.

§21
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace witasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych,

ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wilascicielem.

§22
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Burmistrza. Osoba dokonujaca kontroli
potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowo$ci rzutujacych na

prawidtowos$¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w p6zniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komodrce ksiegowosci) nalezy

zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calosci lub czesci.

§ 24
Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j:

=  wypehione arkusze spisowe,



= rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

= o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem 1 po
zakonczeniu spisu,

= gsprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania

majatkiem jednostki 1 jego zabezpieczenia.

§25
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypeklionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
referatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych (ktore nalezy uja¢ w zestawieniach roznic, sporzadzonych wedlug wzoru

stanowigcego zalacznik do niniejszej Instrukcji).

§26
Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0sob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastepujgce warunki:
= dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
= dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,
= zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

§27
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa przekazywane
przez Skarbnika/Zastepce Skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest
zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania
wnioskoOw odnos$nie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole
rozliczenia rdznic, sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej

Instrukcji.



§28
W przypadku uznania niedoboroéw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow
0 obciazenie ich warto$cig osob materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoborow
zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelienie wykroczenia lub przestgpstwa — do

organdéw $cigania.

§29
Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki
jest protokot rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza.
Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i1 uzyskania od kontrahentéw
pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych

réznic.

§31
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
= $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
=  papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowane;,
* naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia

nastepnego roku.



§ 32

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

nalezno$ci sporne i watpliwe,

nalezno$ci wobec kontrahentéw, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne nalezno$ci do kwoty nieprzekraczajacej oSmiokrotnosci oplaty pobieranej przez
Poczte Polska za nadanie przesytki polecone;j,

naleznosci publicznoprawne.

§33

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze

si¢ odbywac w nastepujacych formach:

pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w
jednostce w aktach ksiegowosci. Egzemplarz B powinien wrdci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow
zrédtowych sktadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodno$ci,

poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer
konta analitycznego, kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo, imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald

oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 34

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

nazwe 1 adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
kwote ogdlng salda,
wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrodtowych

(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),



= podpis gtownej ksiggowej Urzedu lub osoby przez nig upowaznione;.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»Saldo niezgodne z powodu...”.

§35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego,

prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika/Zastepcy Skarbnika.

§ 36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do niniejszej Instrukcji.

§37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roéznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrodlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a
takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob

zinwentaryzowane.

§39
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspotpracy z odpowiednimi merytorycznie

komorkami organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Skarbnika/Zastepcy Skarbnika.



§ 40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokét wedlug wzoru stanowigcego

zalgcznik do niniejszej Instrukcji.

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.



Zakacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

1. przewodniCzacy........cceoceeverriieseniirieeieeeeee
2. CZIONEK....oiciiieee

3 CZIONEK ..o

wykonata w dniach..........cccocceeiiiiiiiiinnnns opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMICSZCZEN. .......cveerveerreerieereeireereeresressresseesseesseessensses

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:



a).stan pomieszczen i jego zabezpieczenie ( kraty, zamki, sygnalizacyjna )

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:



Podpisy komisji inwentaryzacyjnej



Zakacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialne;j

1. Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych zostaly przekazane do komorki ksiggowosci oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury

ujete w ewidencji iloSciowej i wartosciowej ( ksiegi inwentarzowe, kartoteki magazynowe, raporty

kasowe ).

2. Oswiadczam, ze bralam/em czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow
MAJAKOWYCH W ..ot W dANIU .o
.......................... i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe zgodnie z
zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Wielenia nr............ccccoeeeveeenennnne. z
dnia..coo

3. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury od nr ................ donr ..o ujete zostaty

wszystkie znajdujace si¢ w placowce materiaty, wyposazenie, srodki trwate..

4. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu spisowego.

( miejscowos¢, data ) ( podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j )



Zakacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczec Strona.....
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji

( nazwa jednostki inwentaryzacyjnej ) Sposob przeprowadzenia...........

Sktad komisji

INWENtaryzZacyjnej: e
1. PrzewodniczacCy........ccccevvevvvereennnnn.
2. Czlonek.......coooiveniiiiiiiiieece, Inne osoby obecne przy spisie:
3. CzionekK.......ccoeveevieniiieieiieeeees L
Spis rozpoczgto dn...........eeveenneen. o godz...... zakonczono dn. ...........c........ 0 godz......

L.p. |[Nazwa skladnika, KTM —J.m. [Ilos¢ Cena Wartos¢ | Uwagi

rodzaj, cechy symbol jednostkowa

indeksu

Suma strony

Z poprzedniej str.

Razem




S.



Zakacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczeé Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy
na dzien

L.p. Nr dokumentu | Symbol | Nazwa Jm |Cena |Stan faktyczny |Stan Réznice Roéznice

Z spisu z indeksu | przedmiotu w dniu ksiegowy inwentaryzacyjne do ksiggowania

spisywanego spisu w dniu
Ark Poz. spisu
Blok | Kartka Tos¢ | Wartos¢ | Tlosé | Wartosé | Niedobory Nadwyzki Winien |Ma
Ilos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartos¢




Zatacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Pieczatka

Protokol z inwentaryzacji poprzez porownanie, wg stanu 31

grudnia....roku.
Symbol konta Saldo wg ksiag Réznica zl. Przyczyna Post¢powanie
réznicy naprawcze
Syntetyka Analityka | Wg konta Wg Niedobdr |Nadwyzka
ksiggowego dokumentu
Razem:
Sporzadzil: .......cccevveieiieeieieien, Akceptacja Skarbnika/Zastgpcy Skarbnika.............cccvennennen.
( pieczatka podpis ) ( pieczatka i podpis )

Zalacznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej




Pieczatka

Zbiorczy protokol inwentaryzacji aktywow i pasywow

wg stanu na dzief..........cccceeeueeeceeeee. FOKU

AKTYWA

PASYWA

konto

saldo

konto

saldo

Suma aktyWOW.....cceeeeessnneecccsnns

Suma pasywow

Stwierdzam zgodno$¢ i realno$¢ w/w sald wg stanu na dziefl.........coceveverereenenene r.




Zgodnos¢ te potwierdzaja zataczone dokumenty inwentaryzacyjne.

Sporzadzil: .......cccovveiiiieiieeeee ZAtWICTAZAM: ....ccvveveeiierieie e e eere e

Zalacznik do zbiorczego protokolu inwentaryzacji aktywow i pasywow



Protokol weryfikacji aktywow i pasywow

Lp. |Symbol Nazwa konta Salda Salda ustalone | Salda Razem
konta ustalone w  |poprzez ustalone
drodze spisu |potwierdzenie |droga
weryfikacji
AKTYWA

Wielen dnia.........ccooveeeveeveeeeennnns r.




Zakacznik nr 7 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

Komisji Likwidacyjnej

W dnit...oooeeiieieieeecee Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

1.PIZEWOdNICZACY ...eovveiiieieieiieiietee ettt

2. CZIONEK e

3.Czlonek e

dokonata przegladu srodkéw trwatych / pozostatych srodkow trwatych / wyposazenia w ............

proponowanych do likwidacji.
Po dokonanym przegladzie i wystuchaniu wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej komisja

stawia nastepujgce wnioski:

1. Uzna¢ wymienione w zataczniku do protokotu sktadniki na kwotg tgczna..........cccvveeveennnnns zt.
za niezdatne do dalszego uzytkowania na skutek zniszczenia i zuzycia.

2. Zuzycie / zniszczenie uznac za niezawinione i powstate wskutek normalnej eksploatacji.
3. Wymienione w zatgczniku sprzety.. przekazaé do kasacji.
4. KaSacja NAStAPT POPIZEZ ...cuveerveerreeieeieeieeieeetesreseeesteesseesseesseeseesseessesssesssesssesssesseessessseenns



2. CZIONEK e

3. CZIoNEK e,

DECYZja BUIMNISIIZA. ... .eviieieiieieeiteie ettt eteete sttt staesteesteessaeseesseesseesseensesnsesseesseasseanseenseenseenns

Zalacznik do Protokolu Komisji Likwidacyjnej



WYKAZ SKEADNIKOW PRZEZNACZONYCH DO LIKWIDACJI

L.P

Nr
inwentarz
owy

Nazwa

Jedn.
miary

Ilo$¢

Cena

Wartos$¢é

Przyczyna
likwidacji

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Zalacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej




Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy ......

( stanowisko stuzbowe )

2.Czlonek

3.Czlonek.....

I. Komisja inwentaryzacyjna w wyzej wymienionym sktadzie w obecnosci
Skarbnika / Zastepcy SKarbnika...........ccceceeiuieiiieiiiiieieee e
NA POSIEAZENTU W ANIUL...ueiiuiieiieiieeiie ettt ettt ettt s e st e e e s e ebeebeeneeens
dokonata rozliczenia inwentaryzacji na zalaczniku nr 9 stanowigcym integralng cz¢$¢ protokotu.

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Warto$¢
1. 0go6tem niedobory ....coccevveviienieneeeeee e zk.
2. 0gotem NadWyzZKi.......ccccvvvverieiienienieseesieesieene zt
II1. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala co nastepuje:
1.




Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
a) niedobory

- niezawinione i nalezy spisa¢ je w ci¢zar kosztow lub strat:

b) nadwyzki
- niezawinione i nalezy je przyjac na stan ewidencyjny

Podpisy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej



IV. Opinia prawna Radcy Prawnego

Data . Podpis i pieczel....uienueiveurissnercsnrscnecsnennes

V. Opinia Skarbnika/Zastepcy Skarbnika — za okres przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji

VI. Decyzja Burmistrza

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaty ) skutkiem czynu
noszgcego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania
PIZESIEPSEW .. ettt ettt e e e e e et ettt e e e e e e e e te bt ae e s e e e e et e et abaa e e e eeeeees

PISMEM Z dnia......cceeevevieeiieieiienie e N e



2.Stwierdzone niedobory zmniejszyty stan aktywow:

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione,
Obcigzy¢ ich Warto§cigd W KWOCIE .....cc.eeruieiiiriiiiieieetestese ettt zt
Pana/Panig
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4.Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i spisac¢ ich
WAItOSC W KWOCIE ...eovviiiiiieireiecie et w cigzar kosztow.

5. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont i instrukcji

inwentaryzacyjne;j.

Data.....coovieiieieceeceees Podpis 1 pIeCZEC. ...ccvvveeriieiiecieeeeeee e

Zatacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej



Zalacznik z rozliczenia inwentaryzacji

Wyszcze-
goblnienie
aktywow i
pasywow
Dzien
przeprowad
zenia
inwentary-
zacji

Wartosé
aktywow i
pasywow z
inwentaryz
acji

Warto$¢
ewidencji
ksiggowej
aktywow i
pasywow
na dzien
inwentaryz
acji

Przychody
od dnia
inwentaryz
acji do
31.12.200.
I..

Rozchody
od dnia
inwentaryz
acji do
31.12.200..
r.

Stan na dzien
31.12.200 r

inwentaryz
acji

Ewidencji
ksiggowej

Nadwyzki

Niedobory

Zatgcznik 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej




Protokol

inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 080

Inwentaryzacje przeprowadzono W dNil..........ceeeeveeeciieenieeeiieniieeieesieeereeereesneens
Zespot spisowy

w skladzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

e et ee it e e s ae e e e rnes - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiegowe;.
e et es - osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania
inwestycyjne.
Nazwa zadania Nr konta z ewidencji Wartos$¢ nakladow na zadanie
inwestycyjnego inwestycyjnego
ksiegowej pomocniczej . . ,
z ewidencji z dokumentow
i szczegotowej ksigegowej Zrodlowych

Ogolem

Rozliczenie inwentaryzacji.



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

Osoby obecne przy inwentaryzacji:
Zespot spisowy

Zatwierdzam protokot z inwentaryzacji

( podpis Skarbnika/Zastgpcy Skarbnika )

( podpis Kierownika Jednostki )
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