Zetnik Nr 1
do Zgdzenia Wojta Nr 20/2015
z dBiad.03.2015 .

INSTRUKACJA )
SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSI EGOWYCH ORAZ
ZASAD PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

OBOWIAZUJACA W URZEDZIE GMINY GO SCIERADOW
Czes¢ | - Postanowienia ogolne

Instrukcja ustala jednolite zasady spmlzania, obiegu i kontroli dokumentéw &gowych
w Urzedzie Gminy Gécieradow.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 roku o rachunkoda ( Dz. U. z 2013 roku, poz. 330
z p&n. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansagblipznych ( Dz. U. z 2013 roku, poz.885
z p&n. zm.).

Okredlenia wyte w instrukcji oznaczaj

1. ,jednostka” — urgd gminy

2. ,kierownik jednostki” — wijt,

3. ,gtéwny kskgowy” — gtdwny ks¢gowy jednostki,

4. ,komorka organizacyjna” — komorka odpowiedzialza merytoryczne wykonanie
okreslonych zada jednostki,
5. ,wlasciwy merytorycznie (rzeczowo) pracownik” — pracotwnjednostki, ktéremu

kierownik powierzyt okrélone obowszki w zakresie gospodarki finansowej na podstawtie a
44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,

6. ,podpis” — oznacza czytelny podpis beyaia pieczci imiennej lub podpis nieczytelny

Z wzyciem pieczci imiennej,

7. ,upowaniona osoba”’ — osoba upom@ona do realizacji zadaw zakresie gospodarki

finansowej jednostki na podstawie upawien wynikajacych z posiadanych kompetencji lub
nadanych imiennie przez kierownika jednostki,

8. ,umowa” — oznacza umaywraz z aneksami zawartymi do niej.

Ewidencja ksjgowa w jednostce prowadzona jest nanikach papierowych oraz w formie
elektronicznej. Przeznaczenie oraz sposob dziafaogramow, zasady ochrony danych itp.,
okresla odebne zarzdzenie kierownika jednostki.

Czes¢ Il - Postanowienia szczegétowe

§1

Dowody ksiegowe

Dowodami ksggowymi g te dokumenty, ktore stwierdaajlokonanie operacji gospodarczej
i podlegaj ewidencji ksggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktéreodaop zmiany
w sktadnikach bilansu.

Cechy dowodu kggowego:

1) okr&lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

2) okr&lenie stron (nazwy, adresy) dokoseych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej walkt



4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostatzpdaony pod ing day — take dat
sporzdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wyddum od ktérej przyjto skiadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ddwalo ugcia w ksegach rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu g¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania,

7) sprawdzenie pod wzglem merytorycznym i formalno — rachunkowym (podmsgb
upowanionych oraz daty dokonania czyso,

8) zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika i ghiego ks¢gowego,

9) oznaczenie numerem okKla@acym powpzanie dowodu z zapisami kgowymi
dokonanymi na jego podstawie.

§2

Prawidtowe sporzdzanie dowodu ks¢gowego.

1. Udokumentowaniem zapisow &gowych mog by¢ wytgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

2. Dowdd ksigowy powinien by rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem opgra
gospodarczej oraz wolny odedbbw rachunkowych.

3. Dowod kstgowy sporadza s¢ w jezyku polskim.

Dowdod ksegowy maze by réwniez sporadzony w gzyku obcym, jeeli dotyczy realizaciji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagraniczmmsposob jednoznaczny i zrozumiaty.
Jezeli dowdd ksggowy zawiera wart@ operacji gospodarczo - finansowej woznie
w walucie obcej, nalgy ja przeliczy i wpisat wartaés¢ w PLN w wolnych miejscach
dokumentu lub zgtzniku.

4. Dowody ks¢gowe podlegaj sporzdzeniu (czsto tylko wypetnieniu) z zachowaniem
nastpujacych warunkéw:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnianezgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
diugopisem, atramentem, tuszem Ilub pismem maszymowy kolorze czarnym dulz
niebieskim,

niektore informacje - jak nazwa jednostki gospodeycnazwa komaorki organizacyjnej, data,
numer porgdkowy dowodu - mogby¢ nanoszone pieegiami lub numeratorami,

b) podpisy o0séb uczestnigzch w dokonywaniu operacji gospodarczej mudzay¢
autentyczne i sktadane atramentem lub diugopiséwlarze czarnym lub niebieskim,

c) tres¢ dowodu powinna bypetna i zrozumiata, wystawiona w sposob stararoryielny;
formutujac tres¢ dokumentu dopuszczassnozliwosé uzywania powszechnie stosowanych
skréotow i symboli,

d) bkdne zapisy w dowodach kgiowych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelda skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zienie podpisu przez oseldokonujca poprawki.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kgiowych wymazywa i przerébek.
Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nimoga byé zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane mymi srodkami np. srodkami
chemicznymi.

Dowody obce i wlasne, ktore wyszty na zejivm jednostki, mog by¢ poprawione wyjcznie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odmolmiego dokumentu zawiegapgo
sprostowanie , np. noty kgiowej, faktury korygujcej.

Btedy w dowodach kasowych mgy¢ poprawione jedynie przez unieavaenie dowodu
zawierajcego bid i wystawienie nowego wdaiwego dowodu.



§3

Obieg dowoddéw ksegowych

1. Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizaeyjb upowanione
osoby odpowiednio do ich zatlastalonych w regulaminie i przydziatach obgakow.

2. Obieg dokumentéw obejmuje dreogd chwili sporadzenia lub wptywu do jednostkialo
momentu ich dekretacji i przekazania do zedswania.

3. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbyve® jak najkrétsa
i najprostsz drogy, wedtug zasad:

a) przekazywa dokumenty tylko do tych komoérek lub osoéb, ktoréotisie korzystaj
z zawartych w nich danych 4 kompetentne do ich sprawdzania,

b) przestrzega rbwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w cehpobiegania
okresowemu sptrzeniu s¢ prac powodujcemu maliwosé¢ zwiekszenia pomyiek,

c) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentowzpoapowiedzialne komorki
lub osoby do minimum.

§4

Kontrola dowodow ksiggowych

1. Dowody ksigowe podlegaj opisowi przez komork (osolg) wiasciwg rzeczowo,
(opis powinien zawiekanp. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dejge wydatku).

2. Opisane dowody ksyjowe podlegajkontroli pod wzgtdem:

a) merytorycznym,

b) formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, cnedawarte w dokumencie odpowiadaj
rzeczywistdci, czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowpoglasczo,
oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z odrygicymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodow kgjowych polega w szczegélm na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez $giavy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tggmwanione,

- czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdaerbedzecie jednostki,

- czy dokonana operacja byta zaplanowana do regliza okresie, w ktoérym zostata
dokonana, albo wykonanie jej byto niedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostalarda umowa, lub zfmno zamodwienie,

- czy zastosowane ceny i stawkizgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnmwigzujagcym prawem (w przypadkach
zamowie publicznych) — zgodri z przepisami ustawy Prawo zaméwigublicznych.
Kontrola merytoryczna polecenia wyjazduzdawego polega na:

- na sprawdzeniu czy polecenie wyjazduzbbwego zostalo wydane (podpisane) przez
upowaniong osolz,

- sprawdzeniu czy dane dotyce wyywienia, kosztow przejazdu i innych kosztow
odpowiadaj rzeczywistdci,

- wpisaniuzrodfa finansowania (dziat, rozdziat, paragraf ).

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostkib osoba przez niego upaimgona.

W ramach kontroli merytorycznej mioa m.in. podé nr umowy (zlecenia), na podstawie
ktérego dokonany zostat wydatek, podsiagrawry (np. podanie przepisu ustawy Prawo
zamOwié publicznych) orazrédto finansowania (dziat, rozdziat, paragraf).

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustalerdimy dowody ksigowe zostaty
wystawione w sposoéb technicznie prawidtowy, spraamgz pod wzgidem merytorycznym



oraz ze ich dane liczbowe nie zawiegapleddéw arytmetycznych. Kontrola formalno-
rachunkowa dokonywana jest przez gtownegedaivego lub pracownika ksjowasci.

5. Dokonanie kontroli dokumentu musi dypdpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajcej oraz dat sprawdzenia.

6. Dokumenty zatwierdza do realizacji kierowniknpedtki po uprzednim dokonaniu kontroli
wstepnej przez gtownego ksjowego. Fakt zatwierdzenia potwierdza podpis osoby
zatwierdzajcej.

7. Dowodem dokonania przez gtdwnegockswego wsipnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotygz/ch danej operacji. Zkenie przez gtéwnego kgjowego
podpisu na dokumencie, obok podpisu osobyeiteej rzeczowo, oznaczae:

- nie zgtasza zastrzea do przedstawionej przez wkwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowaci merytorycznej tej operacji i jej zgod§w z prawem,

- nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
prawidtowaci dokumentow, dotyccych tej operacii,

- zobowpzania wynikagce z operacji mieszgsic w planie finansowym.

8. Platnéci dokonywane na podstawie dowodéwelgsiwych realizowanedula po dokonaniu
wiasciwego opisu dowodu ksjowego, a w szczegllém po dokonaniu kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzedauwyptaty przez osoby upowaone.
Ptatngci z tytutu ww. faktur, rachunkéw i innych dokumént powodujcych powstanie
zobowhzan zostag wykonane po dokonaniu opisu zgodnie z instrakcj

Za ewentualne zobowdania z tytutu nie zrealizowania ww. faktur, rackéw i innych
dokumentow powoddggych powstanie zobowzan w okreslonym terminie ptatn€ci ponosi
osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

9. Gtowny ksggowy w razie ujawnienia nieprawidtowm w zakresie w/w zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usaoid nieprawidiowéci odmawia
jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynadhgly ksegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki m® wstrzymaé realizacg zakwestionowanej
operacji albo wydaw formie pisemnej polecenie jej realizacji. W cekalizacji swoich
zada gtowny ksegowy ma prawo:

- zadat od pracownikéw wigciwych rzeczowo udzielania w formie ustnej lub pise)
niezlednych informaciji i wyjdnien, jak réwniez udostpnienia do wgjdu wyliczer bedacych
zrodtem tych informaciji i wyjénien,

- wnioskow@ do kierownika jednostki o okskenie trybu, wedlug ktorego mgjby¢
wykonywane przez pracownikow prace nigdibe do zapewnienia prawidtowed gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksjowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawgzofinansowe).

10. Osoba uprawniona do dekretacji dowodow edmivych dokonuje sprawdzenia
dekretowanych dokumentow poprzez stwierdzenie cewody % skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatgd@ene do wyptaty.

Osoba uprawniona do dekretacji dowodéweggsivych wskazuje datdekretacji, za ktar
uwaza st dat dokonania operacji gospodarczej. W przypadku d@moksiegowych, ktore
wptyna do jednostki po spogdzeniu miesicznego sprawozdania, za gatekretacji uwaa
sie dat jego wpltywu.

§5

Dowody ksiegowe

Rodzaje dowodow ksgowych:
|. Dowody wewrtrzne.

Il. Dowody bankowe.



[ll. Dowody zakupu.

IV. Dokumentacja wyptaty wynagrodie
V. Dokumentacja witasna kgjowdaici.

VI. Pozostate dowody ksjowe.

VIl. Dokumentacja inwentaryzacyjna.
VIII. Druki scistego zarachowania.

Dowody wewretrzne

1. Wniosek o zaliczk

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umidiwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Pracownicy jednostki udagy sk w podr& stuzbowg lub dokonujcy niezlednych operacji
(wydatkéw) gotéwkowych magkorzyst& z zaliczek do wysok&i niezlednej na wykonanie
okreslonych zada, jednake nie przekraczagej 2.000,00 =zt (stownie: dwa tyse zt)
w wyjatkowych sytuacjach w kwocie vigzej.

Zaliczek udziela sitylko pracownikom zatrudnionym w Wgdzie Gminy na:

2) koszty podragy stuzbowych,

3) realizac} zakupdw gotowkowych w ramach prowadzonej dziakaino

4) pokrycie kosztow paliwa,

5) pokrycie innych wydatkéw dotygeych wykonywanych zada

Whniosek o zaliczk sporadza w jednym egzemplarzu wnioskty o wyptat okreslonej
sumy na dokonanie wydatkéw gotéwkowych. Wypetnigo@mrwsz strore druku, okrélajac
rodzaj wydatkdéw, na ktore ma dywyptacona zaliczka, termin rozliczenia oraz jej
proponowan wysoka¢. Wnioski o wyptacenie zaliczki gssprawdzane pod wzglem
merytorycznym przez kierownika jednostki . Wniogesdlega sprawdzeniu pod wzdém
formalno-rachunkowym przez gtéwnego ¢gdwego. Wypetniony i zatwierdzony wniosek,
stanowi podstawdo wyptacenia gotowki z banku na podstawie dowidd

2. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stay do udokumentowania rozliczenia z pobranej zalica& podstawie ktérego
pracownik kstgowasci budzetowej] dokonuje rozliczenia na podstawie przeokych
rachunkéw i wystawia dokument KW w przypadku dodatkj wyptaty lub dowdd bankowy
na zwrot niewykorzystanej zaliczki do banku.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporgmdza zaliczkobiorca podczas rozliczaniag st zaliczki w jednym
egzemplarzu. Wypetnia on drugtrore formularza, specyfikgr wszystkie dowodyrodtowe
(np. rachunki, faktury) optacone przez zaliczkobjor zaliczki lub z wiasnychkrodkow
pienieznych. Kady dowdd zrédtowy powinien by sprawdzony i opisany zgodnie
z paragrafem 4 niniejszej instrukcji. Na stronierpiszej zaliczkobiorca wypetnia garn
cze$¢, ustalagc sung do zwrotu lub pobrania z banku doptaty. Sprawdzenerytorycznego
dokonuje upowazniony pracownik jednostki.

Sprawdzenia pod wzgdem formalno — rachunkowym oraz ostatecznego rmehi@ zaliczki
dokonuje gtdéwny ksigowy lub pracownik kgigowasci budzetowe.

Zaliczki powinny by rozliczane bezzwiocznie po wykonaniu zadania, p@niej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki, za&penia podrdy stuzbowej lub zakéczenia
operacji gospodarczej (wykonaniu zadania).

Pracownikom, ktorzy w zwgku z czynnéciami stzbowymi pokrywaj bezpdrednio
drobne, stale powtarzgje s¢ wydatki mog by¢ wyptacane zaliczki stale na caty rok



budzetowy lub okresy krétsze, ktére mygshy¢ rozliczane do ostatniego dnia roboczego
danego roku. W ggu okresu trwania zaliczki stalej pracownikom tyrnyplaca s¢ petry
sune naleznoéci na podstawie uznawanych rachunkow. Zaliczkiespewinny by zwrécone
po uptywie okresu ich waaosci badZz przed ustaniem stosunku ghowego.

W przypadku nie dotrzymania terminow rozliazevoty nie rozliczone podlegapotrceniu

z wynagrodzenia zaliczkobiorcy, zgodnie z art. 87z@B7 Kodeksu pracy.

Sumy zaliczek wyptaconych Zeodkow budetowych naley rozliczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do ostatniego dnia roboczego danego roku.

3. Polecenie wyjazdu stzbowego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w padsiiwzbows i rozliczenia kosztow tej
delegaciji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu shbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu praerownika
jednostki lub upowaniong przez niego osab( sekretariat). Wypetnione polecenie musi
zawierd imie i nazwisko, cel podiy, miejscowd¢, dat oraz okrélenie srodka lokomocji.
Decyzg o wyjezdzie stebowym krajowym pracownika podejmuje kierownik jedtio lub
upowaniony pracownik , natomiast decya) wyjezdzie zagranicznym podejmuje wojt.
Zgock na wycie samochodu prywatnego do celowzblowych wraz z limitem kilometrow
podpisuje kierownik jednostki .

Osoba udaca s¢ w podr@ stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysoko przewidywanych
kosztéw podrdy. Rozliczenia kosztow podig i diet dokonuje osoba delegowana wgti
14 dni od daty zakaczenia podray.

Do rozliczenia kosztéw podig pracownik zadcza dokumenty (rachunki) potwierdzeg
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wkde obgtych ryczattami. Jeeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bytoanee, pracownik sktada pisemnéwaiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udo&otowania.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjagidibowego (delegacji) dat
i godzire rozpoczcia i zakdiczenia podrgy stwzbowej (w przypadku podey zagranicznej
godzire przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samo)ptmiejscowdé delegowania
i koszt przejazdu publicznymirodkami lokomocji, ewentualnie dmiza zgod do wycia
samochodu prywatnego do celowzdawych wraz z limitem kilometréw. Przed dokonaniem
rozliczenia polecenie wyjazdsiuzbowego krajowego wymaga sprawdzenia pod wdeyh
merytorycznym przez wgiwego, upowanionego pracownika.

Na tej podstawie wkaiwy merytorycznie pracownik dokonuje naliczenisskidw podray
stwzbowej, a nasgpnie gtdwny ksigowy sprawdza g pod wzgédem formalno -
rachunkowym. Kwaf do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub upawiona przez
niego osoba.

Rozliczenie wyjazdu sfilbowego poza granicami kraju:

W poleceniach wyjazdu stbowego okréla sk:

- paastwo, do ktérego delegujecgpracownika,

- termin wyjazdu i przyjazdu

- cel wyjazdu,

- $rodek transportu,

- okresleniesrodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna.

Na podstawie powaszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danpastwa na
niezledne koszty podrdy i pobytu. Naliczon zaliczlke , polecenie wyjazdu stbowego oraz
rozliczenie z pobranej zaliczki po sprawdzeniu wiatdza kierownik jednostki i gtéwny
ksiegowy.



4. Lista wypfat.
Przeznaczenie:
Lista jest dokumentem stanaeym podstaw réznych wyptat.
Opracowanie i obieg:
Liste wyptat sporzdza pracownik kggowasci budzetowej na podstawie dowodow
zrodtowych.
Dokumentyzrodiowe:
- kierownik jednostki w umowie o praokreila wynagrodzenie miegizne pracownika,
- pracownik kadr jednostki przygotowuje angav trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :
oryginat dla pracownika
1-sza kopia dla komorki ptacowej w FN
2-ga kopia dla komorki kadrowej - angaimowa o prag) winien zawieré:
1) dat rozpoczcia pracy
2) okréenie stanowiska pracy
3) warunki wynagrodzenia
4) podpis kierownika jednostki,
- wniosek premiowy dla pracownikow przygotowuje rkienik referatu nadzoragego
pracownikow premiowych, zatwierdza kierownik jedikos przekazuje do komorki ptacowej
w FN,
- Zmiana umowy o0 prgcstanowi decyzj o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiana jest przez komgdtdrowy z przeznaczeniem:
oryginat dla pracownika,
1-sza kopia dla komorki ptacowej w FN,
2-ga kopia dla komorki kadrowej
- wnioski na wyptat nagrod spordza w 2 egzemplarzach komérka kadrowa , ktére
akceptuje kierownik jednostki. Przy wystawianiu kcaptowaniu wnioskow premiowych
nalezy $cisle przestrzegazasad zawartych w regulaminie premiowania i naggai.

Lista wyptat sporgzdza komédrka ptacowa w FN na podstawie pzeyypisanych dowodow
zrodtowych .

Lista wyptat musi zawiexadane:

- okres za jaki dotyczy wyptata,

- rodzaj wyptaty,

- nazwisko i im¢ osoby, ktorej dotyczy wyptata,

- kwotg naleznej wyptaty (brutto),

-kwote potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- kwotg wynagrodzenia netto,

- sune tagczmg wszystkich sktadnikow listy,

- potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis) w przypadityptaty gotébwkowej,

- dat sporadzenia listy,

- klasyfikacg budzetows.

W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie gadi naleznosci na podstawie nakazow
egzekucyjnych; inne peitenia mog by¢ dokonywane wycznie za pisenynzgody osoby,
ktorej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi by podpisana przez:

- osolg sporzadzapca,

- pracownika odpowiedzialnego pod wadgm merytorycznym,

- pracownika ksigowasci budzetowej w celu sprawdzenia pod wadgm formalno —
rachunkowym,

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokensig wyptaty (ROR, KW).



W przypadku wyptat z tytutu umow zlegteo dzieto itp., spormdzonych w jednostce,
sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik jestkiolub upowaniona przez niego
osoba, kontr@l formalno — rachunkosv przeprowadza gtéwny kgiowy lub pracownik
ksiegowasci budzetowej, a zatwierdza do wyptaty kierownik jednosgtoéwny ksiegowy.
Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zaktadowym.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadekU3, skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznegach udokumentowania zawarte
sa W instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz odebnych przepisach regulupcych ten
zakres.

Wystawiane pracownikom zwolnienia lekarskie praciwniezwtocznie przekazuje do
komorki kadrowej. Po sprawdzeniu i zewidencjonowarwolnienie przekazywane jest do
komorki ptacowej w FN.

II. Dowody bankowe

Polecenie przelewu wystawi

1. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

a st na podstawie zatwierdzonych do wyptaty fakturhradkéw lub innych dokumentow.
Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu spadzane g przez gtdbwnego ksgowego lub upowaionego
pracownika po otrzymaniu dowodéw &gowych stanowicych podstaw zaptaty w trzech
egzemplarzach . Polecenia przelewu podpisywageprzez osoby upowaione do
dysponowaniarodkami finansowymi, zgodnie ze zlinymi podpisami w karcie wzoréw
podpiséw. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewwigta rachunek jednostki i przesyta
informacg o realizacji w wycigu bankowym jako potwierdzenie zaptaty gi@apc jeden
egzemplarz przelewu.

2. Bankowy dowdd wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki do banku obsjgrego przez os@b dokonujca
wptaty nalenosci na rzecz gminy.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez pracownika e¢igewasci budzetowej w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze bankowdgwodu wptaty pozostajw banku , jeden
egzemplarz otrzymuje wptagay.

Po przygciu gotowki, bank zatrzymuje oryginat dla siebiepk przekazujc do jednostki
organizacyjnej, podtzagc ten dowod pod wygg bankowy.

3. Bankowy dowdd wyptaty KW
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania pagijia gotowki z banku .
Opracowanie i obieg:
Dowody KW g wystawiane przez pracownika &gowasci budzetowej Fn w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem :
oryginat — dla banku
kopia — dajczona jest do wyggu bankowego.
Dowody KW do realizacji akceptj upowanione osoby , zgodnie ze ztmnymi podpisami
w karcie wzoréw podpiséw.



4. Wyciag bankowy
Przeznaczenie Stuwzy do udokumentowania przez bank realizowanych psainoraz
otrzymanychsrodkowna rachunkach bankowych jednostki

Opracowanie i obieg:

Wyciagg bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzaezprbank obstugagy
jednostk na podstawie zimnych dowoddw kggowych, tj. polece przelewdw, bankowych
dowodow wptaty, itp. wyag bankowy przekazywany jest jednostce ¢@astgo dnia
roboczego od realizacji .

Gtowny ksegowy lub wyznaczony pracownik FN po otrzymaniu wgo sprawdza
z zahczonymi do niego dokumentami potwierdgymi obcihzenie lub uznanie rachunku.
W przypadku niezgodrsoi, nalezy je uzgodni z bankiem prowadzym rachunek bankowy.
Nastpnie pracownik FN dokonuje dekretacji i ewiden@eoacji finansowych w ugzlzeniu
ksiegowym.

[1l. Dowody zakupu

Za prawidiowe zargzanie rzeczowymi skiadnikami m#d§u odpowiada kierownik
jednostki.

Przez prawidtowe zagdzanie rozumie gi

- utrzymywanie stanow sktadnikow w dldach niezbdnych do wykonywania bigcych
zada jednostki oraz w granicach norm ustalonychebdymi przepisami,

- niedopuszczanie do tworzenia ¢ si zapasOw nadmiernych, nieprzydatnych
I niepetnowartéciowych oraz podejmowanie dzidgtado ich zbycia tj. sprzeds,
nieodptatnego przekazania, likwidacji lub zagospodania we wiasnym zakresie,

- wlasciwe magazynowanie zapasOw oraz wykorzystamdkow trwatych i pozostatych
rzeczowych sktadnikow maku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- wiasciwe oznakowaniesrodkdéw trwalych oraz pozostatych rzeczowych skhadwni
majtkowych,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzenkeauzieza z zachowaniem wymogéw
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przeciwjarowych,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych oraz oso6b owadgdzialnych za gospodark
rzeczowymi sktadnikami matku,

- biezaca kontrok gospodarki i ewidencji sktadnikami m#ju oraz przestrzeganie wymogow
i termindéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowychasktikOw magtku.

Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska prpoglegag spisaniu w koszty
dziatalngci, natomiast zapasy materiatow sktaduje wi magazynie po to, aby je A
W procesie pracy.

W ewidencji magazynowej ujmujecdiylko materiaty, ktore fizycznie trafity do magamy.
Ewidencja materiatbw w magazynie obejmuije:

- ewidenc§ ilosciowg i ilosciowo - wartdciowg prowadzog przez wyznaczonego
pracownika jednostki na odpowiednich kartachgbdre dla kadego asortymentu;

- ewidenc§ syntetyczg — prowadzog przez gitdbwnego ksgowego lub wskazanego
pracownika na kontach wedtug poszczegdlnych rodzajéteriatow.

Dane ewidencji iléciowej i wartgciowej powinny by uzgadniane okresowo, nie rzadziej ni
na dzié inwentaryzacji i na koniec roku.

Dowodami przychodu (rozchodujrodkow trwatych i pozostatychsrodkow trwatych
w uzytkowaniu g:

1. Faktura dostawy (sprzeda wraz z oryginatami dokumentow — odpowiednio Yf¢zie
srodka trwatego — OT" oraz "Likwidacfaodka trwatego — LT".



2. Protokét zdawczo — odbiorczy.

Dokumentami dotyccymi zakupu materiatdwsrodkow trwatych, niskocennych sktadnikow
aktywow diugotrwatego azytkowania i ustug oraz rozrachunkoéw z dostawcani s

1) umowa, zlecenie, zamoOwienie i inne dokumenty quiwjpce powstanie zobowgzan,

2) faktura VAT/rachunek dostawcy,

3) faktura korygujca dostawcy,

4) nota korygujca,

5) wewretrzne zlecenie ptatioi,

6) protokot odbioru,

7) dowdd przygcia (wydania) materiatdw,

8) dokument "Przyjcie srodka trwatego - OT",

9) dokument "Likwidacjarodka trwatego - LT",

10) protokot likwidacji sktadnikow magku,

W celu sporzdzenia sprawozdawcga dotyczcej zaangzowania wydatkéw, kopia umowy
musi by dostarczona do gtéwnego &gowego niezwlocznie po podpisaniu, jedmakiie
paézniej niz do 8 dnia nagpnego miegica po miesjcu, w ktorym zostata zawarta.

1. Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty podujace powstanie zobovgzan.
Przeznaczenie:

Stwzy do zacagniecia zobowgzania w innej jednostce gospodarczejgaanego z zakupem
sprztu, materialtdw lub zlecenia wykonania ustug wg ékneej ilosci, jakasci i wartcsci
wraz z podaniem szczego6towych warunkéw odbiorgul&cji nalenosci.

Opracowanie i obieg:

Zamowienia na dostawy lub zlecenia wykonania uslpgradza jednostka. Zamowienia
wystawiane s w ustalonych przez dostawcow terminach wédlcegzemplarzy zakmie od
potrzeb, jednak nie mniejniv dwoch egzemplarzach, tj. oryginat dla jednogtkspodarczej
do ktorej kierowane jest zamowienie, kopia pozestapktach jednostki.

Zamowienie powinno zawieta

- numer i dag zamowienia,

- asortyment towaru, ew. rodzaj ustugi,

- ilos¢, wielkosé, ew. inne parametry dostawy,

- sposo6b i termin dostawy,

- podpisy zamawiafych oraz kontrasygnagtownego ksigowego.

Zamowienia musgby¢ ewidencjonowane w jednostce.

Zobowigzania z tytutu robot i ustug madpy¢ zachgane w granicach kwot przewidzianych na
te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednodtkinowy, zlecenia, zamowienia i inne
dokumenty powodgre powstanie zobowzan musz by¢ podpisane przez kierownika
jednostki oraz kontrasygnowane przez gtdwnegegksvego.

Umowy, zlecenia, zamoOwienia i inne dokumenty poweck powstanie zobowian musz
by¢ dostarczone do gtéwnego &gowego niezwtocznie po zawarciu, niezpiej niz do 8-go
dnia nastpnego miesica.

W przypadku zaggniccia zobowjzan z jednostl spoza sektora finansow publicznych
w kwocie przekraczagej 1.000,00 zt. brutto, zachodzi koniec&gha@awarcia umowy.
W innych przypadkach dopuszcza¢ stastosowanie formy zlecenia, zamodwienia lub
dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT, rachunkd przypadku konieczroi
przekazania przedptaty, zaliczki itp. konieczne pesvarcie umowy bez wzglu na kwog.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobami finymi, naley dolgczy¢ wypetniony

i podpisany przez zleceniobiercdruk cwiadczenia dotycy jego ubezpieczenia
spotecznego.

Umowk zlecenia wraz z drukaméwiadczenia natey przedtayé w komorce finansowej



najp&niej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwag konieczn&t
zarejestrowania zleceniobiorcy w Zaktadzie Ubezme@cSpotecznych. W przypadkach nie
dotrzymania terminu lub nie ztenie dwiadczenia konsekwencje za pawsge ponosi
pracownik jednostki odpowiedzialny za spgizenie umowy zlecenia.

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczedostawg.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowzek wystawt na rzecz nabywcy (odbiorcy) faktuw terminie nie
pézniej niz 7 dnia od daty wydania towarow lub materiatow é&imowania ustugi) do
dyspozycji odbiorcy, poza przypadkami adtomymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, @bwego zwrotu podatku,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania disty towarow i ustug, do ktérych nie
majs zastosowania zwolnienia od podatku od towarowugis

Faktury podlegajuregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkawlyb gotéwkowym
(do wysokdci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowyaay stronami danej transakcji.
Faktura dostawcy stanoyga u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawdeta najmniej:

- imiona i nazwiska lub nazwybz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich ggres
- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i naloyw

- dzien, miesic i rok albo miesic i rok dokonania sprzedworaz dag wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT”; pdd&k maoze podé na fakturze miesgc

i rok dokonania sprzedg w przypadku sprzeds o charakterze ggtym,

- hazwe towaru lub ustugi,

- jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towardow lub rodzaj wykonanych ustug,

- cerg jednostkowy towaru lub ustugi bez kwoty podatku (egednostkowy netto),

- wartas¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy su@, bez kwoty podatku
(wartas¢ sprzeday netto)

- stawki podatku,

- sung wartasci sprzeday netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatlraz niepodlegagych
opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wardoi sprzeday netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczce poszczegolnych stawek podatku,

- wartg¢ sprzeday towarow lub wykonanych ustug wraz z kwopodatku (wart&t
sprzeday brutto), z podziatem na kwoty dotyre poszczegodlnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku, lub niepodleg@aych opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogotem wraz z naimym podatkiem, wyraong cyframi i stownie.
Jednostka uprawniona do otrzymania faktury powinrszczegolngci:

- sprawdzt¢ uzasadnienie dostawy kontrajajz odpowiedry umowg lub zamowieniem
(wskaz& nr umowy/zlecenia),

- opis& fakture VAT/rachunek dostawcy zgodnie z § 4 pkt 1,

- sprawdz¢ fakture pod wzgédem merytorycznym,

- wskazé zrédto finansowania tj. dziat, rozdzial, paragraakze wskazé podstaw wydatku
zgodnie z ustawPrawo zamowig publicznych.

Jezeli wystepuja odrebne procedury dotyaeze projektéw unijnych, faktury i inne dokumenty
dotyczce tych projektow opisywang ggodnie z tymi procedurami.

Nastpnie faktura sprawdzana jest pod wzgm formalno-rachunkowym przez gtéwnego
ksieggowego lub upowaionego pracownika komorki finansowej oraz zatwramh do
realizacji przez kierownika jednostki oraz gtowoefsegowego. Gtowny ksgowy



dokonuje ewentualnych paten z faktury kwot naleytego wykonania umowy lub kar
umownych zgodnie z posiadanymi dokumentaarodtowymi. Oryginat faktury podlega
ewidencji w ks¢gach rachunkowych. Przy zakugredkdéw trwatych i pozostatych

srodkéw trwatych, jednostka dgiza oryginat dokumentu "Przyjie srodka trwatego - OT".
Przy zakupach pozostatycirodkéw trwatych fakt przycia do ewidencji pomocniczej
potwierdza podpisem wyznaczony pracownik.

Faktura wystawiona w danym migsii musi by dostarczona do komorki finansowej
w terminie do 7 dnia naginego miesica z uwagi na konieczedsporzdzenia sprawozaa
budzetowych.

Faktura powinna rownieby¢ sprawdzona i dostarczona gtdbwnemuwgeivemu co najmniej
na 3 dni robocze przed terminem zaptaty. Osobywirlzialne za przekroczenie terminéw
ptatnaici, w przypadku naliczenia odsetek, pomiasdpowiedzialné zwigzam z
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Faktura korygujaca dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty b¢déw w fakturze okrdonych w rozporzdzeniu Ministra Finansow
w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, @bwego zwrotu podatku,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania disty towardow i ustug, do ktérych nie
majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarowugis

Opracowanie i obieg:

Faktue korygujpca sporadza dostawca i przesyta pa adres odbiorcy. Otrzynygj faktue
korygujaca (oryginal) sprawdza siczy zawiera ona w szczegoheo

- numer kolejny oraz dajej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktuoaylgujpca

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

- kwotg podwyzszenia podatku nateego.

Jednostka dokonuje kontroli merytorycznej i fornmak rachunkowej faktury korygagej,
ktora nasfpnie podlega zatwierdzeniu przez upamiane osoby, a naginie
zaewidencjonowaniu w kgyach rachunkowych.

4. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stwzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze kgujacej okré&lonych

w rozporzdzeniu Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatkektorym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania fakturpsgbou ich przechowywania oraz listy
towaréw i ustug, do ktoérych nie mapastosowania zwolnienia od podatku od towardw
i ustug.

Opracowanie i obieg:

Not¢ korygupca sporadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawionat jprzez
dostawe) lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura teysona jest przez dostagjc
przesyta ja na adres dostawcy lub odbiorcy. Notgdugaca zawiera w szczegotowm:

— numer kolejny i dgtwystawienia,

—imiona i nazwiska albo nazwydiz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury
albo faktury korygujcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatlepw

— dane zawarte w fakturze, ktoérej dotyczy nota gajpca,

— wskazanie teéei korygowanej informacji oraz téei prawidtowe).



5. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletw i jakosci zakupionego spetu lub ustugi.
Opracowanie i obieg:

Przygcie sprztu lub ustugi naspuje drog komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiarow, préb oraawgzeniu danych technicznych.
Protokét sporzdza wigciwy rzeczowo pracownik jednostki przy udziale mpiRawiciela
wykonawcy.

Oryginat protokotu dajczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony eé@npstki, kopia
zostaje przekazana przedstawicielowi wykonawcytdRa odbioru podpisaj cztonkowie
komisji wskazani w protokole.

6. Dokument "Przyjecie srodka trwatego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyfia srodka trwalego. Stanowi podstawapiséw w ksigach
pomocniczych ewidencfirodkow trwatych.

Opracowanie i obieg:

Sporzdza jednostka dokomga zakupu w trzech egzemplarzach, z czego oryginat
przekazuje si gtbwnemu ksjgowemu, pierwsg kopie zatrzymuje jednostka, gdziedzie
uzytkowanysrodek trwaty, drug zatrzymuje wystawca dowodu.

Po zakaczeniu inwestycji przygcie srodkéw trwatych nowych i ulepszonych do
uzytkowania nasjpuje na podstawie dokumentu ,OT” wystawionym przeasciwg
jednostk.

Dokument ,,OT” powinien by wystawiony przez komoek (osolg) dokonujca zakupu,
w dniu faktycznego przyria srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarkrodkami trwatymi lub osob nadzorujcg inwestycg, co
najmniej w trzech egzemplarzach:

1) oryginat dla gtbwnego ksyowego;

2) pierwsza i druga kopia dla jednostki przyjgugj srodki trwate (w tym dla pracownika
odpowiedzialnego za gospodasdtodkami trwatymi).

W dowodzie ,OT” podlegaj wypetnieniu wszystkie rubryki tj. musi bypodana doktadna
i petna nazwasrodka trwatego, data przekazania dgytbowania, dane charakterystyczne
srodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjnyymwvary, ckzar itp.), miejsce
uzytkowaniasrodka trwatego, wartg pocztkowa.

Sporadzony dowdéd ,OT” podpisuje kierownik jednostki Iulsoba odpowiedzialna za
gospodark rzeczowym skiadnikiem magku .

7. Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stwzy do dokumentacji likwidacji (sprzedy wybrakowania)srodka trwatego lub jego
czesci. Stanowi podstagzapisow w ksidze gtéwnej i ksidze pomocnicze;.

Opracowanie i obieg:

Decyzg o likwidacji skiadnikbw majtku trwatego (z wydczeniem nieruchonsoi)
podejmuje kierownik jednostki po stwierdzenite dany skfadnik majku utracit swoj
wartas¢ uzytkows, gtdbwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zeépsagego naprawa jest
ekonomicznie nieuzasadniona. Dokauujkwidacji sktadnikow majtku trwatego pracownik
odpowiadajcy za gospodartk wyzej wymienionymi sktadnikami zobowzany jest do
wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nayedolgczy¢ protokot likwidacii.

Protokét likwidacji wystawia komisja zkona z pracownikdéw upowzaionych pisemnie przez
kierownika jednostki.



Dokument LT opracowuje siw dwdch egzemplarzach; oryginat przekazywany phst
gtdbwnego ksigowego, kopia do osoby prowadej ewidengj srodkow trwatych.

W przypadku trudngi w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasastraznej wyceny wartéc
ustala s} na podstawie cen podobnych agdzen obowizujacych w danej miejscowoi

(ew. w miejscowéciach okolicznych).

8. Protokot likwidacji sktadnikow maj atku
Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow rgt#j.
Opracowanie i obieg

Protokat likwidacji powinien zawiefanastpujace dane:
- data przeprowadzenia likwidacji,

- nazwa likwidowanego sktadnika mtu,

- numer inwentarzowy,

- ilosé;

- miejsce dotychczasowegaytkowania,

- uzasadnienie likwidacji, sposéb likwidacji,

- podpisy cztonkow komisji likwidacyjnej.

IV. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen

Dokumentacja ptac shy do udokumentowania wydatkow z&rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia. Stangwi gzczegolni:

1) umowa o praglub innezrédta nawizania stosunku pracy (powotanie, wybor),

2) zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zXaiwynagrodzenia,

3) lista ptac,

4) decyzje wyplat,

5) zestawienie zbiorcze listy ptac,

6) karta wynagrodzepracownika,

7) zawiadczenie o wynagrodzeniu.

1. Umowa o prag lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor)
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pginy pracodaws; a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:

Umowe sporzdza pracownik wigciwy merytorycznie w trzech egzemplarzach najpé
w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umgowodpisuje kierownik jednostki oraz
pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymaijyginat — pracownik, pierwsza
kopia — akta osobowe pracownika, druga kopia —ké&endrs ptac.

2. Zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zmi@a wynagrodzenia
Przeznaczenie:

Dokumenty stag jako dowody powotania pracownika na inne stanowjiskniany wymiaru
jego wynagrodzenia lub przyznania mu innego wyndzgaia. Dokument ni@ mie posta
porozumienia zmieniagego lub wypowiedzenia zmieniaggo.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporgdzany jest przez wiaiwego merytorycznie pracownika po pecy decyzji
w przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywamgez dyrektora i zainteresowanego
pracownika.

Poszczegolne egzemplarze przekazywane s

- oryginat dla pracownika,



- pierwsza kopia do akt osobowych pracownika,
- druga kopia dla komorki ds. ptac.

Uwaga:

Zarbwno umowa o prgdak i dokumenty zmienigge warunki pracy magby¢ sporadzane
w dwoch egzemplarzach — po jednym dla pracownjkga akt osobowych.

W takich wypadkach naly sporadzic dodatkowy dokument — polecenie wyptaty
stosowanego wynagrodzenia z podaniem wszystkiguskow, podpisany przez kierownika
jednostki (patrz: decyzja wyptat).

3. Lista ptac

Przeznaczenie:

Lista ptac stanowi podstawdo wyptaty wynagrodze

Opracowanie i obieg:

Lista ptac sporgdza komoérka ds. ptac w jednym egzemplarzu na paistadpowiednio
sporzadzonych dowodowrédtowych. Lista ptac musi zawigraco najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- taczm sune do wyptaty, z podziatem na brutto, pmtenia, netto,

- hazwisko i im¢ pracownika,

- sune nalenego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciena
poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,

- kwote wynagrodzé netto,

- kwote potrcen z podzialem na poszczegolne tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkéw statych i praapwych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - mypadku wyptaty gotéwkowej,

- taczm kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

- dat sporadzenia listy.

W liscie ptac dokonuje siodliczenr i potrgcen, w tym potacen naleznosci egzekucyjnych
zgodnie z zasadami okfenymi w art. 87 i 87Kodeksu pracy.

Listy ptac przed przekazaniem do realizacji musg podpisane przez:

- 0Solg sporadzapca,

- osoby dokonujce sprawdzenia pod wzglem merytorycznym i formalno - rachunkowym,
- gtbwnego ksigowego,

- kierownika jednostki (zatwierdzenie do realizacj

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonujeng/ptaty wynagrodze

4. Decyzje wyptat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawnaliczenia ranego rodzaju wyptat, w tym nagrdod jubileuszowych,
odpraw rentowych i emerytalnych, dodatkuzet@ego, premii, dodatkdw specjalnych itp.
Decyzg wydaje (podpisuje) kierownik jednostki.

Opracowanie i obieg:

Decyzg wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach osobascima merytorycznie
Z przeznaczeniem:

— do akt osobowych pracownika,

— dla komorki d/s ptac.

Na podstawie otrzymywanej decyzji komorka ds. glaoradza list ptac, na ktoreflokonuje
naliczenia

wynagrodzenia i stosownych pgten.



5. Zestawienie zbiorcze list ptac

Przeznaczenie:

Dokument stay do zbiorczego zestawienia list ptac.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy miesne w 1 egzemplarzu spadza wigciwy
merytorycznie pracownik ujmag w nim wszystkie wyptaty danego migsh dokonane na
podstawie list ptac. Zbiorcze zestawienie niesne list ptac zostaje automatycznie
przeniesione z systemu ptacowego do systemu egjiddsiegowej, (syntetycznej

i analitycznej) wynagrodzeza pragc.

6. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagradpeacownika.

Opracowanie i obieg:

Karte wynagrodzé pracownika pracownik merytoryczny drukuje begpdnio z programu
ptacowego. Karta zawiera wszystkie wyptaty dokonaree rzecz pracownika z tytutu
zatrudnienia w aigu roku kalendarzowego.

7. Zaswiadczenie o0 wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o0 zarobkach gl do udokumentowania wysokm 0Shgnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym pmiesgo okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o zarobkach na drukach wiasnych i obeygdtawiane jest przez wdeiwego
merytorycznie pracownika jednostki ds. ptac na walo pracownika. Zaviadczenie
podpisywane jest przez kierownika jednostki lublessporzdzapca upowaniong pisemnie
przez kierownika jednostki . Jednostka prowadzidency (rejestr)

wydanych zéwiadcze.

V. Dokumentacja wtasna ks¢gowaci

Do dokumentacji wtasnej kgiowasci zalicza s w szczegOIngi:
1. polecenie kggowania,

2. noty obcizeniowe,

3. wezwanie do zaptaty,

4. wezwanie do uzgodnienia sald.

1. Polecenie ksigowania

Przeznaczenie:

Polecenie kgigowania stanowi podstawapiséw w ksigach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawielub korekty mylnych zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie kgigowania na podstawie odpowiednich dowoddémdtowych sporgdza

i podpisuje pracownik referatunF wpisupc dat wystawienia dowodu. Dokument
sporadzany jest w jednym egzemplarzu.

2. Nota obcazeniowa
Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania olkgeenia.
Opracowanie i obieg:



Noty ksiegowe wewgtrzne - noty obeizeniowe sporgdzane g przez gtbwnego ksgowego
lub wskazanego pracownika w dwoéch egzemplarzachoparciu o dane ksgjowe lub
protokoty zatwierdzone przez kierownika jednostkryginat noty przekazywany jest
podmiotowi obcizanemu, pierwsza kopia stanowi podsiawlo dokonania zapisow
w ewidencji ksggowej i jest przechowywana w aktachggowych.

Noty §3 podpisywane przez spadzapcego, kierownika jednostki lub osoby upanwmne
do zatwierdzania dowodow kgjowych i gtbwnego ksgowego.

Noty ksegowe zewntrzne - oryginat noty ksgowej przesyta gi do kontrahenta, ktérego
operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstale dokonania zapisébw w ewidenc;ji
ksiegowej i podlega przechowywaniu w aktach jednostkoty s podpisywane przez
sporadzapcego, kierownika jednostki lub osoby upawine do zatwierdzania dowodéw
ksiegowych i gldbwnego ksgowego.

Noty numeruje si narastagco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do zaptaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stwzy do wezwania - uregulowania natg/ch jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie spordza w dwoch egzemplarzach gtowny ekgiwy lub wskazany pracownik.
W wezwaniu podaje sinaleznos¢ oraz ustala odsetki za zwigkpowotupc sk na uprzednio

wystawione dokumenty i terminy. Oryginal wezwanigsytany jest listem poleconym ,
natomiast kopia pozostaje w jednostce i stanowsfzo® zapiséw ksigowych.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia. sald

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowyckomorce finansowej reguluje ustawa
o rachunkowséci. Wezwanie wystawia w trzech egzemplarzach gtowsiggowy - odcinek
A, B wysyla s¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinektBpgwierdzany i odsytany
do jednostki, wysytajcej wezwanie do uzgodnienia sald. Odcinek C poosgtgednostce do
momentu otrzymania odcinaka B.

VI. Pozostate dowody ksigowe

1. Whnioski o przyznanie swiadczen socjalnych z Zaktadowego FundusziSwiadczen
Socjalnych.

Przeznaczenie

Stuza do wyptatyswiadczé z ZFSS

Opracowanie i obieg

Whioski o przyznanigwiadczér z ZFSS skitadaj pracownicy jednostki w sekretariacie.
Whioski 0 przyznanieswiadczeér z ZFSS przed realizagj winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez ospluipowanions, zatwierdzone do wyptaty (decyzja o
przyznaniuwiadczenia) przez kierownika jednostki.

Realizacja swiadczenia nagpuje na podstawie polecenia wyptaty wydanego przez
kierownika jednostki.



VIl. Dokumentacja inwentaryzacyjna.

Zakres i1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji lopgurozdziat 3 ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi ( Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ).

Przez inwentaryzagj rozumie st zespot czynngi, ktérych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywowelmaryzacja dokonana na podstawie
fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczedginua:

- ustalenie rodzaju i wielkkoi ewentualnych rinic, jakie mogtyby powstami¢dzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajymi z zapiséw ksigowych,

- wykrycie zmian jakéciowych podczasaytkowania i skladowania,

- okresowe rozliczenie oséb odpowiedzialnych za staczywisty,

- dokonywanie zmiany os6b odpowiedzialnych za magawane zapasy w razie zwolnienia,
diugotrwatej choroby itp.

- wykrywanie nieprawidtowgci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarcadikikami
majtkowymi i srodkami piengznymi.

Inwentaryzacja stanowirédto informacji o stanie skladnikdw m#fjowych oraz jest
narzdziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji ofltme $ postanowieniami ustawy
o rachunkowséci i zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej".

W skfad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjmenodz nastpujace dokumenty:

1. arkusz spisu z natury,

2. protokdt inwentaryzacji dragporéwnania danych kg rachunkowych z dokumentami
i weryfikacji realnej wartéci,

3. zestawienie tnic inwentaryzacyjnych,

4. protokdt komisji inwentaryzacyjnej w sprawieznic,

5. decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczerdznic inwentaryzacyjnych.

1. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanow sktadnikowatkawych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z naturygsdrukami scistego zarachowania, ktore wydaje dla zespotow
spisowych uprawniony pracownik jednostki za potdzmniem. Arkusze wypetnia ¢si

w dwoch egzemplarzach beZpednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majtkowych. Na oddzielnych arkuszach spisowych halgmowat srodki trwate, pozostate
srodki trwate w uywaniu, wartdci niematerialne i prawne oraz zapasy materiatldwkusze
spisowe wypetnia gi dlugopisem lub atramentem. Po przeprowadzeniuuspisnatury

i dokonaniu wyceny przez wskazanego pracownikausad spisowe przekazywane s
gidbwnemu ksigowemu w celu przeprowadzenia kontroli i zatwierdagood wzgidem

formalno — rachunkowym. Poszczegllne egzemplarzesay spisu z natury przeznaczone
Sa:

- oryginat dla gtbwnego ksgowego,

- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

2. Protokdt inwentaryzacji droga poréwnania danych ksag rachunkowych
z dokumentamizrédtowymi i weryfikacja realnej warto $ci

Przeznaczenie:

Protokot jest dokumentem inwentaryzacji do sktadwilaktywow, ktére z rinych przyczyn
nie mog lub nie g§ inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzengaida, a take
wszystkich sktadnikow pasywow.



Opracowanie i obieg:

Protokot sporzdza wskazany pracownik jednostki w 1 egzemplarzu. pi¢ypadku
inwentaryzacji srodkéw trwatych, do ktérych dogi jest znacznie utrudniony, gruntow,
naleznaosci spornych, wtpliwych itp. protokédt sporgdza pracownik jednostki wspdlnie ze
wskazanym pracownikiem reprezemtyym jednostk. Protokot podpisaj osoby
sporadzapce i zatwierdza gtowny ksjowy oraz kierownik jednostki..

3. Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stwzy do zestawienia mic inwentaryzacyjnych ikciowo -wart@ciowych medzy stanem
rzeczywisty ma stanem kgiowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie rgnic inwentaryzacyjnych spagdza widciwy merytorycznie pracownik
jednostki w jednym egzemplarzu w terminie 5 dni zakaiczeniu spisu ha podstawie
arkuszy spisow z natugy Do r&nic zalicza sj niedobory jak i nadwaki, wynikajace
z porowna stanow pod wzghem ilcci i wartcsci: faktycznego i ewidencyjnego. Naghie
zestawienie rinic przekazywane jest przewodnicemu komisji inwentaryzacyjnej w celu
wyjasnienia przyczyn.

5. Protokét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie raznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjanienia przyczyn rénic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

W ciggu 2 dni po zakiczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnymstave

o rachunkowséci, przewodnicacy komisji (wraz z komig)), na podstawie pagiowania
wyjasniajagcego sporgdza protokét w sprawie #dic inwentaryzacyjnych. W toku
postpowania wyjdniajacego ustala sinie tylko przyczyny powstania xdic, ale wskazuje
srodki zapobiegawcze. Podstawsporzdzenia protokotu jest ralzy innymi pisemne
wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protowdaz z wnioskami przekazywany
jest kierownikowi jednostki w celu zgjia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych
podczas inwentaryzacji zbic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

6. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczeia réznic inwentaryzacyjnych
Przeznaczenie:

Stizy do podgcia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawiezliczenia ranic
inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu wraz z wnioskami, kierownj&dnostki podejmuje decyzj
w sprawie ranic, tj. spisywanie w straty, okgienia osdb materialnie odpowiedzialnych,
wprowadzenie ujawnionych sktadnikow rgu do ewidencji finansowo — kgiowej. Po
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydadeacyzji co do sposobu qgia r&nic
naleey je rozliczy w kskgach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy
inwentaryzacja.

Obieg dokumentow dotycacych inwentaryzacji i rozliczea réznic inwentaryzacyjnych

- Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych netev z inwentaryzacji przewodnigzemu
komisji inwentaryzacyjnej.

- Przekazanie materiatéw z inwentaryzacji gtdwneksiggowemu przez przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia tkaih pod wzgkdem formalnym

i rachunkowym.



- Ustalenie raénic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zes&iw roznic
inwentaryzacyjnych.

- Powiadomienie o stwierdzonychzrécach oséb materialnie odpowiedzialnych izeloie
pisemnych wyjénien przez te osoby.

- Sporadzenie protokotu weryfikacji tic inwentaryzacyjnych przez komgsjprzedtaenie
Kierownikowi jednostki wnioskow do akceptacji (nézniej niz w ciaggu .... dni roboczych
od zakaczenia inwentaryzacji).

- Ujecie w ksegach rachunkowych wynikdw rozliczenia zrmc inwentaryzacyjnych
(w nastpnym miesicu po terminie inwentaryzacji — nie p0ej jednak nit z day ostatniego
dnia roku).

Zakres czynnaci i odpowiedzialngci osOb uczestnicgcych w inwentaryzacji na
podstawie spisu z natury
Rodzaj czynndci - osoby odpowiedzialnea wykonanie

1. Przygotowanie sktadnikéw mgkowych do spisu -Kierownik jednostki

2. Powolanie i przeszkolenie zespotdéw spisowychygwtowanie i dagczenie

zarzdzen, formularzy, materiatbw koniecznych do spisu - zéWwodnicacy komisji
inwentaryzacyjnej

3. Przeprowadzenie spisu z natury- Zespoét spisowy

4. Kontrola prawidtowéci spiséw - Przewodnigey komisji inwentaryzacyjnej

5. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjmeprzypadku uznania

niedoborow za niemieszgze s¢ w granicach norm lub zawinione - Radca prawny

6. Zaopiniowanie wnioskOw komisji inwentaryzacyjmegprawie rozliczenia

réznic pod wzgédem formalnym i rachunkowym- Gtowny kgowy

7. Zatwierdzenie wnioskow komisji - Przewodnjcyg komisji inwentaryzacyjnej

8. Ujecie w ksktgach rachunkowych gdic inwentaryzacyjnych i ich rozlicae Gtéwny ksegowy
9.0cena nieprawidtovéai w gospodarce sktadnikami me§u stwierdzonych
w czasie spisu - Przewodnicy komisji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kordhentami

Rodzaj czynndci - osoby odpowiedzialne za wykonanie

1. Sporadzenie i wystanie do kontrahentow zawiadaimiewysokdci sald -Gtéwny ksigowy

2. Potwierdzenie wysokoi sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanydezkontrahentow
lub wyjasnienie rozbienasci -Gtowny ksegowy

3. Ustalenie niezgoddoi sald, ich wyjanienie i rozliczenie w ksgach rachunkowych -Gtowny
ksiegowy.

VIII. Druki scistego zarachowania

1. Drukami $cistego zarachowaniag sformularze stosowane w jednostce, dla ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, mef zapobiegaewentualnym nadiyciom, wynikagpcym

z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajoznakowaniu (ponumerowaniu), dokiladnej
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencirukow scistego zarachowania prowadze si
w ksiedze drukowscistego zarachowania.

3. Do drukéw wscistego zarachowania w jednostce agle

- dowody wypfaty,

- arkusze spisu z natury,

» Wszystkie czynn&i zwigzane z inwentaryzagjroczry nalezy zakaiczy¢ do dnia 15-go stycznia naphego

roku
kalendarzowego.



- inne uznane jako drukcistego zarachowania.

4. Ewidencja drukowcistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przygciu drukéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukoksisdze drukowscistego
zarachowania,

- 0oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposgaaglah serii i numerow nadanych
przez drukarni.

5. Osola odpowiedzialp za ewidengj, zabezpieczenie i kontkol drukow scistego
zarachowania, jest wyznaczony pracownik. Cztonk@misji, o ktérej mowa w ust. 4 oraz
pracownika odpowiedzialnego za drgkistego zarachowania wyznacza kierownik jednostki
w porozumieniu z gtdbwnym ksjowym.

6. Do obowszkow komisji, o ktorej mowa w ust. 4 nale

- sprawdzenie liczby oraz ewentualnie serii i numedrukoéw w oparciu o specyfikacjub
fakture wystawiorny przez dostawg

-nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore migigrag serii i numeréw nadanych
przez drukarm,

- sporzdzenie protokotu z czyngoi wymienionych wyej, ktory jest odpowiednio
przechowywany przez oselbdpowiedzialg za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

7. Kazdy egzemplarz drukscistego zarachowania oznacza giecatka z nazwg jednostki.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) mgledlodatkowo na okladce kdego
bloku odnotowa (dotyczy rownie posiadajcych serie i numery nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numery kart w bloku (od nr....... donr....,..)

- liczbe kart kadego bloku péwiadczom podpisem osoby odpowiedzialnej za gospoglark
drukamiscistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie daythowania drukéw niezaewidencjonowanych
i nieoznaczonych w wAej podany sposéb.

9. Ewidencg drukow scistego zarachowania nale prowadzé dla kadego rodzaju druku
oddzielnie, podagr jednostk miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosugetakie, jak w
dowodach ksigowych. Wydanie druku nagtuje w oparciu o pisemne dyspozycje lub po
zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Druki wydaje apowanionym pracownikom.



Obieg i kontrola dowodéw dotycacych obrotu nieruchomaciami gminy

1. Przeksztatcenie wieczystegazytkowania w prawo wtasngci

Ogniwo pocatkowe
w obiegu dokumentow

* Whniosek wieczystego aytkownika przyjmuje sekretariat

i wpisuje do rejestru korespondencji
* W nastpnym dniu przekazuje do GN

Ogniwo drugie

Pracownik GN
* Sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualypis/
z kskgi wieczystej .
W zaleznosci od okresu trwania wieczystegaytkowania,
wylicza nalenos¢ za przeksztatcenie wieczyste
uzytkowania w prawo wiasrsai
* Przygotowuje decyzje 0 przeksztatce
w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem
Oryginat — dla wnioskigego
1-sza kopia- do kgiwieczystych
2-ga kopia — do FN ( po uprawomocnigni
3-cia kopia- pozostaje w GN

Ogniwo trzecie

* Przygotowane decyzje podpisuje Wojt
* Wysyla wnioskugcemu

* Po dwodch tygodniach od dmzenia, decyzja otrzymuje

klauzuk prawomocnéci

Ogniwo czwarte

W a@gu dwoch tygodni od dnia uprawomocnienia, wniog&yj
dokonuje wptaty natanej kwoty okrélonej w decyzji na wskazan
konto bankowe ukdu gminy

e

Ogniwo kaicowe

W FEN
 Otrzymane kopie decyzji ewidencjonuje w kie
inwentarzowegrodkow trwatych
* Ksieguje wptat naleznosci za przeksztatcenie
Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki




2. Sprzeda nieruchomasci komunalnych

Ogniwo pocatkowe
w obiegu dokumentow

Pracownik GN

e Sprawdza stan prawny nieruchcgfoio oraz
przeznaczenie w aktualnie ob@ailjacych planach
zagospodarowania przestrzennego

* WoOjt kieruje wniosek do whaiwych Komisji Rady
Gminy o oping¢ dotyczca sprzeday nieruchomeci
komunalnych w drodze przetargu publicznego
w drodze bezprzetargowej ( w celu gi#enia na
poprawienie zagospodarowania posiadanych dziatek

Dotgczenia naspujs na wniosek zainteresowanych

wiascicieli gruntéw przylegtych.

Ogniwo drugie

Pracownik GN:

e Po otrzymaniu pozytywnych  opinii  Komisji

przygotowuje projekt uchwaty w sprawie nieruchduid

przeznaczonej do sprzegaw drodze przetargu lup

w drodze bezprzetargowe;.

« WW oparciu o szacunek rzeczoznawcy ati@wego
ustala cea nieruchoméci.

* Wykaz nieruchom¢i przeznaczonej do sprzega
wywiesza st do publicznej wiadomimi na okres
podany w ustawie 0 gospodarce nieruché&ciami.

» Przygotowuje ogtoszenie o przetargu.

* Wit ogtasza przetarg ustajajzasady przetargu.

 Na podstawie protokotdbw z przetargu przygotow
dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzgd
z nabyw@ nieruchomeci.

W przypadku sprzeds bezprzetargowej spaydza protokol
sprzeday nieruchomeéci, w ktérym ustala warunki notarialn
umowy sprzeday.

lub

).

uje
a

10

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:
e Ustala termin zawarcia umowy notarialne;j.
* Sprawdza, czy nabywca dokonat wptaty ustalonej v
za nabycie nieruchondoi gminy ( catej kwoty ) w FN.
* Do aktu notarialnego staje Wojt w oparciu 0 notaga
umowk petnomocnictwa.
Akt notarialny — wypis otrzymuje FN.
Kserokopia aktu pozostaje w aktach GN.

yot

Ogniwo kaicowe

Pracownik FN
* Ewidencjonuje sprzeda nieruchoméci w kskdze
inwentarzowegrodkow trwatych.
Ksieguje wptat nabywcy nieruchomi@i w urzdzeniach

ksiegowych.




3. Dzierzawa nieruchomdaci

Ogniwo pocatkowe
w obiegu dokumentow

Po zidentyfikowaniu w GN nieruchord@ pod wzgédem stanu
prawnego, faktycznego [ przeznaczenia w  pld
zagospodarowania przestrzennego, wniosek WOojt jkiero
Komisji Rolnictwa i Infrastruktury o opigi w sprawie
przeznaczenia do wydzi@wienia.

Anie

Ogniwo drugie

Po uzyskaniu opinii Komisji Wéjt Grmginvydaje zarzdzenie w
sprawie ogtoszenia wykazu nieruchaimio przeznaczonej d
wydzierzawienia.

Zarzgdzenie przygotowuje pracownik GN w przypadku dzaery
na okres 3 lat, a w przypadku dziawy powyej 3 lat — uchwate
RG.

Wykaz nieruchomsri wywiesza s§ do publicznej wiadomiei, na
okres podany w ustawie 0 gospodarce nieruckorami.

A

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:
* Przygotowuje ogtoszenie o przetargu
» Wit ogtasza przetarg
* Po przetargu zawiera umew dziezawcy
W przypadku odgpienia od przetargu, umowa zawierana jest
terminie wywieszenia wykazu.
Umowe sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczenis
- po jednym egzemplarzu dlazdej ze stron.
Umowe podpisuje Woijt.

0]0)

Ogniwo czwarte

Pracownik GN:
* Naleznoé¢ za dzietawe nieruchoméci pobierana jes
zgodnie z warunkami zawartymi w umowie.

—F

Ogniwo kaicowe

Pracownik GN.
* Prowadzi windykagj naleznosci.




4. Nabycie nieruchomdci na rzecz Gminy

a/ z wniosku wig&ciciela nieruchomaci

Ogniwo
pocztkowe

* Whniosek wi&ciciela nieruchomgxi o zbycie na rzecz gmin
przyjmuje sekretariat SOS i wpisuje do rejestriekpondencji.
* Nastpnego dnia przekazuje do GN.

Ogniwo drugie

Pracownik GN:
* Sprawdza stan prawny nieruchaodoQ przeznaczenie grunt
W oparciu o miejscowe plany zagospodarowania pz&shego,

* Wit opiniuje celowé¢ nabycia nieruchoniai,
e Po uzyskaniu pozytywnej opinii WOdjta, przygotowu;j
zarmdzenie Woéjta w sprawie nabycia nieruchagip
z okraleniem celu przeznaczenia oraz ceny nabycia, woap
o uchwat RG w sprawie nabywania nieruchoéob na rzecz
gminy.

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:
* Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej um(
sprzeday, z niezlgdng kontrasygnat Skarbnika SK.
» Ustala termin przygpienia do umowy notarialnej sprzega
» Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Wojt.
Akt notarialny — wypis otrzymuje FN.
Kserokopia aktu pozostaje w aktach GN.

Ogniwo kaicowe

Pracownik FN.

* Ewidencjonuje zakup nieruchosw w systemie komputerowyr
STW

* Dokonuje zaptaty kwoty wynikagej z umowy notarialne
sprzeday.

» Ksieguje w uradzeniach ksigowych.




b/ na potrzeby gminy pod realizac¢ inwestyciji

Ogniwo pocatkowe
w obiegu dokumentow

Pracownik GN:
* Przygotowuje ofett akceptowana przez WO0j
Z proponowas cery zakupu i przesyta wiaicielowi
gruntu.
 Wiasciciel odpowiada na ofert ktora przyjmuje
sekretariat SOS, wpisuje do rejestru koresponde
nastpnego dnia przekazuje do GN.

[a

Nncji

Ogniwo drugie

Pracownik GN:
* W przypadku zgody wiziciela Wojt wydaje zargdzenie
w sprawie nabycia nieruchodw z okrgleniem celu

przeznaczenia oraz ceny nabycia, w oparciu o uehwat

RG w sprawie nabycia nieruchogtona rzecz gminy.

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:
e Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej ume
sprzeday, z niezlgdng kontrasygnat Skarbnika .
e Ustala termin przygpienia do umowy notarialne
sprzeday.
» Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Woijt.
Akt notarialny — wypis otrzymuje FN
Kserokopia aktu pozostaje a aktach GN.

J

Ogniwo kaicowe

Pracownik FN

* Ewidencjonuje zakup nieruchoswm w systemie

komputerowym STW

* Dokonuje zaptaty kwoty wynikagej z umowy notarialne
sprzeday

» Ksieguje w uradzeniach ksigowych.




5. Wyptata odszkodowania za grunty przejte z mocy ustawy na rzecz
gminy ( pod drogi)

Ogniwo pocatkowe * Whniosek zainteresowanego - bylego delaiela
nieruchomeci, przyjmuje sekretariat SOS i wpisuje do
rejestru korespondencji,

* Nastpnego dnia przekazuje do GN.

Ogniwo drugie Pracownik GN:

* Prowadzi negocjacje z bylym wélacielem.

e W przypadku nie doprowadzenia do porozumienia] w
przedmiocie wysokizi nalenosci, dla potrzeb dalszej
negocjacji , zleca wycenprzez rzeczoznawcmaptkowego
przegtego gruntu.

* W przypadku zgody bytego wdeiciela nieruchomgxi co do
wartasci odszkodowania, przygotowuje umewn oddaniu
nieruchomeéci wraz z protokotem wydania nieruchofod
( spisanym na gruncie).

Umowe sporadza w czterech egzemplarzach , z przeznaczeniem :
1-szy egzemplarz — dla bylegodsteiela
2-gi egzemplarz — do FN
Dwa egzemplarze pozostaj aktach GN.

Ogniwo trzecie W przypadku nie doja do porozumienia z bytym wdeicielem
pracownik GN:

e calds¢ dokumentow wraz z wycengruntu przekazuje d
starosty powiatu k&mickiego, celem wydania decyz
administracyjnej,

* Decyzja starosty powiatu kmasickiego jest podstaywvyptaty
przez gmig ustalonej nakenaosci,

Decyzj otrzymuje:

—=: O

Oryginat — FN
Kopia — dla GN.
Ogniwo kaicowe Pracownik FN

e Po otrzymaniu umowy Ilub decyzji starosty powiatu
krasnickiego prowadzi windykag¢jnaleznosci.

» Ustala i ewidencjonuje wadé w ksiedze inwentarzowej
srodkow trwatych.

» Ksieguje w uradzeniach ksigowych.




6. Optaty roczne z tytutu wieczystego zytkowania gruntéw

Ogniwo pocatkowe
Obiegu dokumentow

Pracownik GN:
* Przygotowuje projekt Zagzmlzenia Wojta o aktualizac
wartasci gruntow, lgdacych w wieczystym gzytkowaniu.
 Na podstawie zagrlzenia wojta wylania rzeczoznayvc
majgtkowego do okrdenia wartdci tych gruntéw
« W oparciu o0 szacunek okie optat roczry
w wypowiedzeniu umowy wieczystegayikowania, ktére
podpisuje Woit.
* Przesyta wypowiedzenie do wieczysteggtbownika.

Ogniwo drugie

Pracownik GN:
e W oparciu o aktualne umowy spadza przypis optaty
rocznej w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
- jeden dla FN
- drugi pozostaje a aktach GN.
e W przypadku wniosku wieczystego zytkownika
0 obnkenie dz
Rozilazenia na optaty rocznej na raty, przygotowuje stosowny
dokument i przesyta do wnioskgggo.
* Dokonuje odpisu optaty rocznej w dwoch egzempldrzac
Z przeznaczeniem :
- jeden dla FN
- drugi pozostaje w aktach GN

Ogniwo kaicowe

Pracownik GN
* Sporadza polecenie ksgowania PK, celem zbiorczego
ujecia w ewidencji ksigowej jednostki
* Przypisuje poszczegllnym wieczystynytkownikom ich
zobowgzania
* Prowadzi windykagj naleznosci.




Windykacja naleznosci

1. Naleznosci podatkowych i optat

a/ Rodzaj dowodu- za pérednictwem banku

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Po otrzymaniu wyeigu bankowego
» pracownik FN sprawdza podpe dowodyzrodiowe
Z wyciggiem bankowym

» Wytagcza dowody dotycce podatkdéw i optat spod

wyciggu bankowego i przekazuje do pracownikpw

ksiegowasci  podatkowe] celem zakgowania
w ewidencji podatkow | optat

Ogniwo drugie

Pracownicy FN
* ewidencjonyy wptaty w uradzeniach ksigowych
poszczegdlnych podatnikdw
* sporadzap dzienne zestawienia wplat i przekagjg
do pracownika FN ksgowas¢ budzetowa celen

zaksegowania w ewidencji analitycznej podatkow

i optat.

b/ Rodzaj dowodu — za pérednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Inkasent przyjmuje wptaty podatkdbw na kwitariug
przychodowym K -103.
Wypetnia pokwitowanie w dwdch egzemplarzach , zyah

oryginat otrzymuje podatnik, koppozostawia w kwitariuszu,
Po zakdczeniu przyjmowania wptat inkasent rozlicza si

w referacie podatkowym z zainkasowanej gotowki

Ogniwo drugie

Pracownik FN

ZU

» sprawdza dokonane wptaty w kwitariuszy K-103 pod

wzgledem rachunkowym i wypisuje dowod wpta

ty

inkasentowi do banku. Po dokonaniu wptaty inkasent

zwraca pokwitowanie z banku pracownikowi H
ktory dohcza dowdd do kwitariusza K-103.

Ogniwo trzecie

Pracownik FN
* ewidencjonuje wptaty w ugdzeniach ksigowych
» sporadza dzienne zestawienie wptat

N,



Pozostate naleénosci

a/ Rodzaj dowodu- za pérednictwem banku

Ogniwo pierwsze Po otrzymaniu wyeigu bankowego:
w obiegu dokumentow Pracownik FN sprawdza dowodirodiowe otrzymane
z banku i ewentualnie podpina posiadane dowodty, mo
ksiegowe, umowy, inne)

Ogniwo drugie Pracownik FN dekretuje wygibankowy oraz dowody
zrodiowe

Ogniwo kaicowe Pracownik FN ksguje analitycznie poszczegolne
dowody

Naleznosci dochodzone w drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze Pracownik FN po zaewidencjonowaniu na kontach pokiav
w obiegu dokumentow | wszystkich dowodow wptat podatkdéw, na nieuregulogvam
terminie ptatnéci zobowgzania podatkowego ( zalegt
podatkowe), wystawigjupomnienia ( kopia upomnienia zostaje
w aktach sprawy) i deczap podatnikowi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Upomnienie spmiza s¢ dwa razy)
w roku po I i Il racie roku podatkowego do 8 czeanaraz po
[l i IV racie roku podatkowego do 8 grudnia.

W przypadku zalegkei dotyczcych optat za gospodarowar
odpadami komunalnymi upomnienie spmza s¢ dwa razy w
roku po I i Il racie roku podatkowego do 8 majazopa Il i IV
racie roku podatkowego do 8 listopada.

Nie sporadza s¢ upomnié po racie podatku, yeli wysokaé
zalegitagci nie przekracza wysokoi kosztow upomnienid.
Wéwczas na koniec roku podatkowego spdra s
upomnienie za caly okres i doza zobowizanemu.

e

Ogniwo drugie- kacowe | Jeeli zalegidci objete upomnieniem nie zostaly w cééd
zaptacone, w terminie nie diszym ni 60 dni od daty
doreczenia upomnienia spadza s¢ tytuly wykonawcze
podpisane przez upowsionego pracownika , do ktorych
dolgczone jest potwierdzenie odbioru upomnienia i gylgedo
wiasciwego urzdy skarbowego.

= Tryb postpowania orazsrodki przymusowe stosowane przez organy gminy i
zobowgzania podlegare egzekucji administracyjne okl® ustawa o pogpowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

= Wz0r i tre¢ upomnienia i tytutu wykonawczego reguluje Rozpdeznie Ministra
Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trylmsgpowania wierzycieli
nalezncéci  pienkznych przy podejmowaniu czynfm zmierzagcych do
zastosowaniarodkéw egzekucyjnych ( Dz. U. z 2014 r , poz. 656 )



Naleznosci dochodzone na drodzesglowej ( roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Pracownik merytoryczny
* Po zaewidencjonowaniu rozrachunkd
w przypadku
nieuregulowanych nataosci w terminie, wystawia
i wysyta zobowjzanemu wezwanie do zaptaty
(przedsdowe) z podaniem terminu uregulowania
- wezwanie wysyta za zwrotnym$gaadczeniem
odbioru
* W przypadku nieuregulowania natesci
W wyznaczonym terminie , przygotowuy
komplet dokumentéw ( pwiadczonych z3
zgodnd¢ z oryginatem ) dotycgych tej
naleznosci.
* Uzgadnia z RP zakres i wtawos¢ zebranych
dokumentow oraz dalszy tok pggbwania.
e Uzgodniony komplet dokumentoéw przekaz

w,

je
]

je

z pismem przewodnim ( z pokwitowaniem kopii

pisma) do RP - celem skierowania na @r
postpowania gdowego.

ot

Ogniwo drugie

RP- Radca Prawny
po zagciu stanowiska w tej sprawie przez Wojta

» Kkieruje roszczenie na dreg postpowania
sagdowego ( zgodnie z KPC)

* informuje bieaco kierownika jednostk
0 tocacym sk postpowaniu i wydanych
orzeczeniach- nie pgaiej niz w terminie 7 dni
od daty wydania orzeczenia.

* Prawomocne orzeczenigds ( nie paniej niz
w terminie 7 dni ) przekazuje kierownikoy
jednostki.

* W przypadku niekorzystnych orzedézezgadnia
z Wojtem dalszy tok pogbowania ( odnénie
zasadnéci sktadania odwotania).

Ogniwo trzecie

1) Orzeczenie gdowe z klauzy wykonalndgci,
powodupce skutki finansowe dla jednostki, kierowa

(dekretowane ) jest niezwtocznie do FN celem

windykacji nalenosci.
Pracownik FN
* przesyta zobowzanemu wezwanie do zaptg
kwoty wynikagcej z orzeczenia, za zwrotny
poswiadczeniem odbioru
e w przypadku nie uiszczenia nat®sci
w terminie okrélonym w wezwaniu
w uzgodnieniu z RP przygotowuje wniosek

do

komornika gdowego o wszexie egzekuciji,




e prowadzi w uzgodnieniu z RP korespondencje

z komornikiem (monity) do czasu petlnego

wyegzekwowania roszczenia

e przygotowuje wnioski do kierownika jednostki

w przypadku uwiarygodnionej ri€iggalnaci
roszczenia

2) Orzeczenia glowe, w innych m wyzej

wymienionych przypadkach, kierowang do komorki

merytorycznej jednostki, ktérej zakresu spraw doyyc

a w przypadku orzecze powodugcych powstanie

zobowgzania jednostki , kieruje ¢i niezwlocznieg
rowniez do FN celem uregulowania zobawénia.
Ogniwo kaicowe Pracownik FN

* Kksigguje roszczenie w ugdzeniach ksigowych
* biezaco weryfikuje terminy wptat naimosci
* niezwlocznie reguluje zobowzania.

Wszystkie zawiadomienia i wezwaniadswe w zakresie togeych s¢ spraw w gdzie
przyjmuje sekretariat jednostki SOS. Wpisuje dotesysi ELDOK. Nasipnego dnia
przekazuje do RP, kserokepdo pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, édar
zakresu zadadotyczy zawiadomienie lub wezwanie.

Realizacja zobowszan w stosunku do radnych Rady Gminy

Ogniwo poczatkowe Udziat Radnych w sesjach Rady Gminy, posiedzenjach
w obiegu dokumentow komisji statych Rady Gminy dokumentowany jest glist
obecndci z podpisem radnego:
* Pracownik obstugygpy sesje Rady Gminy,
komisje Rady Gminy, przekazuje oryginat listy
obecndci niezwiocznie po odbytym posiedzeniu

do FN.

Ogniwo drugie-kacowe Pracownik FN

e Sprawdza list wyptat pod  wzgidem
rachunkowym i formalnym

o Liste do wyptaty zatwierdza gtowny kgjowy
i kierownik jednostki

* Dokonuje wypfaty diet

* Po realizacji ksiguje w uradzeniach ksigowych.




Obieg i kontrola dowodow dotycacych wyptat dodatkéw mieszkaniowych
| energetycznych.

Ogniwo pocatkowe * Whniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego
w obiegu dokumentéw i energetycznego przyjmuje pracownik GKM-
sprawdza zgodrd danych zawartych w
deklaracji o dochodach , z okazanymi przez
wnioskodawe dokumentami  zrédtowymi,
potwierdza dat wptywu.

Ogniowo drugie Pracownik GKM:

* na podstawie zimnego wniosku i deklarac
o dochodach przygotowuje w  czterech
egzemplarzach decyzje o przyznaniu lub odmagwie
przyznania  dodatku  mieszkaniowego  lub
energetycznego , ktdr podpisuje Wit
Z przeznaczeniem:

oryginat — dla wnioskodawcy

1 -kopia — dla zagdcy zasobu mieszk.
2-kopia — dla FN

3-kopia — pozostaje w aktach GKM

* raz w miesicu sporadza w dwoch egzemplarzach
listy wyptat dodatkbw  mieszkaniowygh
I energetycznych z przeznaczeniem:

1 egzemplarz — FN
2 egzemplarz — pozostaje w aktach GKM

* raz w miesicu sporgdza w dwoéch egzemplarzach
listy wyptat ryczattdow oraz dodatkow d|a
wiascicieli budynkoéw jednorodzinnych
Z przeznaczeniem:

oryginat — dla FN
kopia - pozostaje w GKM

Ogniwo trzecie Pracownik GKM:
* co kwartat sporgdza ( po przeprowadzongj
analizie realizacji dodatkéw mieszkaniowych )l w
dwéch egzemplarzach wniosek o przyznanie
dotacji celowej na dofinansowanie wypfat
dodatkbw mieszkaniowych i energetycznych,
podpisany przez Wdjta z przeznaczeniem :
oryginat — dla Uedu Wojewddzkiego
kopia — pozostaje w aktach GKM
e co kwartal, na podstawie dokumentow
zrédtowych, sporazdza w dwéch egzemplarzach
rozliczenie dotacji celowej na dofinansowanie
wypftat dodatkow mieszkaniowygh
i energetycznych , podpisany przez Wajta
i Skarbnika, z przeznaczeniem :
oryginat — dla Uedlu Wojewodzkiego




kopia- pozostaje w aktach GKM

Ogniwo czwarte-kacowe Pracownik FN

» otrzymane listy wyptat ryczattow, listy dodatkdw
dla wiscicieli budynkow jednorodzinnych oraz
raport wyptat dodatkbw  mieszkaniowygh,
sprawdza pod wzgtlem formalno-rachunkowyr
— podpisuje

* po zatwierdzeniu do wyptaty przez gtdbwnego
ksiegowego i Wojta i zadekretowaniu, listy wyplat
wyptacone g bezpdrednio wnioskujcym
( przelew na konta)

* sporadza przelewy bankowe z rachunku jednostki
na rachunek bankowy zary budynku

» ksicguje realizagy dodatkbw mieszkaniowyc
w urzagdzeniach ksigowych.

>

» Zasady przyznawania dodatkéw mieszkaniowych reguigiawa o dodatkach
mieszkaniowych, natomiast dodatkow energetycznychstawa o zmianie
ustawy — Prawo energetyczne oraz niektérych inmgtaw.

= Podstawowe obliczenia dodatkow mieszkaniowych oraory wnioskow
i deklaracji okréla Rozporzdzenie Rady Ministrow w sprawie dodatkow
mieszkaniowych.

Obieg dowodow w zakresie realizacji planowanych datji z budzetu gminy

1. na rzecz podmiotow nie zaliczanych do sektoranfanséw publicznych

Ogniwo pocatkowe  WOojt ogtasza przeprowadzenie konkursu |na

w obiegu dokumentow realizacg zada publicznych w zakresie planu
budzetowego ( zargzenie).

* Nastpnie skladane gsoferty przez podmioty n
realizacg zada publicznych

)

Ogniwo drugie Komisja powotana Zadzeniem Wojta
* sprawdza oferty pod wzglem merytorycznym
i formalno-rachunkowym ( ocena ofert)
* przedstawia Wojtowi propozycje przyznam
dotacji
* WOojt podejmuje decyzji podpisuje z wybranyn
oferentem umow na realizag zadania
publicznego.
1 egzemplarz — dla oferenta
2 egzemplarz - FN
3 egzemplarz — pozostaje w aktach

a

—

Ogniwo trzecie- kacowe Pracownik FN
* po zadekretowaniu i zatwierdzeniu przez Wojta
i gtbwnego ksigowego, spormlza przelew
z rachunku bankowego jednostki na rachunek




bankowy dotowanego
* ksigguje realizagj dotacji w uradzeniach
ksiegowych.

= Tryb postepowania o udzielenie dotacji, sposobuggiiczania oraz sposobu kontroli
wykonania , zda zleconych podmiotom nie zaliczanym do sektora radav
publicznych , okrda odrkbna uchwata Rady Gminy.

Czes¢ 11l - INWENTARYZACJA

Zakres i zasady przeprowadzania inwgnégji reguluje rozdziat 3 ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 roku o rachunkowa ( (tj. Dz. U z 2013 roku poz. 330 zzw0 zm. ).

§1

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalerozumie& zespot czynnéei zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikow rgowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego z
stanem ewidencyjnym oraz ustalenieni@ i wyjasnienie przyczyn powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistastanu aktywow i pasywow i na jej
podstawie :

1) doprowadzenie danych wynig@jch z ksag rachunkowych do zgod#a ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnieniénegai wynikajgcych z ich informaciji
ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzaran ( wspotodpowiedzialnych ) za
powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydairektadnikow majtkowych jednostki;

4) przeciwdziatania nieprawidtoweom w gospodarce sktadnikami rgigu jednostki.

§2
1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostkelsse w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentow potwierdzenia®tana dzié inwentaryzaciji,

3) weryfikacji prawidtowéci standw wynikajcych z ksig rachunkowych- drag
poréwnania danych kgirachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergtik
realnej wartwi tych sktadnikéw.

2. Spisem z natury ustala sitan nasfujacych aktywow:

1)srodkow trwatych w eksploatacii

2) pozostatychrodkéw trwatych w aytkowaniu

3) materialtbw w magazynie

4) paliwa w eksploatowanych samochodach jeithos

5)srodkow trwatych dzierawionych

6) biletéw optaty targowej

7) kwitariuszy K — 103

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnegovipadzenia ustala si stany
nastpujacych aktywow i pasywow:

1)$rodkow pieng¢znych na rachunkach bankowych

2) kredytéw bankowych i pgczek w kwocie wymagagej zaptaty

3) rozrachunkdéw publiczno-prawnych

4) rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami



5) za stan rzeczywisty nie wymagaj pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw
mana przyjé stan nalenosci i i zobowgzan wynikajgcy z ksag rachunkowych
jednostki
- uregulowanych do dnia spgtzenia bilansu
- nie przekraczgych 100 zt — w nagpnych latach waloryzowany wskakiem

wzrostu cen towardéw i ustug za poprzedk
gdy dotycz 0s6b fizycznych.
4. Inwentaryzag w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejnsigew szczegolngci:

1) grunty

2) wartéci niematerialne i prawne
3) rzeczowe sktadniki m#§u znajdugce se poza jednostk
4) inwestycje rozpoge ( w toku ) -srodki trwate w budowie
5) fundusze specjalne, rezerwy, dochmdysztych okreséw
5. W jednostce magby¢ stosowane nagtujace metody inwentaryzacji:

1) petna inwentaryzacja okresowa pajlgg na ustaleniu na daienwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkicladkikdw obgtego inwentaryzagjaktywu lub
pasywow

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowalggajca na ustaleniu rzeczywistego stanu
czsci sktadnikow aktywow lub pasywow afbych inwentaryzagj
3) uproszczona inwentaryzacja sktadwikdagtkowych.

§ 3
Sposéb i terminy przeprowadzenia inwentaryzacjied&arWoéjt w zakladowym planie kont
i zasadach rachunkoéa@ w jednostce — ogbnym zarzdzeniem.

§4
1. Inwentaryzacja okresowa poszczegolnych sktadwnikdaptku przeprowadzana jest w
terminach ustalonych w rocznym planie inwentarypagy ustalonym odfbnym
zarzdzeniem Wojta.
2. Terminowd¢ i czestotliwos¢ inwentaryzacji okrda WOoOjt na wniosek gtéwnego
ksiegowego. Projekt planu inwentaryzacji opracowujerBkik.
3. Przy ustalaniu termindéw inwentaryzacji poszchegth skiadnikbw majku naley
stosowa nastpujace zasady:
1) inwentaryzaegj budynkéw i budowli przeprowadzasiie rzadziej ni co 4 lata
2) pozostatych srodkow trwatych w uaytkowaniu, ktorych ewidene¢j prowadzi st
pozabilansowo, nie rzadziejniaz na rok, inwentaryzagcjobejmuje si :
- materiaty biurowe
- paliwo w samochodach raz na rok ze stanem naging
3) innych nie wymienionych wgj aktywow i pasywow — co najmniej raz w roku, mtye:

- inwentaryzaej rozrachunkow poprzez potwierdzenia sald, nie Wteg niz dwa
miesgce przed zakigczeniem roku

- inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywgoprzez weryfikagj sald nie wczéiej
niz jeden miesic przed zakfczeniem roku
4) jezeli okreslone skladniki majtku 53 inwentaryzowane tylko raz w roku ,okres, jaki
uptywa medzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami, powinien ¢bystalony tak, aby
zapewniona byta skuteczna ochrona mienia i réalhifansu,
5) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanychenalprzeprowad inwentaryzagj
sktadnikdw majtkowych:

- na dzié@ zamiany osoby za nie odpowiedzialnej,

- na dzié dokonania zmian organizacyjnych,



- ha dzié, w ktorym wyspito naruszenie stanu skladnikow mtiji( np. paar, wkamanie
itp.),

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie ¢@agje na okres krétszy 1i35 dni

( urlop, choroba itp.) , a osoby przekampa lub przejmujce wyraajg zgodt na wspoélna
odpowiedzialné¢ za powierzone im sktadniki mgku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.

6) inwentaryzagj przeprowad# nalezy wg stanu na dzfekonczacy miesgc. Dozwolone jest
rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie uiwiajagcym ustalenie stanu
aktywow i pasywow na inny dzie niz konczacy okres sprawozdawczy,zgi ewidencja
danych aktywow lub pasywéw urdavia ustalenie rénic inwentaryzacyjnych.

7) terminy inwentaryzacji powinny Wby ustalone, aby takie same skladniki gtiaj
powierzone jednej osobie materialnie  odpowiedzjalnd zespotowi  0s6b
wspoétodpowiedzialnych ) okte zostaly spisem z natury w jednym terminie. Wnjed
terminie maja by inwentaryzowane rownietakie same sktadniki mgiku powierzone
réznym osobom ( zespotom )osob) materialnie odpowadyim, lecz znajddpe s¢ w
potozonych w pobliu siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chylea stworzone
zostan warunki wykluczajce samowolne przesuwanie sktadnikéw gtiaj.

8) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzagiey pameta¢ o likwidacji
sktadnikbw majtkowych zniszczonych, bezytecznych w jednostce. Dotyczy to gtéwnie
zuzytych pozostatychsrodkow trwatych, zaytej odzieyy, spisywanych na arkuszach
spisowych a nagpnie rozliczanych.

4. Do wykonania poszczegolnych czydcianwentaryzacyjnych zobowzane g nastpujace
stuzby zaktadu:

Rodzaj czynngci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnaci

l. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
1) Przygotowanie skfadnikéw magkowych | Wojt

do spisu

2) Powotanie i przeszkolenie zespotoWwrzewodnicgcy komisji inwentaryzacyjnej,
spisowych przygotowanie i dgzenie| gtowny kskgowy

zarzdzen, formularzy materiatow

koniecznych do spisu

3) Przeprowadzenie spisu z natury Zespoty spisowe

4) Kontrola prawidtowéci spisow Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjne;j

5) Wycena i ustalenie wadd spisanych Gtéwny kskgowy
sktadnikbw majtku oraz ustalenie #dic
inwentaryzacyjnych

6) Wyjasnienie przyczyn powstania idic
oraz postawienie wnioskéw co do sposolirzewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej
ich rozliczenia
7) Zaopiniowanie  wnioskdw  komisjiPrzewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania

niedoboréw za nie mieszgE s¢ W
granicach norm lub zawinione

8) Zaopiniowanie  wnioskéw  komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczeni&adca prawny
réznic pod wzgtdem prawnym
9) Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw prze2téwny ksegowy
Wojta




10) Ujecie w ksegach rachunkowych #gdic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

11) Ocena przydatdoi gospodarczejPrzewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej
objetych spisami sktadnikow mgkowych,
postawienie wnioskow ~ w sprawje
zagospodarowania zapasow ec¢dbych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtosed | Gtowny ksegowy
w  gospodarce  skiadnikami  m#§u
stwierdzonych w czasie spiséw

Il. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji | Gtowny kstgowy
stan6w ewidencyjnych

1) Ustalenie stanu ewidencyjnego
poréwnanie z odpowiednimi dowodami

2) Ustalenie nieprawidtowégi, wyjasnienie,
rozliczenie i ugcie  w  ksegach
rachunkowych

§5
1. W jednostce jest powotana komisja inwentaryzaaypdebnym zarzdzeniem waijta.
2. Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na statejyvié@ wniosek gtdwnego
ksiegowego.
3. Komisg inwentaryzacyjs powotuje WOojt na wniosek przewodnigcego komisji
inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3-ch ospbsrod pracownikow urgdu.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spiséw z nagiawotuje s¢ sparod pracownikow
zespoly spisowe. Zespot spisowy musi skéada co najmniej z 2-ch oséb, przy czym nie
mog to by osoby odpowiedzialne za spisywane skiadniki athkaj Skiad zespotéw
spisowych ustala na wniosek przewodnaEgo komisji inwentaryzacyjnej Woéjt w aghmym
zarzdzeniu.
5. Do uprawnié i obowigzkéw przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nale

1) stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisjwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupeainieich sktadach,

2) wyznaczenie spmd czionkédw komisji zagpcy przewodnicgcego i czionka oraz
ustalenie zakreséw czynw dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisjiwentaryzacyjnej oraz zespotdéw
spisowych,

4) organizowanie praz przygotowawczych do inwgaciji rzeczowych skiadnikéw
majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥davym terminie



5) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowydrkaiszy spisOw z natury stanaeych
druki $cistego zarachowania
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdsprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji
- inwentaryzacji niektérych sktadnikow mu w drodze obliczg technicznych
i szacunku,
- powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow detalenia standéw faktycznych
sktadnikdw majtku inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacynku
- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposptnszczony, polegajy na zasipieniu:
a) spisu z natury- poréwnanie danych emggigych ze stanem faktycznym
b) spisu z natury- poréwnanie danych emiggych z dokumentagj
C) petnego spisu z natury- spisem wyrywiaow
- przeprowadzenie spiséw uzupelggch lub powtérnych.
7) zargdzenie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania skiadnikow mgku
W czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spiséw z natury
9) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez odgp
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumerzdmwentaryzacji
10) kontrolowanie terminowego Zenia wyjdnien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie
11) ustalenie przyczyn powstaniazmic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia
12) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych
6. Do obowizkdw zespotdow spisowych nale
1) takie zorganizowanie pracy, aby normalna tdinas¢ inwentaryzowanej jednostki
organizacyjnej nie doznata zaktdéce
2) wiaciwe zabezpieczenie magazynow i skltadowisk na spesi przed niekontrolowan
zmiary miejsca skladowania spisywanych sktadnikéwatkaj
3) terminowe przekazanie przewodnmzmu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowdciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikamajatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zag@em.

§6

1. Spis z natury rzeczowych i pieanych sktadnikow matku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iléci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywisgt ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pigmych sktadnikow magku
ustala si przez przeliczenie, zveanie lub zmierzenie. Przed rozpecem spisu z natury
osoba odpowiedzialna za c&dad stan skiadnikow majku obgtych spisem sktada zespotowi
spisowemu w 1 egz. Pisemn&wadczenie stwierdzge,ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnik@estaty ugte w ewidencji ildciowej
oraz przekazane do dziatu égowasci. WzOr gwiadczenia w zakzeniu.

3. Zespoty spisowe dokoryge liczenia, waenia, pomiaroOw oraz oblicagechnicznych nie
mog by¢ informowane o wielkéci zapasoéw wynikagych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich uradzen ewidencyjnych na czas spisu ( kartoteki, rejesksgiegi ) przed
mozliwosciag wgladu do nich zespotom spisowym, nalelo obowjzkéw wijta.

4. Liczenia, waenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowegobecnéci osoby
odpowiedzialnej za cad6 i stan skiadnikow mafjku lub osoby przez giupowanionej.
W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmisobyp materialnie odpowiedzialnej



liczenie, waenie i pomiar sktadnikbw magtku musa by¢ dokonane w obecKoi osoby
przekazujcej i osoby przejmuggrej odpowiedzialng.
5. Wpis do arkusza spisu powinien nasi bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majtku w sposob umidiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowaci wpisu.
6. Jeeli w spisie z natury nie mie z wanych przyczyn br& udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaienie do tej czynr@i innej osoby spis z natury e by
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobokomisg wyznaczon przez kierownika
jednostki.
7. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikdéw gtiaji nalery uja¢ na arkuszach spisu
Z natury. Zespoty spisowe wypetrjayszystkie wiersze i rubryki za watgkiem rubryk ,,cena”
, »wartos¢” oraz podpisyj arkusze i przedktadajdo podpisania we wiaiwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisoatry, jak i materiaty pomocnicze
uzywane przy ustalaniu ifoi ( arkusze oblicze technicznych, swiadczenia) $ dowodami
ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposéb przewidziany dla dowodow edmivych.
Niedopuszczalne jest wd przerabianie cyfr lub téei, wymazywanie, wyskrobywanie, itp.
Niedozwolone poprawki jak rownievypetnianie zwyktym otdwkiem.
Niewtasciwe zapisy zatey poprawi& przez przekrdenie liczby lub tréci nieprawidtowej,
wpisanie powye] lub obok liczby tréci prawidtowe] i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu zespotu spisowego i osobynmabatee odpowiedzialnej.
8. Arkusze spisowe z natury spgiza s¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginayotiuje ksggowas¢ za pdrednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, a kemsoba materialnie odpowiedzialna.
9. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:
1).srodkow trwatych
2) pozostatyckrodkéw trwatych
3) pozostatych materiatow.
Nie wolno spisywana jednym arkuszu skladnikdw mu powierzonych ranym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
10. Przy wypetnianiu arkuszy spisu z natury stossige nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe ok&enia z indeksdw materiatowych, a w razie ich brakuoznacze
uzywanych w ksggowdasci. Dotyczy to take numerow inwentarzowyckrodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych waytkowaniu.
11. Po zakfaczeniu spisu z natury zespot spisowy sktada przewagtcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawiecsj :
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisuaiury
2) informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawrdbéciach w gospodarce
podlegagcymi spisowi skiadnikach mgkowych ( zabezpieczenie, magazynowanie,
konserwacja itp.).Sprawozdanie spmlza s¢ w jednym egzemplarzu.

8§87

1. Inwentaryzagj w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stapeprowadzaj
pracownicy dziatu ksgowasci w zakresie sald z kontrahentamictych w ewidencji
ksiegowe.

2. Inwentaryzacjarodkoéw pien¢gznych na rachunkach bankowych oraz innych iredeci

i zobowhzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnegobankiem

i z kontrahentami jednostki i ¢giu w ksegach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienia stanérodkéw piengznych na rachunkach bankowych przeprowadzasbce
pracownik prowadzcy urzzdzenia ksiggowe obrotu piegiznego, nie rzadziej , aina koniec
kazdego miesgjca. Uzgodnienie standrodkow pien¢gznych na rachunkach bankowych



kredytow nasfpuje ponadto na kde zadanie banku. Obowzuje potwierdzenie na mie
ich zgodnéci lub zgtoszenie zastrzen.
Za stan faktyczny tych sald unask stan wynikagcy z ksag rachunkowych.

§8
1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego prze@dza s} inwentaryzacje tych
pasywow i aktywOw. Ktorych stan nie podlega lub nieze by ustalony w drodze spisu
Z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
2. Weryfikacg standéw ewidencyjnych przeprowadggpracownicy prowadgy zgodnie
z zakresem czynioi podlegajce weryfikacji konta analityczne lub w wypadku pemzenia
wytacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.
3 Kontrok prawidtowaci przeprowadzonej weryfikacji sprawupezpdredni przetaeni
pracownikow dokonuicy weryfikacji stanow ewidencyjnych.
4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze wedji polega na ustaleniu ich readod
przez poréwnanie z waiwymi dowodami, sprawdzeniu prawidiogad odpiséw
okresowych, rozlicze, naliczé itp.
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si @sepujacy sposob:
1) wartgci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysoko terminowaci odpiséw
oraz ich zgodngxi z obowgzujacymi przepisami,
2) srodki pienezne w drodze przez sprawdzenie ich wptywu w okrgsigniejszym lub
prawidtowasci dowoduzrodtowego i posipowania reklamacyjnego,
3) rozrachunki z tytutu wynagrodagrzez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptacbny
list ptac z ostatniego miega i wynagrodzé& nie podgtych w terminie wyptaty oraz czy nie
zawiera kwot przedawnionych,
4) rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne urgode wysokéci dokonanych wptat
lub otrzymanychrodkéw oraz szczegdétowe sprawdzenie reanaykazanych sald,
5) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnigvysokaci sald, a w przypadkach
potragconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot- przexzegotowe sprawdzenie
prawidtowasci wykazanych sald,
6) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod, rozlitaenadwyek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie ich wykazania i prawidtoseowyceny,
7) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowaneegrgzczegoétowe sprawdzenie zasadno
poszczegolnych pozycji,
8) rozpocezte inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych siwgi przez szczegotowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i dagmie wysokéci naktadow oraz ich
realngci z sekcja techniczn wysokadé naktadow jest to ogot ich kosztow poniesionych
przez jednostkza okres budowy, monta, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego
lub przygcia do tywania
9) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez sgoéowe sprawdzenie prawidtowsd
ewidencji i wysokéci salda na dzieinwentaryzaciji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywastibpwidena bilansovg lub pozabilansow
zgodnie z obovezujagcymi przepisami

b) czy wykazane salda nie zawierajim nierealnych wzgfinie takich, ktére powinny gy
dopisane w ezar kosztow, strat lub na zyski czy sprzeda
Wyniki weryfikacji uymuje s¢ w odpowiednich protokotach o &@ zaleznej od potrzeb.

5. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dojgoau weryfikacji odnotowuje
w odpowiednim urzdzeniu ksggowym ( syntetycznym i analitycznym) zamieszgeaj
klauzuk ,, dokonano weryfikacji salda na daie...” i umieszczajc swoj podpis.



§9
1. Spis z natury powinien By poddany kontroli przez przewodnicego komisji
inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wtawie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykoigwoje obowizki zgodnie z obovdzujacymi przepisami

3) czy prawidiowo ustalono 86 spisywanych sktadnikow mgku w tym obliczé

Technicznych

4) kompletnéci spisu z natury,
Z wynikéw kontroli sporzgdza s¢ w 1 egz. protokot. Ponadto sprawdggj oznacza na
arkuszu spisowym sprawdzone pozycje podpcsyj rubryce ,, uwagi”.
3. W razie stwierdzenia w toku kontrolze spis z natury w cadoi lub w czsci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo, osoba , kt&tvierdzita nieprawidtowszi
zawiadamia na pimie Wojta , ktory obowizany jest zamgzic ponowne catego lub
odpowiednie cgci spisu z natury.

§ 10

1. Na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przéawmnego
ksiegowego i zatwierdzony przez Wojta moby¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji
polegajce na:

1) zasjpieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidenayjrze stanem w naturze,

2 zasipieniem spisu z natury porownaniem danych ewidemncyj z dokumentag;

3) zasipieniem petnego spisu z natury wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnejoze dotyczy tylko okrelonego
W nim czasu.
2. Uproszczona inwentaryzacja hedoy¢ stosowana dla:

1) srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych wzytkowaniu — polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikagego z ewidencji kggowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjanieniu r&nic ilosciowych,

2) przedmiotow nietrwatych wydanych ze stategrytkowania pracownikom
inwentaryzowanej komorki — polega ona na spdzeniu na dzig inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych w aparo dokumenty i ewideng)
uzyskaniu potwierdzenia zgodiwp przez pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanem
rzeczywistym. Mana zastosowametod@d porownania stanu tych sktadnikow mtéu wedtug
danych ewidencyjnych z dokumentami zawigegini pokwitowanie ich pobrania.
Z poréwnania tego natg sporzdzi¢ protokot.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory ivmaiki nalezy uja¢ w protokole.
3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na usialezeczywistego stanu na dzie
inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikow a@lggo inwentaryzagjaktywu przy takim ich
doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony

1) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentacjz@owinna by stosowana tylko
w przypadkach wyjtkowych,

2) przy dokonywaniu inwentaryzacji mejodvyrywkows za rzeczywisty stan
sktadnikdw majtku nie obgtych inwentaryzagj uwaza sk ich stan ewidencyjne,

3) skiadniki majku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywhkavalezy objac¢
w roku nasgpnym inwentaryzacja pegn



§11
1. Wyceny ugtych w arkuszach spisu z natury rzeczowych skiammikmaptkowych
dokonup na polecenie gtéwnego kgiowe pracownicy pionu finansowego.
2. Wycena polega na przenmemiu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychnlosci
przez stosowanw ksigowaici cere ewidencyjm oraz ustaleniegeznej ich wartéci wedtug
0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetyaim
3. Za cer ewidencyjm stosowana w kegowasci nalezy uwazaé:
1) przy wyceniesrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych wzytkowaniu — wartéc
poczatkowg z ewidencji ksigowej,
2) przy wycenie pozostatych materiatow — cenyupakwzgednie ceny ewidencyjne,
3) przy wycenie inwestycji rozpogiych — poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.
5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych sktadnikéw magku naley ustalt roznice
inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktyczrnmmganego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikagym z ewidencji iléciowo-wartgciowej,
6. Przed ustaleniem z0ic inwentaryzacyjnych ewidencja fldowo-wartgciowa musi by
bezwzgédnie uzgodniona z ewidencijlosciows tj, z kartotekami magazynowymi, kgami
inwentarzowymi.
7. R@nice inwentaryzacyjne magvystpic¢ jako:
- niedobory — gdy stan ewidencyjny jestzsay od rzeczywistego
- nadwyki- gdy stan ewidencyjny jestaszy od rzeczywistego
- szkody — gdy nagiita catkowita lub cgsciowa utrata pierwotnej waroi
inwentaryzowanego sktadnika mtu.
Niedobory kwalifikuje st na:
- ubytki naturalne
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinionie zawinione.
1) ubytki naturalne gstop niedobory mieszgze s¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikage z widciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu ( wysychanie,
ulatnianie itp.) Normy ubytkédw naturalnych oraz sglo ich obliczania regulayjodrcbne
przepisy.
Ubytki naturalne s to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemichngraz
czynnagci manipulacyjnych zwizanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w gaku
z zabiegami konserwacyjnymi.
W razie powstania ubytkow naturalnych nieetpgh normami, ubytki rozlicza siw trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.
2) nie uwaa st z ubytki naturalne niedoboréw miesacych s¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych , jeeli zachodz okolicznaci $wiadczce o tym,ze niedobodr zostat zawiniony.
Tego rodzaju niedobory uznaje: sia nadzwyczajne a dotycpne przypadkéw zagarmia
mienia.
3) niedobory nadzwyczajng sto wszystkie pozostate niedobory, ktére nie Agsiddzielnie
zakwalifikowane do naturalnych ubytkdbw, np. niedy powstate  na  skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, nigeit@ego opakowania, niedbatego
odchodzenia si ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniuwydawaniu,
kradziezy, klgsk zywiotowych itp.
Jako niedobory nadzwyczajne nglegozumie& rowniez szkody wynikajce z catkowitego lub
czesciowego zmniejszenia giwartasci skladnikbw majtku na skutek dtugotrwatego lub
niewtasciwego przechowywania
4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione :
- do niezawinionych zaliczagsi ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne pakes
z przyczyn niezalsmych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stdadsikow magtku
lub innych osob,



- do zawinionych zalicza ¢siniedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne pat@st
z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych za staadikikow majtku lub inny osob, &dace
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania, zeorsf tych o0s6b, spowodowane
w szczegOlnéci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub neengem obowjzujacych
przepisoéw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawasktadnikdw majtku.
8. 1) zZakwalifikowanie rénic inwentaryzacyjnych ( niedoborow i nadvek ) sktadnikow
majtku, przeprowadzenie postepowania Wgjajacego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksg rachunkowych naky miedzy innymi do zada komisiji
inwentaryzacyjnej.

2) ustalenie przez komggpwentaryzacyjg przyczyn powstania niedoborow i nadweyi
winno by dokonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym kganigowinna rozway¢
stopier winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpemzialnych jak i innych osob,

3) przy rozliczeniu tdnic inwentaryzacyjnych ustalagsivysoka¢ ubytkdw naturalnych
mieszcacych s¢ w granicach norm, za okresg¢dzy inwentaryzacyjny.

4) ubytek naturalny przewszapcy faktyczny niedob6r magazynowy podlega
rozliczeniu tylko do wysok&i faktycznego niedoboru magazynowego. W przypgekeli
z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem fakyozwynika superata wowczas nie
nalezy oblicza ubytku naturalnego

5) przy ustalaniu #éic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory orazwaiki mogy
by¢ kompensowane, jeli odpowiadaj rownoczeénie wszystkim naspujacym warunkom :

a) zostaty stwierdzone w ramach jednetgg@ samego) spisu z natury

b) dotycz osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego masppracownikow,
ktorzy przygli wspolng odpowiedzialné materiala za powierzone mienie

c) zostaly stwierdzone w podobnych skilegth majgtku lub dotycz skladnikéw
majtku w podobnych opakowaniach, co imeauzasadii mazliwos¢ omytek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej

6) ild¢ owartag¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcej kompensacie ustalacgsi
przyjmujc za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadikyi nizsz cere
sktadnikdw majtku wykazujcych r&nice inwentaryzacyjne

7) Kompensaty nie majzastosowania dlasrodkow trwatych i1 przedmiotéw
nietrwatych w aytkowaniu.
9. Ujawnione niedobory i nadwli ksieguje s¢ w ewidencji ilgciowej. Illosciowo-
wartasciowej i wartgciowej na podstawie:

- zestawig zbiorczych

- zestawig@réznic inwentaryzacyjnych itp.

10. Ustala si nastpujacy obieg dokumentow dotygzych inwentaryzacji i rozliczenia qic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisowych z naturynnych materiatdbw z inwentaryzacji
( sprawozdania, swiadczenia itp.) przewodniggemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu cztonkowi komisji inwentaryjiaej

2) przekazanie przez przewodgmEgo komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
statego czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontvadmych pod wzgidem formalnym
i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji gtdwneksicgowemu

3) wycena spiséw , ustaleniezmi inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawigdznic inwentaryzacyjnych

4) powiadomienie osGb materialnie odpowiabigich o ré@nicach i ztaenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby

5) opracowanie protokotu weryfikacji zrdc inwentaryzacyjnych przez komisj
i przediazenie wnioskéw do akceptaciji Wojtowi. O ile termimientaryzacji przypada na 31



grudnia opracowanie wnioskéw i przegiémie do akceptacji winno napt¢ nie p&niej niz
w ciggu 15 dni roboczych.

6) wysytanie kontrahentom zawiadofnie wysokdci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiasme lub pismo kontrahenta — 10 dni od
daty otrzymania.

7) przeprowadzenie weryfikacji sald akbyv i pasywoOw nie podlegggych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potweemie salda — 30 dni po terminie
inwentaryzacji

8) ujcie w kstgach wynikow ranic inwentaryzacyjnych- w naginym miesicu po
terminie inwentaryzacji nie @aiej jednak nt pod data ostatniego dnia roku

9) przekazanie radcy prawnemu sprawrgmbr celem skierowania dadu — 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Woéjta

10) skierowanie spraw wskagzych na nadiycia do organowsledczych — w dniu
nastpnym po wydaniu decyzji przez Wdjta.

§12

1. Niedobory oraz nadwki rzeczowych sktadnikoéwrodkow obrotowych ( nowych ) dad
nie wywanych ujmuje si wedtug cen ewidencyjnych odpowiaglaych ich cenom zakupu.
Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom spragdaedobory i nadwsiki ujmuje si
wedtug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikémedkow piengznych wycenia si w ich
wartasci nominalnej. Za cenewidencyjm pozostatychsrodkéw trwatych w aytkowaniu
przyjmuje s¢ ich warté¢ pocatkows, Szkody wycenia giw wysokdci roznicy miedzy
wartascig sktadnika majtkowego jalg posiadat przed jej powstaniem a wacica ustalog po
uwzgkdnieniu pogorszenia jakol, uszkodzenia itp.

2. Wszelkie niedobory, naduf#i lub szkody nalgy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pdézniej niz w ciggu miesjca nastpnego po miegcu w ktorym zostaly one ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w migsu kaxczacym rok sprawozdawczy nie fdiej niz pod
dat ostatniego dnia roku.

3. Podstaw wyksiecgowania ranic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanoviegenie
ksiggowania sporglzone w oparciu 0 zestawienieznic inwentaryzacyjnych i arkusze
spiséw z natury wzgtinie protokoty z rewizji kontroli itp.

4) Podstaw ( rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkdd naseitae konta kosztéw i strat
oraz roszcze z tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja i@ dvydana na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana prz€xwgego ks¢ggowego.



Czes¢ v OCHRONA DANYCH PRZECHOWYWANIE
| ARCHWIZOWANIE DOWODOW KSI EGOWYCH

§ 1.

1. Akta stanowjce zbior dowodoéw , wiziwie oznakowane winny Iy przechowywane
w komarce organizacyjnej jednostki w okresie proegjwania podstawowego co najmniej
przez okres 3- letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiorywoddw przekazywane gsdo
archiwum zaktadowego jednostki na podstawie spum@nego w 2-ch egzemplarzach
protokotu zdawczo-odbiorczego, z ktérych jeden staie w archiwum, drugi otrzymuje
komodrka organizacyjna jednostki zgizg dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodow z podziatem na symlitdsyfikacyjne zbiorow dowodow
okresla Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl2ku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowycDz. U. z 2011 r Nr 14, poz. 67)
Z podziatem na :

1. Kategoria A do ktérych zaliczagsdokumentag majpca trwalg wartas¢ historyczna,
przewidzialn do przekazania do archiwumiséwowego;

2. Kategoria B- do ktorych zaliczagcsiokumentagj z okrelong liczbg lat przechowywania w
archiwum zaktadowym jednostki.

§3

1. Akta g przechowywane w formie teczek, segregatorow, skawow i ksig —
odpowiednio zamkgtych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartyc nich
dowodow pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je goaano ( kopie
dokumentow) i dokd je przekazano ( dowody oryginalne) i kopie oczesmiu dowodowym.
3. Akta zamknite ( po zakaczeniu roku kalendarzowegag przechowywane w komoérkach
organizacyjnych jednostki podpadkowanych merytorycznie w nieginym okresie
przechowywania podstawowego. Na z#te@] teczce umieszcza ¢sinazwe komorki
organizacyjnej jednostki, w ktorej dane dokumentyvgtaty. Tytut teczki z podaniem daty
najwczeniejszego i najpiniejszego dokumentu. Okresy przechowywania oblisizaod
pocztku roku nasfpujagcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dagycz

§4

1. W komodrkach organizacyjnych jednostki dokumeptgzechowuje si w zamknétych
pomieszczeniach , w miejscu bezpiecznym i ggostm dla os6b uprawnionych. Niezine
jest zabezpieczenie przeciviaoowe, przeciwpowodziowe i przeciwwtamaniowe.

2. Archiwum jednostki posiada oddzielne pomiesziezen regatami dostosowanymi do
sktadowania akt w diszym czasie, z okratowaniem , z pelnym systemenroagh
przeciwpaarowej i przeciwwtamaniowej.

§5

1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kqmkyjete zasady rachunkowa, ksiegi
rachunkowe, dowody kgjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanianBowe,
dokumentacja ewidencji podatkéw i optat — przechewsk w nalezyty sposéb zgodny
Z postanowieniami § 4 ust.1 .



2. Kskgi rachunkowe, ewidencja podatkow i optat prowade@nzy wyciu komputera —
ochrona danych polega na stosowaniu odpornych nszczenie nénikbw danych z
zastosowaniendrodkdw ochrony zewgirznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych
kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony prze p@uaznionym dosgpem do programow
komputerowych. Z zapisbw dokonanych na kontachegksigtownej i kontach ksg
pomocniczych spogziza s¢ zestawienia obrotow i sald wydrukowane na papiergmstaci
kolejno numerowanych stron nie rzadziej na koniec miegca.

3. Uchwalony buget i roczne sprawozdania finansowe, zakladowy ant podlega
trwalemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumgnfenansowej przechowuje gico
najmniej przez okres :

1) kskgi rachunkowe -5 lat

2) listy ptacy, listy premii i nagrod, karty wynagizer pracownikdw przez okres
wymaganego dogbu do tych informaciji nie krocej jednakzrsO lat,

3) dowody kstjgowe dotyczce wieloletnich inwestycji, payczek i kredytdow, roszczie
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnymoaliodatkowym przez 5 lat od
poczitku roku nasipujagcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakc
postpowanie zostaly zakaezone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéevgrzez okres jej wanosci |
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;

5) dokumentagjinwentaryzacyja — 5 lat;

6) materiaty dotyczce ustalenia zobowzan podatkowych — 10 lat;

7) ewidenc, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;

8) pozostate dowody kgjowe i dokumenty — 5 lat.

8§ 6

1. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow dokumenfidéansowych lub ich e¢zci do wghdu
na terenie jednostki wymaga zgody Wajta lub osalzgp niego upowanionej.

2. Udostpnianie dokumentow finansowych osobie trzeciej psieazily jednostki wymaga
pisemnej zgody Wodéjta oraz pozostawienie w komoércegamizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu prazgych dokumentow.



§6

Przechowywanie i zabezpieczenie dowoddw kgowych

Dokumentacja finansowo - kgjowa (dowody ksigowe) powinna by przechowywana
w siedzibie jednostki. Dowody kgjowe powinny by biezaco poradkowane i uktadane
w segregatorach w kolejid chronologicznej, wynikagej z prowadzonych kgj, w celu
tatwego ich odszukania i sprawdzenia, unielmoenia dos¢pu osobom nieupowaionym.
W ramach stosowania ochrony danych powinng \8i naleyty sposob przechowywa
chront przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianidmz upowanienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentag dotyczca ustalonych i przytych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowo, wykazu stosownych kg rachunkowych, dokumentaciji
systemu przetwarzania danych przyciu komputera,

- ksiegi rachunkowe,

- dowody ks¢gowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- dokumentagj kontrolr,

- listy ptac.

Ochrona danych dot. prowadzenia gksirachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegolnym ustaleniom oktenym w ustawie o rachunkowa.

Sprawozdania finansowe roczne podlegayvatemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje;girzez okrélony czas:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodze pracownikéw - 50 lat,

- listy ptac - 50 lat,

- listy premii i nagréd - 50 lat,

- zawiadczenia o wysokii zarobkow - 3 lata,

- dowody ks¢gowe dotyczce inwestycji, kredytow, pgyczek, umodw itp. - 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksjowe i dokumenty - 5 lat.

Dokumentacja ksgowa powinna by klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana
i brakowana na podstawie obagujacych przepiséw oraz zgodnie z instrukkpncelaryjg

i instrukcp archiwizacyjn.

Dowody kseégowe zawierajce dane osobowe powinny dyzabezpieczone zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych.



Pracownicy przetwarzggy dane osobowe powinni &ypisemnie upowaieni przez
kierownika jednostki na podstawie art. 37 ustawpcbronie danych osobowych

§7

Zabezpieczenie mienia

Mienie kedace wiasnéciag jednostki lub w niej zdeponowane, powinnoc laabezpieczone
w sposob wykluczapy mazliwos¢ kradziey lub nieuzasadnionych przemiesztze
Pomieszczenia stbowe, w ktérych chwilowo nie przebywajpracownicy, powinny by
zamknete, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gabldPo zakaczeniu pracy,
budynek zaktadu (a tak wszystkie jego pomieszczenia) rgle@dpowiednio zabezpieczy
przed wlamaniem i kradzie, a okna pozamyka Na przebywanie w budynkach poza
godzinami pracy konieczna jest zgoda kierownikagstki oraz wpisanie do odpowiedniej
ewidencji. Maszyny biurowe i spyizo wickszej wartéci, piecatki oraz wszelkie dokumenty,
powinny by po zakdczeniu pracy umieszczane w zamykanych szafachlasach.
Transport gotowki z banku do zaktadu pracy powirddhywa sie w sposéb gwarantagy
bezpieczéstwo przewaonych piengdzy i innych warteci.

Odpowiedzialné¢ za prawidiowe zabezpieczenie mienia placéwki ponkigrownik
jednostki.

» Okres przechowywania dokumentéw liczye 99d pocatku roku nasipnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje zostalyatetznie zak@czone, rozliczone,
sptacone lub przedawnione.



