Zatacznik Nr 1

do Zarz qdzenia Nr 0050.1.65.2011
Burmistrza Rogo zna

z dnia 06 kwietnia 2011 roku

w sprawie przepisow wewn etrznych
reguluj acych gospodark e finansow g

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJ ATKIEM TRWALYM ,

INWENTARYZACJI MAJ ATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNO SCI

ZA POWIERZONE MIENIE GMINY ROGOZNO
dla Urz edu Miejskiego w Rogo znie

CZESC |

PRZEPISY OGOLNE

ROZDZIAL |
PODSTAWY PRAWNE

§ 1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz. U.
Z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) - (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz.1622).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone
sg jednostki budzetowe, zaktady budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761).

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).



ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Rogoznie,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Rogozna,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,
- zbednych skfadnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ skiadniki majatku
ruchomego, ktére:
a)nie sg 1 nie bedag mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnos$cig jednostki lub
b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bylaby nieoptacalna, lub
) nie nadajg sie do wspoipracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;
- zuzytych skiadnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ skladniki majatku
ruchomego:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna, lub
b) zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
c) ktére catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub
d) ktére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione;
- wartosci jednostkowej sktadnika majgtku ruchomego - nalezy przez to rozumieé wartosc
rynkowg tego sktadnika ustalong przez kierownika jednostki.

§ 3.

Majatek jednostki stanowig;
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie),
- wartosci niematerialne i prawne,

1. Za $rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkows, okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj.: Dz. U. z 2000 r. Nr 54,
poz. 654 ze zm.).

Srodki trwate to $rodki o ktérych mowa w art.3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym
Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatlych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze
nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

3. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
z tym, ze srodki trwate stanowigce wiasnosc¢ jednostki otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji whasciwego organu wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

4. Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestyciji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.



© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1

Dla srodkéw trwatych prowadzi sie karte srodka trwalego (dla kazdego skladnika mienia)
oraz tabele umorzen. Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod
ktérym figuruje w ewidencji analityczne;.
Umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992r.0 podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jedn. Dz. U.
z 2000r. Nr 54, poz.654 ze zm.) a okreslone w przedziatach wedtug maksymalnej stawki
dotyczacej grupy IV, VIIi VIII, zapisywane jest w ksiedze gtéwnej na koniec roku budzetowego
w oparciu o wydruk z programu komputerowego i tablice amortyzacyjne.
Grunty i dobra kultury nie podlegajg umorzeniu.
Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest recznie (ilosciowa) i przy pomocy komputera
z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.
Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych okreslone sg szczegotowo w Zaktadowym Planie Kont Jednostki
Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.
Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci stanowigcej dolng granice
srodka trwalego sg umarzane w peilnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.
Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo — warto$ciowej na poziomie 10% wartosci srodkow trwatych okreslonych odrebnymi
przepisami (na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica srodka trwalego zgodnie z ustawg
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tj.: Dz. U. z 2000 r. Nr 54,
poz. 654 ze zm.) wynosi 3.500 zt x 10% = 350 zl). Ustalona granica moze ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepisow.
Ewidencjg ilosciowo — wartosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie, biur jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta itp.),

- zestawy komputerowe (w tym laptopy), maszyny liczace i piszace,

- aparaty fotograficzne, skanery, kserokopiarki, kamery.
Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w punkcie 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, kosze, karnisze, lampy itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa.
Nie podlegajg ewidencji pozostate srodki trwale wbudowane na stale w budynek lub
w urzadzenie techniczne, gdyz zgodnie z definicjg srodka trwalego- zaliczane sg do
kosztow inwestycji i w zwigzku z tym powiekszajg jej wartos¢ w chwili oddania do uzytku.
Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy
o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej
uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do wartosci
niematerialnych i prawnych zalicza sie: autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje,
koncesje, prawa do wynalazkéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych
i zdobniczych, know-how. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez wartos¢
firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

§ 4.

Operacje obejmujace przychody i rozchody srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane:

- przychody - fakturg, rachunkiem lub decyzjq,

- rozchody - protokotem przekazania lub protokolem likwidacji,
Do protokotu likwidacji srodkéw trwalych — urzgdzen technicznych, ktérych wartosc
przekracza 3.500 zt — nalezy dotgczy¢ opinie rzeczoznawcy (ekspertyze).
Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku
chronologicznym. Przy rozchodach nalezy powota¢ sie na wtasciwg pozycje przychoddw.



4.

5.

10.

11.

1.

Podstawa przyjecia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych do ewidenciji
ksiegowej jest dokument OT - przyjecie srodka trwalego, z numerem ewidencyjnym nadanym
przez pracownika merytorycznego.
Dokument OT zawiera:

date przyjecia do uzytkowania,

nazwe,

charakterystyke,

dostawce lub wykonawce,

date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

podpisy zespotu przyjmujgcego,

czytelny podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym,

okreslenie liczby zalgcznikéw.
Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy dokfadnie opisac¢, komu przekazano srodek do uzytkowania oraz
zamiesci¢ klauzule o tresci: ,\Wpisano do ewidenciji ilosciowej (lub ilosciowo-wartosciowej), pokdj
nr..., poz. nr...., data....., podpis.............. , imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.
Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegajg ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowej.
Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika
i zawierac klauzule: ,wpisano do ksiegi inwentarzowej poz. .... nr. ...... data. ....... podpis.........
Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg lub tylko ewidencjg ilosciowg (pozostate srodki trwale) podlegajg
fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w terminie do trzech miesiecy
od podjecia decyzji o nieprzydatnosci skladnika majatku w jednostce. Ta sama zasada
dotyczy wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo-wartosciowg (ksigg inwentarzowych), nalezy
podsumowac, a wartos¢ uzgodnic z ewidencjg ksiegowa prowadzong w wydziale finansowym.

ROZDZIAL 1l
KLASYFIKACJA SRODKOW TRWALYCH

8 5.

Na potrzeby gospodarki mieniem wprowadza sie nastepujacg klasyfikacje srodkéw trwatych

wraz z przyporzadkowaniem odpowiedniej grupy do wartosci kont analitycznych:
Wartos¢ srodkéw trwatych Wartos¢ srodkow trwatych zakwalifikowanych do grupy:
zaewidencjonowanych na koncie:
011-010/00002/0000/00 2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011- 600/00001/0000/00 1 — Budynki i lokale
011-600/00002/0000/00 2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-600/00008/0000/00 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
011-700/00000/0000/00 0 — Grunty
011-700/00001/0000/00 1 — Budynki i lokale
011-750/00001/0000/00 1 — Budynki i lokale
011-750/00004/0000/00 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogéinego

zastosowania




Wartos¢ srodkéw trwatych
zaewidencjonowanych na koncie:

Wartos¢ srodkow trwatych zakwalifikowanych do grupy:

011-750/00006/0000/00

6 — Urzadzenia techniczne

011-750/00008/0000/00

8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

011-754/00001/0000/00

1 —Budynki i lokale

011/754/00003/0000/00

3 — Kotly i maszyny energetyczne

011/754/00004/0000/00

4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania

011/754/00005/0000/00

5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

011/754/00006/0000/00

6 — Urzadzenia techniczne

011/754/00007/0000/00

7 — Srodki transportu

011/851/00007/0000/00

7 — Srodki transportu

011/851/00008/0000/00

8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

011/900/00001/0000/00

1 — Budynki i lokale

011/900/00002/0000/00

2 — Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

011/900/00005/0000/00

5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

011/900/00006/0000/00

6 — Urzadzenia techniczne

011/900/00007/0000/00

7 — Srodki transportu

011/900/00008/0000/00

8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

011/921/00001/0000/00

1 —Budynki i lokale

011/926/00002/0000/00

2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

011/926/00007/0000/00

7 — Srodki transportu

011/926/00008/0000/00

8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Dopuszcza sie mozliwos¢ rozszerzania pionowego i poziomego kont analitycznych wedtug

potrzeb jednostki.

1. Wartosé umorzeniowa

§ 6.

odpowiednich  wtasciwych grup  srodkéw

powinna odpowiada¢ odpowiednim wartosciom analitycznym konta 071 — ,Umorzenie
srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, pomniejszonej o wartos¢
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych; umorzenie ksiegowane jest
w korespondencji z kontem 400 — ,,Amortyzacja”. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych na koniec roku.

8 7.
Ewidencja pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest na koncie 013. Szczegdtowy opis przy
powyzszej ewidencji powinien umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oddanych do uzywania oraz 0s6b lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki
trwale.



§ 8.

1. Wartos¢ umorzeniowa pozostatych srodkéw trwatych powinna odpowiada¢ wartosci konta
072 —,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”, pomniejszonej o wartos¢ umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych;
umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 —,Zuzycie materialow
i energii”, § 421 Zakup materiatdw i wyposazenia.

CZESC 1I
GOSPODARKA MAJ ATKIEM GMINY

ROZDZIAL |
GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJ ATKU
RUCHOMEGO

8§ 9.

1. Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania sktadnikow majatku ruchomego w celu
realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposob oszczedny
i racjonalny. Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych skiadnikbw w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego
nadzoru nad nimi. Jednostka powinna na biezgco analizowa¢ stan majatku
Z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikdbw majatku, ktére nie sg wykorzystywane przy
realizacji dziatan jednostki lub nie nadajg sie do dalszego uzytku, powoluje komisje
do oceny ich przydatnosci, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania
tych sktadnikow lub zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

3. Przez zbedne skifadniki majatku ruchomego nalezy rozumiec¢ sktadniki majatku jednostki,
ktore:

* nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki;

 nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bytaby
nieoptacalna;

* nie nadajg sie do wspdipracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte skladniki majgtku ruchomego nalezy rozumieé¢ sktadniki majatku

jednostki, ktére:

 posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;

« zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikdéw lub najblizszego otoczenia;

« catkowicie utracity wartos¢ uzytkows;

* sg technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5. W skiad komisji powotanej przez kierownika jednostki wchodzg przynajmniej 3 osoby,
wybierane sposrdéd pracownikow jednostki. Komisja sporzgdza protokot przeprowadzonej
oceny skfadnikébw majatku wraz z wykazem zuzytych i zbednych skladnikow majatku,
z propozycjg sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

6. Kierownik jednostki ustala wartos¢ rynkowg wyzej wskazanych skfadnikow (na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia; przewaznie przyjmuje sie srednig z trzech
cen rynkowych), a nastepnie podejmuje decyzje o ich zagospodarowaniu.

7. Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej informacje o zbednych i zuzytych
sktadnikach majatku ruchomego.



8. Zbedne Ilub zuzyte skiadniki majatku ruchomego powierzonego jednostce mogg byé
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny (za wyjatkiem tych, ktore zostaty powierzone jednostce w celu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej polegajacej na odptatnym oddawaniu tego mienia
w hajem lub dzierzawe).

9. Przy gospodarowaniu zbednymi skiadnikami majatku ruchomego uwzglednia sie
w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.

ROZDZIAL II
PRZEKAZYWANIE | DAROWIZNA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

8§ 10.

1. Jednostka moze nieodptatnie przekazac innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez obowigzku zwrotu (z zastrzezeniem mozliwosci wypowiedzenia umowy uzyczenia)
sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.

2. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony
do kierownika jednostki.

3. Whniosek rozpatrywany jest w terminie do czternastu dni od daty wptywu.

4. Whniosek powinien zawierag:

nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujgcej o nieodptatne przekazanie skiadnika

majatku;

informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

wskazanie skladnika majatku, o ktory wystepuje jednostka;

uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;

oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu

wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

5. Przekazania dokonuje sie po zawarciu umowy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, zawierajgcego:

oznaczenie stron;

nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku;

ilos¢ i warto$¢ kazdego skiladnika;

niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;

okres, w ktérym skiladnik majgtku bedzie uzywany przez jednostke uzywajaca;

miejsce i termin odbioru skfadnika;

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska o0s6b upowaznionych

do podpisania protokotu oraz dokument PT - przekazanie srodka trwatlego. Dokument

ten wykorzystuje sie rowniez przy przekazaniu wyposazenia i wartosci
niematerialnych i prawnych.

6. Jednostka moze dokona¢ darowizny skladnika majatku ruchomego na rzecz podmiotu
okreslonego w rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego w ktéry
wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz.761)



ROZDZIAL I
SPRZEDAZ SKtADNIKOW MAJ ATKU RUCHOMEGO

§ 11.

1 Zbedne lub zuzyte skiadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajacej
kwote 6.000 euro, przeliczong na ztote wedtug kursu $redniego ogtoszonego przez Narodowy
Bank Polski, w dniu jej okreslenia mogg by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo
publicznego zaproszenia do rokowan. Dopiero gdy ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, mogg
by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej kolejnosci - likwidacji.

2. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa
w skiadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika jednostki sposréd
pracownikéw jednostki.

3. Cene wywotawczg ustala sie w wysokosci nie nizszej, niz rynkowa wartos¢ sktadnika majatku
ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci
ksiegowej netto. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze nastgpi¢ za cene nizsza od ceny
wywotawcze).

4. Przedmiotem przetargu albo aukcji moze byé¢ jeden lub wiecej sktadnikow majatku ruchomego,
a w ramach jednego postepowania przetargowego mozna przeprowadzi¢ jedng lub wiecej aukcji.

5. W ogloszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcza sie termin przeprowadzenia tego przetargu
lub aukcji. Miedzy datg ogloszenia przetargu badz aukcji a terminem skladania ofert
lub przeprowadzenia aukcji powinno uptynaé¢ co najmniej 14 dni.

6. Ogtoszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

nazwe i siedzibe jednostki;

miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcij;

miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majatku;

rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych sktadnikow majatku ruchomego;

wysokos¢ wadium (5-10% ceny wywolawczej) jako warunek przystapienia do aukcji lub przetargu;

w przypadku aukcji - wywolawczg cene sprzedazy oraz minimalng cene postapienia,;

w przypadku przetargu - cene wywotawczg, wymagania, jakim powinna odpowiadac oferta, termin,

miejsce i tryb zlozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca, a takze zastrzezenie,

ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargu bez wybrania ktorejkolwiek

z ofert;

w przypadku aukcji ponadto - informacje o momencie sprzedazy przedmiotu aukcji, terminie

zaplaty i wydaniu przedmiotu aukcji.

7. Ogtoszenie zamieszcza sie w zaleznosci od wartosci majatku na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego,
w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania ogtoszen,
jak réwniez w dzienniku ogolnopolskim (gdy jednostkowa wartos¢ sktadnika przekracza 6000 euro)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.

8. Przed wywotaniem aukcji lub niezwltocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa sprawdza, czy wadia

zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.

§12.

1. Aukcje prowadzi przewodniczacy komisji przetargowej lub inny czionek komisji wyznaczony przez
kierownika jednostki.
2. Prowadzacy aukcje podaje do publicznej wiadomosci:
* o jest przedmiotem aukciji,
e cene wywotawcza,
e termin uiszczenia ceny nabycia,
* zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszly po ogtoszeniu 0  aukcji,
* nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentdéw, ktorzy wptacili wadium i zostali dopuszczeni
do aukgji.
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Stawienie sie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukciji.

Aukcja rozpoczyna sie od podania ceny wywotawczej sktadnika majgtku ruchomego przeznaczonego
do sprzedazy, a postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1 % ceny wywolawczej i wiecej niz wysokos¢
wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywac licytanta, gdy inny licytant zaoferowat cene wyzsza.
Po ustaniu postgpien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim ogtoszeniu zamyka aukcije
i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowat najwyzszg cene.

Z chwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia niezwtocznie po udzieleniu mu przybicia badz

w terminie wyznaczonym mu przez prowadzacego aukcje, nie diuzszym niz 7 dni.

Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwtocznie po dokonaniu zaptaty ceny nabycia.
Komisja przetargowa sporzadza protokét z przebiegu aukcji, w ktérym zawiera:

okreslenie miejsca i czasu aukgji,

imiona i nazwiska 0s6b prowadzacych aukcje,

wysokos¢ ceny wywotawczej,

najwyzszg cene zaoferowang za przedmiot aukcji,

imie, nazwisko (firme), miejsce zamieszczania nabywcy lub

jego siedzibe,

* wysokosc¢ ceny nabycia i 0znaczenie kwoty, jakg nabywca
uiscit na poczet ceny,

« wnioski i o$wiadczenia 0s6b obecnych przy aukciji,

¢ wzmianke o odczytaniu protokotu,

» podpisy 0s6b prowadzacych aukcje i nabywcy .

Jezeli nabywca nhie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy niezwlocznie
w protokole aukcji zamiesci¢ wzmianke o tym fakcie, jak réwniez o fakcie wptacenia ceny nabycia w
przypisanym terminie.

Protokét zatwierdza kierownik jednostki.

§13.
Przetarg wymaga ztozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie okreslonym
w ogloszenia przetargu.
Oferta pisemna powinna zawierac:

imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta,
oferowang cene i warunki jej zaptaty,
oswiadczenie oferenta, ze zapoznat sie ze stanem przedmiotu przetargu,
inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu 0  przetargu.
Rozpoczynajac przetarg, komisja:
stwierdza prawidlowos$¢ ogloszenia przetargu;
ustala liczbe zgtoszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium w wyznaczonym
terminie, formie 1 miejscu wskazanym w ogtoszeniu przetargu;
otwiera koperte z ofertami, zilozone w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu przetargu.
Do przeprowadzenia przetargu wystarcza zlozenie jednej waznej oferty.
Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:
zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewfasciwym miejscu lub bez wniesienia wadium;
zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne badz budzace watpliwosci, a ztozenie
wyjashien mogtoby doprowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte;
nie oferuje co najmniej ceny wywotawczej.
Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowat najwyzszg cene, a pozostatych oferentéw
zawiadamia niezwtocznie o odrzuceniu oferty.
W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowalo te samg cene, komisja przetargowa postanawia
0 kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomiedzy tymi oferentami, zachowujgc procedury
stosowane przy aukciji.
Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza sie za zawartg z chwilg otrzymania przez oferenta
zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.



9.

10.
11.

Nabywca jest zobowigzany zaptaciC cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzacego
przetarg, nie diuzszym niz 7 dni.

Z przebiegu przetargu sporzadza sie protokot w sposob analogiczny jak przy aukcji (8 12 pkt 9).

Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcje (po uptywie miesigca, lecz nie pdzniej, niz w ciggu
szesciu miesiecy od dnia zamkniecia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena wywotawcza w dru-
gim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wiecej niz o potowe ceny wywotawczej
Z pierwszedo przetargu lub aukgciji.

§14.

Jednostka moze sprzeda¢ w trybie publicznego zaproszenia do rokowan skladniki majatku ruchomego,
jezeli sktadniki te majg cechy sprzetu specjalistycznego lub krag nabywcdw jest ograniczony.
Kierownik jednostki moze wystgpi¢ do wybranych podmiotow, u ktérych mozna spodziewaé
sie zainteresowania sprzedawanymi skiadnikami majgtku ruchomego, z informacjg o publicznym
zaproszeniu do rokowan.

Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami mozliwie
najwyzszej ceny za sprzedawane skladniki majatku ruchomego.

Rokowania prowadzi komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika
jednostki, na podstawie ustalonych przez kierownika zasad dziatania.

Komisja sporzadza ramowy program negocjaciji, w ktérym przedkitada do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki warunki graniczne transakcji, w tym cene wyjsciowg (wywotawczg) i cene  minimalna,
do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.
Cena minimalna nie moze by¢ nizsza od wartosci ksiegowej netto.

Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie mogg by¢ udostepnione osobom
trzecim.

§15.

Jednostka moze sprzedawac sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nizszej niz
6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogtoszenia (na stronie
internetowej BIP), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych sktadnikow.
Jezeli cena jednostkowa sktadnikéw nie przekracza kwoty 200 euro, przeliczonej wedtug
kursu podanego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia, lub jezeli sprzedawane
sktadniki majg cene rynkowa i jest oczywiste, ze nie uzyska sie ceny wyzszej, jednostka moze
sprzedac te sktadniki majgtku bez zamieszczania ogloszenia.

Jezeli co najmniej dwie osoby bedg zainteresowane nabyciem skiladnika majatku, o ktérym
mowa w pkt 1, przeprowadza sie aukcje pomiedzy tymi osobami.

Aukcja moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej pomiedzy jednostkg
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

Zuzyte skiadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w my$| przepisow ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. o odpadach, sg unieszkodliwiane.

Unieszkodliwienia dokonujg przedsiebiorcy prowadzacy dziatalno$s¢é w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow, ktérzy zostali wskazani w ustawie z 29 listopada 2000 r.
- Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci na podstawie
art. 26 ust. 1 ustawy o odpadach.

Unieszkodliwianie przeprowadza sie w obecnosci pracownika jednostki wyznaczonego
przez kierownika tej jednostki.

Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnika majatku ruchomego sporzadza
sie protokdt, w ktorym zawiera sie:

nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku ruchomego,

date zniszczenia

przyczyne zniszczenia,

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska

0s6b upowaznionych do podpisania protokotu,

informacje o sposobie unieszkodliwienia.



ROZDZIAL IV
LIKWIDACJA MAJ ATKU

8§14

Likwidacji zuzytych skitadnikébw majatku ruchomego dokonuje sie w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie - w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtdrne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.
Skiadniki majatku ruchomego, ktére byly wykorzystywane do wykonywania czynnosci
operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci, mogg byc¢
zniszczone bez proby sprzedazy, nieodptatnego przekazania, darowizny lub sprzedazy
na surowce wtorne.
Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana
przez kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki.
Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokét zawierajacy nastepujgce dane:

date zniszczenia,

nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skfadnik majatku ruchomego,

przyczyne zniszczenia,

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych

do odpisania protokotu.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNO$€ ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 15.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi w Urzedzie Miejskim
Sekretarz Gminy, na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikbw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym pieczy skiladniki te powierzono w zwigzku
Z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez miejskie jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi Burmistrz Rogozna

8§16
Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg stanowigce wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow

wyposazenia (kolejno wyszczegoélnionych w spisie), ich numer inwentarzowy (dot. majatku
podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych
pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb
odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym
pomieszczeniu (wzor stanowi zat. Nr 2 do niniejszej instrukcji).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga

nastgpi¢ za wiedza Sekretarza Gminy lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do wydziatlu finansowego na obowigzujacych drukach szczegotowo
opisanych w tresci instrukcji, celem dokonania odnotowania ruchéw wyposazenia w ksiegach



inwentarzowych i ewidencji ksiegowej. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy
w Urzedzie Miejskim na pracowniku wyznaczonym przez Sekretarza.

5. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpisdbw pracownikbw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§17.

1. a) Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT”
lub ,PT") sprzet biurowy oraz sprzet komputerowy do uzytku indywidualnego i inne
wyposazenie (aparaty fotograficzne, specjalistyczne przyrzady pomiarowe, itp.). Przyjmujac
taki sprzet pracownik winien podpisa¢é o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
Zza powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (Zat. Nr 1),

b) w przypadku powierzenia pracownikom stuzbowych komputeréw przenosnych
oraz stuzbowych aparatéw komorkowych, zawiera sie z nimi stosowne umowy, okreslajace
szczegOtowe warunki korzystania,

c) powierzenie pracownikowi stuzbowego samochodu nastepuje w drodze odpowiedniej
umowy, okreslajgcej obowigzki kazdej ze stron,

d) oswiadczenia, zobowigzaniai umowy przechowuje sie w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej, przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak, celem uzgodnienia z ewidencjg ilosciowg
w ksiedze inwentarzowej.

3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji o rozliczeniu sie i zdaniu powierzonego wyposazenia na karcie obiegowej.

§ 18.

1. Wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik zobowigzany jest zorganizowac taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikébw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych
osoby wymienione w ust.1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtosic¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 19.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skiadnikbw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjashiajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnegj



utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 20.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony przez kierownika jednostki
pracownik.

2. Dokonywanie przeniesie A sktadnikéw maj atkowych  wyposa zenia  miedzy
pomieszczeniami z pomini eciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszcz alne.
Skutki prawne zwi gzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni e€ obciazaja
pracownikéw, ktorzy przeniesie n takich dokonali.

§ 21.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a/ dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,

b/ nie dopeit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej.

¢/ spowodowat szkode w mieniu innym, niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1l
INWENTARYZACJA

§ 22.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacii.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikbw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
skladnikébw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikdw majgtkowych,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

2. Stosownie do powotanych przepisbw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegoblnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.



ROZDZIAL |
TERMINY | CZESTOTLIWOSE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII

§ 23.

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a/ srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonoéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych, drukéw scistego
zarachowania, a takze srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
Srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie nie strzezonym — drogg spisu
Z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych réznic,

b/ $srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c/ aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie gminy, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzah wobec pracownikéw, naleznosci
i zobowigzan z tytutdw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury
jest niemozliwy - przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowoddw ksiegowych,

d/ inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majatkowe:

- powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania,
- bedace wtasnoscig innych jednostek, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.
2. Raz w ciggu 2 lat:
- zapaséw materialdw i towaréw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosciowa.
3. Raz w ciggu 4 lat:
- srodkow trwatych, inwestycji, pozostatych srodkéw trwaltych w uzywaniu oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie
strzezonym.
4. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:
- skifadnikéw aktywow z wylgczeniem Srodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialdw — rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego

i zakohczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez

dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia

salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia

a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy

z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
.Harmonogram inwentaryzacji"( zat. nr 4)



) ROZDZIAL II
CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

8§ 24.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajgc protokot
(wzor - zalacznik Nr 5), w ktorym podaje przyczyny i sposoéb fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilosé, cene
i wartos¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki przekazuje niezwlocznie gtownemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

ROZDZIAL I
SPOSOB PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

§ 25.

Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzér -
zalgcznik Nr 3).
Komisje inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki w skladzie co najmniej trzech oséb.
Przewodniczacym powinien byé pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byc¢
gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.
. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi sie sktadac¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie mogq
to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi skfadniki majgtku. Sktad zespotow
spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki
w specjalnym zarzadzeniu.
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :
1) stawianie wnioskbw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,
2) wyznaczanie sposréd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkow komisiji ,
3) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw
spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wasciwym terminie,
a w szczegdblnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu
sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajdujg wywieszone
sq aktualne spisy inwentarzowe,
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :
a) zmiany terminu inwentaryzacji ,
b) zarzadzenie inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
c) powotanie fachowcéw Ilub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw faktycznych
skladnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,



d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
-spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskébw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoéw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania swojemu zastepcy, czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczgacym zespotow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

ROZDZIAL IV
INWENTARYZACJA WELA SCIWA

§ 26.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada oswiadczenie (wzér Nr 6 ). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera
od osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury —
uniwersalny”, (wzor — Zat. Nr. 7) stanowigcy druk $cistego zarachowania. Zespoét spisowy
dokonuje spisu z natury na w/w ,Arkuszu spisu...” wypetiajgc czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury
z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni
do tej czynnosci innej osoby, Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. W spisie z natury powinna brac
udziat osoba materialnie odpowiedzialna, ktéra swoim podpisem potwierdza spisane skladniki
umieszczone na ,Arkuszu spisu z natury”. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu
spisowym nalezy zamiescic¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz.”. Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bfedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawi¢ wytacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgca spisu z natury i opatrzona data. Bledy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo
— odbiorczej w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie osoba materialnie odpowiedzialna wraz
z protokotem zdawczo odbiorczym — wzoér zatgcznik Nr 16.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- srodkow trwatych,
- pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
- materiatow.



10.

Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikdw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespoOt spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespét spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem
Z przebiegu spisu z natury - (wzér - Zat. Nr 8).

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze skarbnikowi.

Pracownicy dzialu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng w ksiegach inwentarzowych.
W przypadku peinej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajacqg
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo - ksiegowa odnotowuje fakt petnej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa sporzadza
LZestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor - Zat. Nr 10) podajac: stan faktyczny wedtug
Spisu z podaniem poz. spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje cato$¢ dokumentacji dla przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

ROZDZIAL V
ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

§ 27.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacii
( wzér Nr 12) i dolacza do protokotu ,Oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
po inwentaryzacji"(wzor - Zat. Nr 9).

W oparciu o ww. protok6t wyznaczony pracownik przygotowuje ,decyzje kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor - Zat. Nr 13), ktdrg podpisuje kierownik jednostki.
Decyzje nastepnie przekazuje do Wydzialu Finansow. Pracownik stuzb finansowych
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajagce z decyzji
kierownika jednostki.

Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 10% dolnej granicy srodka trwatego
— podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy, wystuchujgc
osobe materialnie odpowiedzialng.

Decyzje ostateczng w sprawie rdznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz Rogozna.



1.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW
| PASYWOW

§ 28.

Inwentaryzacji  srodkébw  pienieznych  zgromadzonych na rachunkach  bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje sie na ostatni dzien
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank

i kontrahentéw, drogg potwierdzenia sald.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie gminy, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw
publiczno — prawnych wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Istnieje obowigzek inwentaryzowania nieruchomosci w sposéb umozliwiajgcy poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 29.

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres 5 lat (kat. B-5 ), symbol
klasyfikacji 3241 zgodnie z przepisami:

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukciji
kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia
2011 roku).



Zatagcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Rogozno, dnia ................... 20...r.

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz s$wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy W ...........cooeeeeeeeenne Weriiiiiiieeeeeeeeen
Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w przypadku
niezawinionego (opisac przyczyne)

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) ( data i podpis pracownika )



(nazwa jednostki - pieczec)

Komorka organizacyjna

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Spis inwentarza

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr

LP.

Nazwa przedmiotu

llosé Nr Nr inwentarzowe

(miejscowosc¢ data)

(podpis)



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

w Urz edzie Miejskim w Rogo znie

przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczacy

2 - cztonek

S - cztonek

w terminie od dnia...............o oo, (o (o 10 [ ] - S wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powoluje st ....... (ilcé¢) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z yatwurUrzedzie
Miejskim w Rogoznie
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedtug stanu na dziehn 31 grudnia
..... r.

§ 3.
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujgce sktadniki majatkowe:

1.srodki trwate,

2.srodki trwate w uzytkowaniu,
3.8rodki pieniezne,
4.naleznosci i zobowigzania,
5.8rodki trwate w budowie,
6.druki scistego zarachowania.

§ 4.
1.Skfadniki majatku wymienione w 8§ 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2.Inwentaryzacje skladnikdw majagtku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i porbwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy

3.Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 4 przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.

4.Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez poréwnanie



stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych w drodze z spisu
Z natury jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate skfadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach.

5.Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury.

§5.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego z Wydziatlu Finansowego
w terminie do dnia................

§ 6.
Zobowigzuje komisje do:
1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
2.Przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3.Dokonania ostatecznej wyceny skladnikdéw majatkowych.
4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finanséw w terminie 5
dni po zakohczeniu spisu.

§7.
Cztonkow komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia

Otrzymujg do wykonania:

(pieczec¢ imienna i podpis Burmistrza )

Otrzymujg do wiadomosci:

1)Skarbnik



(Nazwa jednostki - pieczec)

Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy

Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Harmonogram inwentaryzacji na 20.. rok.

Lp| Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania | Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
Inwentaryzacji przeprowadzen metoda, technika Spisowego
Inwentaryzacji | inwentaryzacji przeprowa-
dzajgcego-
inwentary-
zacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiegowej Od ... Weryfikacja sald na dzieh
i ewidencji operacyjnej Do ..... 31.12. r. 1
Wydziatu GN,RiOS
2. | Wartosci niematerialne Dane ewidencji ksiegowej Od ... Weryfikacja sald na dzieh
i prawne i ewidencji operacyjnej Do 31.12. ......... r. 1
Wydziatu Organizacyjnego.
3. | Srodki trwate i $rodki trwate w Dane ewidenciji ksiegowej Od ... Spis z natury wediug 1
uzywaniu DO ..... stanu na dzien 31.12..... r.
4. | Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiegowej Od ... Weryfikacja sald na dzien 1
Do ... 31.12....... r.
5. | Rozrachunki z pracownikami | Dane ewidencji ksiegowe;j Od ... Weryfikacja sald na dzien 1
Do ..... 31.12...... r.
6. | Rozrachunki publiczno-prawn Dane wedtug ewidencji Od ... Weryfikacja na dzien 1
ksiggowej Do ... 31.12...r.
7. | Naleznosci i zobowigzania Wszystkie z wyjatkiem Od ... Pisemne uzgodnienie sald
naleznosci spornych i Do ...... kontrahentami 1
watpliwych, naleznosci Na dzien 31.12...... r.
zobowigzan pracownikow
i publiczno-prawnych
8. | Srodki pieniezne w kasie Kasa ....cccoeevvivenenninenn, 31.12 Roczna petna spis z natury
stanu na dzien 31.12....... r. 2
9. | Druki scistego zarachowania,| .Kasa 31.12 Roczna spis z natury wedh
czeki obce, weksle stanu na dzien 31.12...... r. 2
i inne papiery warto$ciowe
10| Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji ksiegowej | Qd ..... Pisemne uzgodnienie sald
do ... wedtug stanu 2
Na dzien 31.12....... r.
11! Srodki pieniezne zgromadzon Wszystkie rachunki bankowe | Qd ..... Pisemne uzgodnienie sald
na rachunkach bankowych DO ... wedtug stanu 2
adzien 31.12...... r.
12| Fundusze wiasne Wedtug stanu ewidencji Od ... Poréwnanie danych ksiag
ksiegowej Do ..... rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
i weryfikacja ich wartosci
na dzieh 31.12... r.
13| Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidencji Od ... Poréwnanie danych ksiag
ksiegowej Do ..... rachunkowych 1
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.... r.
14| Materiaty o niskiej wartosci | Wedtug stanu ewidencji Od ... Roczna spis z natury
w ewidencji pozaksiegowej ilosciowej — Wydziat Do ..... wedtug stanu 3

Organizacyjny

na dzien 31.12....r.
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Wiasne skfadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom

Wedtug ewidencji ksiegowej

Pisemne potwierdzenie
sald z kontrahentami
na dzien 31.12......... r.

(kierownik jednostki)




Zatagcznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot likwidacji ~ Srodkéw trwatych
/$rodkéw trwatych w u - zywaniu /

{Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla $rodkow trwatych, S$rodkéw trwalych w uzywaniu
I wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo — wartosciowe).

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

N — przewodniczacy,
2 — czlonek,
C F TR PUPT PR _czionek.

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ...........ccceeeennnee ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzita,
ze z uwagi na
A0 Ao = T

YT P Yol N ] 7= .2 PP
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji (§rodkéw trwatych / srodkow trwatych w uzywaniu
/ wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. [Nazwa s$rodka Nr llos¢ | Cena Warto §¢ Sposoéb fizycznej
Inwent. Likwidacji
Razem
Stownie ziotyCh: (POAAC WAITOSC)........uviiiiiieeiiiiie et
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacj a

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJGEKOWE W ... ——

.nalezace do

(wymieni¢ witasciciela)

oswiadczam co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placéwki
zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji

(0 74T o T natomiast dowody biezgce
do czasu rozpoczecia Spisu, tJ. dO ANiB...........vveeiiiieiiii e przekazatem /
tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majagtkowe w tej placéwce nalezg do Urzedu z wyjatkiem:

(wymieni¢ zastrzezenia )

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity ( nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdélnosci:
(miejscowosc i data)
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporzadzono w 2-ch egz.

2.



Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie
(Nazwa jednostki - pieczec)
Arkusz spisu z natury

Uniwersalny
5] | ST
ROAZA] INWENTAIYZAC]T = ..vuvvvuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieereeeseaeaeseaeaeseseaeeerereeererereeeraeeereeeereeeeeees
Sposéb przeprowadzenia iINWentaryZacji - .........ccceeveeeieiiiiieee
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujgcego)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia................. 0 godz......... zakonczono dnia........................ o]
godz..............
KTM- symbol Nazwa llos¢
Lp. indeksu (okre slenie) J.m. stwier |Cena |Warto$é |Uwagi
przedmiotu dzona
spisowego
1. 2. 3. 4, 5.| 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ............cccccoeecvennene
(podpis)
WYCENH...coiiiiiiiiciiiee e Skiad komisji inwentaryzacyjnej
(imie i nazwisko) (podpis)
PrzewodniCzaCy .o e
(imie i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIE e evveieeeeaanes
Sprawdzit

Zespot spisowy



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

ZespOl spisowy dzialajagcy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Rogozna  Nr....

L e - przewodniczacy

2 - cztonek

PP TP PPPPPPRRPTP - czionek

Przeprowadzit w dniach..................................... Spis z natury w :

SRRSO
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

o RO URRUURRROPRI

(rodzaj inwentaryzowanych skfadnikow majatkowych)
¢/ osoba materialnie OAPOWIEUZIAING: ........ccoiiiiiiiiiie et e e e e e anes

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegOtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
Pz 101 Y4 01 =T oy - Y- | o = PP

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespOt spisowy hapotkal nastepujgce trudnosci



8. Inne wuwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury

............................................ data........ccoeeennnnn T
(miejscowosc)
2
I JE TR
oo
(podplsosoby materlalnle ............... (podpisy zespotu spisujgcego)

odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1.0swiadczam, ze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw
MAJGLKOWYCI W .. e

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skfadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzgdzeniu kierownika jednostki z dnia.....................

2.0swiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placowce
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3.Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
4.Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny

5 WN0SZE  UWAGI GO  oiiiiiiiiiiiie i ettt ettt et te s sttt et e etnnnnnnnbnnnbnrnrnnnn e

(miejscowosc)

(imie i nazwisko , podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

Zestawienie ré znic inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa

Zestawienie ré znic inwentaryzacyjnych

Dotyczy strona

........................ nadzien ............l.
LpJ Nr KTM — Nazwa Stan faktyczny| Stan ksiggowy | Rdznice inwentaryzacyjne Roznica do ksiegowania
dokumentu symbol | (okres$lenie cena w dniu w dniu spisu na kontach
indeksu | przedmiotu spisu
ark | Poz spisowego) ilos¢| Wartosc | ilos¢| wartos¢ | Niedobory Nadwyzki Wn Ma Uwagi
blok | karta ilos¢| warto$¢ | ilo$¢| warto$¢
2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 1




Zatacznik Nr 11 do Instrukciji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Rozliczenie ko ncowe (ilo sciowo —warto $ciowe )

I [ To [ [0 1] PO PP UPPPRPRP
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia..........c.ouevvveiiievieenennneee. (o [ 1o |-

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng

(Zespdt Spisowy) w dniach...........ceveeeveeevieeeeennen, w skladzie osobowym:
L przewodniczacy
2 czionek
S cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr.................... zdnia.......coooe
a takze:
- dokumenty z poprzedniej inwentaryzaciji...........ccccceeveveeennn.. ZANia...ccs :

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.,

- doreczone dodatkOWOo OWOAY ..........ccoeeviiiiiiiiiiiii e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKONAHA). ... ...t bese e aeseseseeessesesnaeseseeeneees

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (011) - wartoS€ 0gotem. ......cuvveiiiiiiiiieiiee e zt
- srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) - wartos¢ ogotem..........ccccevvvvvvveveeennnn, zt
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatych (011) - wartoS€ 0gOteM......coouuvviiiiiiiiie e zt
- srodkow trwate w uzywaniu (013 ) - wartoS¢ ogotem..........evvvvvvevveevvveeeeennneee, zt
RAZEM....ooiiiiiiii e zt
Dotgczone ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a).........ccccvevveeeeeriiiivieennnnn.
zatrudniony (@) Na STANOWISKU PFACY.......ccoueiieii oo
Potwierdzam rozliczenie Rozliczenie sporzadzita :
dNia....eeeeeeeeeeeen dnia...cceeeeeeeeeeen
(pieczatka i podpis ) (piecze¢ i podpis )

Gléwny ksiegowy



Zatgcznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy

2 - czlonek

B - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W..........cccceceeuennnennnnnns
wdniach............................ arkusze spisu z natury Nr..........ccooeeeeeeeeeeee e dokonata

nastepujacego rozliczenia:
A/ NAZWA ODIEKEU. .. .cceveiiee e ,
b/ rodzaj skladnikOw majatkOWYCR: ...........uuviiiiiiiiiiiiiieeeeee e ,
c/ rozliczenie obejmuje okres od............ccccvviveneeenn. [0 (o T
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (011) - wartoS€ ogotem. .....ocvvveeiiiiiieeeeee e zt
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - warto$S€ ogotem. .........ccceeeevviineernnnen zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkow trwatych (011) - wartoS€ OgOteM.........vvveeiiiiiie e zt
- srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartos¢ ogotem.........cccovvvvveveviveeeeeennnn. zt
RAZEM.....ooiiiiiiiiiieie e zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikdw majatkowych niz w pkt. | wg.
Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosc:

1/ niedobory ogotem..........cccoviiiieiiinnnen. zt
2/ nadwyzki ogotem...........ccoceeeiinininnnnnns zt

[ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala
CO nastepuje:



2) Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b/ zawinione, obcigzyc¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji)

......................................... - cztonek
......................................... - czfonek

Opinia Skarbnika:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja Burmistrza Rogo zna
w sprawie ré znic inwentaryzacyjnych

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace sie wynikiem:
- nadwyzka W KWOCIE.............uvuverinminnninnnnninnnnns zlotych
- niedoblr w KWoCi€e..........ccccuvveeeeeeeniiiiiieeeee, zlotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjne  j i ksi @ggowej oraz opinii i wnioskéw:
1.Komisji inwentaryzacyjnej,
2,Gléwnego ksiegowego,
3.Radcy prawnego.
postanawiam:
1.Uzanaé niedobor w KWoCi€e ........oevvvvviviiiiniinns e, zt jako:

a/ niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obcigzy¢:

L kwotg niedoboru w WySOKOSCI  ........ovvvvveeeeeniiiiiieee, zt

2 s kwotg niedoboru w WySOKOSCI  ........cvvveveeeeeniiiiiinee, zt
2.Uzna¢ nadwy zke w kwocie....................... zt jako niezawinion @ (zawinion @) i zaliczy € na
zyski

nadzwyczajne oraz zaewidencjonowa ¢ — przyj a¢ na stan srodkow trwatych (pozostatych
srodkow trwatych).

3.Uznaé szkod @ w mieniu W KWOCI€............cccceeeruvennen. ztw skiadnikach maj atkowych
spisanych



(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i post gpi€ z nimi w sposaéb jak ni zej:

(wymieni¢ inne)

(pieczet i podpis Burmistrza)



Zatagcznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.:
Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), wzywamy do potwierdzenia......................... na kopii
niniejszego wezwania, zgodnosci nizej wykazanego salda, figurujgcego w naszych ksiegach
rachunkowych na dzien 31.12......... r., przez osobe upowazniong do sktadania oswiadczenia woli
w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12......r. wynosi :

a) dobroWasze -................ zt
b) dobro Nasze -............ zt

Wykazane wyzej saldo rozrachunkdéw wynika z nastepujacych tytutéw:

Rozliczenie Rok | Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp |za m-c dokumentu | doku- dokumentu
/ rodzaj mentu Dobro Dobro Nasze
nalezno sci, Wasze
zobowi gzania*)
1.
2
3.
4.
Razem
Zak Nr............. do sprawozdania finansowego za............. kwartat.................. r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezeh prosimy o kontakt telefoniczny ............cccccce....e.

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia w obowigzujacym terminie,
a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii
niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwtocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k

SPOrZAAZIE: oo e
podpis kierownika jednostki

*) nieobowigzkowe



Zatagcznik Nr 15 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 - czlonek

B e - czionek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryZacji W..........cccceceuuennnennnnnns
wdniach............................ arkusze spisu z natury Nr..........ccoeeeeeeeeeeee e, dokonata
weryfikacji aktywow i pasywdw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A/ NAZWA ODIEKEU. .. .cceveiiiie e ,

b/ rodzaj skladnikéw majatkowych: srodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwate w
budowie,

¢/ weryfikacja obejmuje okres od...................ce oo, [0 [0 T

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych w budowie - warto$€ ogotem. .........ccoccvveeiiiiiniiieeeee, zt
- Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi- warto$¢ ogotem.................. zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$€ ogotem. ........cccccvveriiieieninnenn. zt
2/ Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:
- Srodkow trwatych w budowie - wartoS€ ogotem. .........cccevvvvvvvvivevvveniieenennne, zt
- Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi- warto$¢ ogotem.................. zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$¢ ogotem. .................................... zt
= et et et EEEeeeeeeeeeeeeeheeeeeeeeesoaaeeeeeeeeeeeeaaaaEbereeeeeeetaas eeeeeeeeeeeaabhrrrreeeaeeeeaanarreees zt
RAZEM...cooiiiiiiieeee e zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikdw majatkowych niz w pkt. | wg.
Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosc:
1/ niedobory ogotem..........coovvvvvvveverieennn, zt
2/ nadwyzKi ogotem............cccceeeriiiennnnnn zt

Ill. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala
CO nastepuje:
) P EEESR
2) Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgaco:
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

................................... cztonek
.................................. cztonek



Zakacznik Nr 16 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie Gminy
Roga@no dla Urzdu Miejskiego w Rogimie

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY

spisany w dniu 2011 roku

dotyczy przekazania Soltysowi mienia Sotectwa .....  .............

=

W zwigzku z wyborem nowego Soltysa w dniu .................. zachodzi
konieczno$¢ przekazania wybranemu Softysowi mienia soteckiego, ktorym
sottys, zgodnie z § 11 pkt 4) Statutu Sotectwa, gospodaruje.

2. Strona przekazujgca:
Pan/Pani ..........ccccevvvvviiiiinnnnnns
3. Strona przejmujgca
Pan/ Pani .......ccccccvviiveveeennnnnnn.
4. Ze strony Gminy Rogozno w przekazaniu uczestniczyli:

1. Przekazaniu podlega mienie zgodnie z protokotem inwentaryzacyjnym
stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu:

arkusze spisowe w ilosc ...... poz. ........
2. Dodatkowo przekazaniu podlegaja:
komplet kluczy -

1. Przekazujacy oddaje o przejmujgcy obejmuje wymienione wyzej sktadniki
mienia z dniem podpisania niniejszego protokotu.

2. Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron oraz jednym dla Urzedu Miejskiego.

Przekazujacy Przejmujacy



Zatacznik nr 2

do Zarz adzenia Nr 0050.1.65.2011
Burmistrza Rogo zna

z dnia 06 kwietnia 2011 roku

w sprawie przepiséw wewn etrznych
reguluj acych gospodark e finansow g

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W ROGO ZNIE

CZESC OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Rogoznie

i zostata opracowana na podstawie:

— ustawy z 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

— ustawy z 2.07.2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2010r. Nr 220,
poz. 1447 ze zm.),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010.r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z dnia 09.09.2010r. Nr 166 poz. 1128)

— Kodeksu Pracy z 26.06.1974r. tekst jednolity z 23.12.1997r. (Dz.U. 1998, Nr 21, poz.
94 ze zm.)

2. Urzad Miejski w Rogoznie posiada jedng kase, ktéra miesci sie w siedzibie Urzedu
Miejskiego przy ul. Nowej 2 w Rogoznie .

3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

- warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

- wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

- zasad przewozu i przechowywania srodkow pienieznych,

- zasady ustalania tzw. ,pogotowia kasowego”,

- trybu dokonywania operacji kasowych,

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
Srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione
lub okratowane. Okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty winno byé zamykane
i posiada¢ zabezpieczenie przed kradziezg (np. kraty, szyby antywlamaniowe).
Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w sygnalizacje alarmowa.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania srodkéw
pienieznych.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne doktadne zamkniecie szafek, kasy
pancernej, schowkéw oraz pomieszczenia kasy.

5. Otwierajgc pomieszczenie kasy sprawdza zamki czy nie zostaty naruszone. W razie
stwierdzenia naruszenia zgtasza ten fakt Skarbnikowi Gminy lub Burmistrzowi, po czym
dokonuje sie komisyjnego i protokdlarnego sprawdzenia stanu gotowki i innych wartosci
przechowywanych w kasie.

6. Kierownik jednostki zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.



§ 2. KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum srednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinia,

¢) pelhg zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) praktykg w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

e) tym, ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.

Kasjer winien podpisa¢ os$wiadczenie o0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej.

Przejecie -  przekazanie kasy moze nastgpic  jedynie  protokolarnie,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez Burmistrza Rogozna lub osobe przez niego
upowazniona.

Kasjer powinien dysponowac¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0s6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

§ 3. OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. W kasie mogag by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajgcej
wiasciwg ich ochrone.

. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

— w szafie stalowej, przymocowane] do podioza lub Sciany jezeli zapas wartosci
pienieznych nie przekracza 0,1 j. o.

Ustala sie wysokos¢ ,pogotowia kasowego”, tj. wielko$¢ gotoéwki na dokonywanie
niezbednych wydatkéw w kwocie 4.000 zt.

. Transport $rodkéw pienieznych powinien odbywac¢ sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

- transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 5.000,- zt moze by¢ wykonywany
pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu. W przypadku, gdy wartosé
srodkéw pienieznych przekracza wartos¢ 5.000,- zt, osoba transportujgca powinna
by¢ chroniona dodatkowo przez pracownika strazy miejskiej z uwagi na bliskie
potozenie Banku spetniajgcego obstuge.

- wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi w ktérych nie mogga by¢ rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne
nie uczestniczace w tym transporcie.

Przez pojecie ,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ kwote pieniezng do wysokosci
120 krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtoszonego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w ,Monitorze Polski” na podstawie ustawy
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

Szczegoblowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki muszg
odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji
z27.09.2010 . (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).



Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

. W kasie moga znajdowac sie srodki pieniezne:

- pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci ustalonej przez Burmistrza
Rogozna tj. 4.000 zt

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

. Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie
potrzeb przez Burmistrza Rogozna) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w danym
dniu na rachunek bankowy, jezeli sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotowki w dniu nastepnym na rachunek bankowy urzedu lub rachunki
bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesc tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

Kwota niewyptacona moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego
pogotowia kasowego.

Nie nalezy realizowa¢ wydatkdw ze Srodkéw pochodzacych z biezacych wpltywow
do kasy.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla. Gotdéwki tej nie mozna przeznaczyc
na wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny byc¢
zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze depozytow.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakciji,
z ktérej wynika platnosc, jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartos¢ transakciji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA

. Wszystkie obroty gotébwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotbwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyptaty gotébwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.



2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i wyptaty, czek gotéwkowy, bankowy
dowdd wptaty,

b) zrédtowe lub dyspozycyjne kasy:  dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat
zasitkow, premii, nagrdd, rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zleceh
lub uméw o dzieto, oswiadczenie zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu
prywatnego w jazdach lokalnych, oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu
i akceptowane przez Skarbnika Gminy,

C) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, os$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, opis stanowiska pracy kasjera (zakres czynnosci), wykaz o0s6b
do dysponowania pienieznymi skladnikami majgtkowymi oraz  protokoty
inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach. Oryginat
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

4. Przed przyjeciem Ilub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié
czy odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

5. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub diugopisem,
podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoéj podpis. Obowigzek
wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktérych wpisana
jest stownie w ziotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisac sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako
Swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

- numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos$é osoby
otrzymujacej gotéwke, oraz

- dane osoby podpisujgacej jako swiadek.

6. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢
dokonane przez notariusza, wkasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej,
zaklad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.



7. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

10.

podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.
Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzienh roboczy.

Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi
upowaznionemu pracownikowi wydziatu finansowego.

Niedobor kasowy stanowi rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie
i obcigza on kasjera.

Nadwyzkg kasowg jest gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

Dowéd wptlaty — kasa przyjmie
Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:

a) dowdd wplaty — ,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej
Dowadd wptaty ,KP” jest drukiem Scistego zarachowania.
Dowod wptaty jest numerowany automatycznie przy prowadzeniu kasy
komputerowej. Dowod KP wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z czego
jedna kopia pozostaje w kasie - natomiast oryginat przekazywany jest do wydziatu
finansowego razem z raportem kasowym. Dokument o symbolu KP wystawiany
jest przy pobraniu gotéwki z banku w celu uzupetnienia pogotowia kasowego.

b) dowod wptaty — ,K103” numerowany automatycznie przez program komputerowy.
Wystawiany do przyjecia wptat z tyt. podatkow i optat, w trzech egzemplarzach,
z czego 1 egzemplarz (oryginal) otrzymuje wpflacajacy, drugi egzemplarz
otrzymuje organ podatkowy, trzeci pozostaje w kasie. Do RK drukowane jest
imienne zestawienie dowodéw K103, ktére zalgcza sie do RK przekazywanego
do syntetycznej ksiegowosci finansowej.
Przyjecie gotoéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty.
W dowodzie wptaty nie mozna dokonywac zadnych skreslen ani poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia sie duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawierac¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytut wptaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty
wniesionej przez podatnika.

Dowaod wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci
Dowod wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,

numerowany jest automatycznie przez system. Dokument ten nie jest drukowany
poniewaz dokumentem potwierdzajgcym wyptate gotéwki z kasy jest dokument zrodiowy.



Dowod KW moze réwniez stanowi¢ dokument zrodtowy w przypadku dokonywania
powtérnej wyptaty nieodebranej wczesniej naleznosci lub dokonywania zwrotu nadptat
i innych opfat. W tych przypadkach wystawiany jest przez upowaznionego pracownika
ksiegowosci i trzech egzemplarzach i zatwierdzany przez skarbnika.

W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy btedny dowdd
anulowac i wystawi¢ nowy dowod.
Dowod ,KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajacy i otrzymujacy gotéwke w dwdch
egzemplarzach. Oryginal kasjer zatgcza do raportu kasowego a kopie otrzymuje osoba
odbierajgca gotéwke.

Do wyptaty dowdd ten zatwierdza skarbnik i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

Bankowy dowdd wptaty

Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotowki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy.

Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach.

Oryginat dowodu wptaty zatrzymuje bank dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje osoba
wplacajaca i zatgcza jg do raportu kasowego, druga kopie bank przekazuje dla jednostki
wraz z wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

Raport kasowy ,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegoOtowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wpfat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Jako zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacje gotowkowe za dany
okres. Whplaty i wyplaty gotowki ujmuje sie w raporcie kasowym w porzadku
chronologicznym z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, podaniem symbolu
i numeru dowodu zrodtowego wraz z krétkg trescig opisujacg dane zdarzenie
gospodarcze. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowac jako wyptacone pod
datg podjecia gotowki z banku. Gotowka podijeta z banku na scisle okreslone wydatki nie
stanowi kwoty pogotowia kasowego. Rozliczenie nie podjetych kwot nastepuje w ciggu
siedmiu_dni roboczych od daty pobrania gotowki z banku. Za dokonane rozliczenie
uznaje sie wystanie gotéwki na adres wskazanego w dowodzie zrédiowym odbiorcy ,
badz ponowne wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP
i odprowadzenie jej na wtasciwy rachunek bankowy. W tym przypadku fakt ten nalezy
odnotowac w ,rejestrze wyptat nie podjetych w terminie”.

Do raportu kasowego nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumentu na podstawie ktorych
dokonano wptat i wyptat gotéwki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat
za dany okres oraz ustaleniem stanu koncowego. Prostowanie blednego zapisu
w raporcie kasowym prowadzonym metoda komputerowg mozna dokonaé na dwa
sposoby:

- w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamkniety, poprzez dostepng
opcje zmiany przez wykasowanie blednej tresci lub kwoty zapisu,

- po stwierdzeniu blednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym, przez
sporzadzenie wiasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem numeru i pozycji RK
ktéra jest prostowana. Dowdd KP/KW prostujacy bledny zapis nalezy wprowadzic¢
do aktualnie otwartego raportu kasowego.

Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz
z dowodami kasowymi do ksiegowosci.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej szczego6towe zasady sporz adzania
raportu kasowego i wypetniania dowodéw wptaty i wyp taty okre $la instrukcja
do stosowanego programu komputerowego.



Czeki gotowkowe

Czeki gotowkowe sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu
Z banku. Wypelniane sg zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi
i podpisywane sg przez osoby posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank i ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku, i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym.

Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob. W razie pomyiki
w trakcie wypetniania dokumenty te nalezy anulowac poprzez skreslenie po przekatnej
i napisanie , anulowany ". Anulowane dokumenty pozostajg w calosci w bloczku
blankietow czekowych.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek
czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu, stanowi on zalgcznik do wyciggu
bankowego.

Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekbéw przechowywane sg przez okres 1 roku w szafie metalowej.

Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

Rejestr przechowywanych depozytow — prowadzony w Kkasie urzedu stuzy
do ewidencji depozytéw przyjmowanych przez kasjera i przechowywanych pod
zamknieciem w kasie. Do depozytow, ktdre mogg by¢ przyjmowane, nalezg miedzy
innymi zamkniete kasety lub zaplombowane koperty zawierajgce gotowke, pieczatki,
druki Scistego zarachowania. Skiladajgcym depozyt mogg by¢: kasa zapomogowo-
pozyczkowa urzedu. pracownicy wydziatbw, Straz Miejska. Kontrole przyjecia i
wydawania depozytu prowadzi kasjer w specjalnej ewidencji zwanej dalej , rejestr
depozytu ,, Rejestr ten powinien zawierac:

- date i godzine przyjecia depozytu,

- nazwe przedmiotu skladajgcego depozyt,

- imie i nazwisko osoby skladajgcej oraz jej podpis,

- rodzaj depozytu, jego okreslenie, wartoS¢ depozytu itp.,

- nazwisko i imie osoby odbierajacej depozyt, date oraz godzine jego odbioru,

- podpis kasjera wydajgcego depozyt.

Rejestr niepodjetych w terminie wyptat — zapisow dokonuje kasjer w momencie
przyjmowania ponownie do kasy niepodjetych w terminie wypfat na podstawie list
ptatniczych. Rejestr ten powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
- date dokonania wpisu jednoznaczng z datg wystawienia dowodu KP i ponownego
wprowadzenia gotéwki niepodjetej do raportu kasowego,
- rodzaj i numer listy ptatniczej z ktérej jest gotowka,
- nazwisko i imie osoby ktéra nie podjeta wyptaty,
- liczbowo kwote niepodjeta,
- klasyfikacje budzetowag wydatku z dokumentu zrédtowego — listy platniczej,
- numer KP oraz numer raportu kasowego do ktérego zostala ponownie
wprowadzona niepodjeta gotowka.

Na liscie ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje
numer date przychodowego dowodu kasowego — KP oraz sklada swdj czytelny
podpis.



Okres przechowywania dokumentow kasowych

Oryginaly raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakohczeniu roku obrotowego
zgodnie z art.74 ustawy o rachunkowosci.

§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO
ZNAKU PIENIEZNEGO

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powziagt
podejrzenia, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby
wptacajacej,

b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieniezny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z robwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej
te jednostke, zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej
oraz numer i serie dowodu osobistego,

- wartos¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku.

2. Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

Numeracje protokotow rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatlszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protokét w dwoch egzemplarzach:

C) wpisuje sporzadzony protokét do ksigzki protokotéw nadajac numeracije,

d) jedna kopie wrecza sie osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny,

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wptaty ,KP”.

§ 8. INWENTARYZACJA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez
kierownika jednostki a gdy konieczne jest jej przeprowadzenie w czasie nieobecnosci
kasjera, zespot spisowy sktadajgcy sie co najmniej z trzech osob.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.



3. Kontrole okresowg czyli inwentaryzacje przeprowadza sie:
- wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- nadzien przekazania obowigzkéw kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji poza gotéwkag podlegajg kontroli depozyty kasowe.

5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzgdza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujaca i przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc¢ kasjera, fakt ten powinien
zostaC wyraznie zaznaczony w protokole, z wskazaniem przyczyny nieobecnosci
kasjera.

6. Protokot z inwentaryzacji otrzymuja;:

- oryginat Skarbnik Gminy,
- pierwszg kopie osoba zdajgca kase,
- drugag kopie osoba przyjmujgca kase

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Burmistrza Gminy lub Skarbnika
Gminy. Fakt dokonania kontroli powinien by¢é udokumentowany protokotem.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.



Zatgcznik nr 1 do Instrukciji
kasowej

......................................... Rogozno, dnia ..............
(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie o odpowiedzialno $ci materialnej
za powierzone mienie

Oswiadczam, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi
pienigdze [ inne wartosci na stanowisku kasjerki.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(podpis)

Zatgcznik nr 1a do Instrukciji
kasowej

......................................... Rogozno, dnia ..............
(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie o odpowiedzialno $ci materialnej
za powierzone mienie

Oswiadcza,ze ponosg materialm odpowiedzialné za powierzone mi piegilze i inne
wartcsci podczas zagpstwa na stanowisku kasjerki (w czasie urlopu, chowego,
delegacji stubowej).

Zobowigzuje sie do przestrzegania oboyzujacych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosndpowiedzialnét za ich naruszenie.

(podpis)



Zatgcznik nr 2 do Instrukciji

kasowej
PROTOKOL

KoNtroli Kasy W .........euvveveveviieieieieveieeeeveveveeee przeprowadzonej w dniu ......... od godz.
......... do......przez......................................... dziatajacego na podstawie
upowaznienia Wydanego PIZEZ ..........ceeeeeeeeeeeereeereeereeereeeeseereeesees zdnia.......coceeunnnns r.
Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
.................................................................................. — kasjerki
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ...........ccccceeeeeennnes zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ........ | 2 Fom eeeerreeerrer e zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezaco.
4. Pogotowie kasowe W WYSOKOSCi ............ccceeeeeernn.. zt ustalone zostato zarzgdzeniem

.................................... zdnia ...l 1
5. Czeki gotowkowe sztuk .......... (oT0 1 o | S (o (o TN o | SR
6. Kasjerka, Pani ..........ccccccvvvvvvvvnnvinnnininnnninnnn. WdNiu ..o, r., ztozyta

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne
wartosci.

7. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje sie w aktach osobowych
kasjerki.

8. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w dniu ................ r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

10. Kasa jest w oddzielnym pomieszczeniu - biurze. Kasa zabezpieczona jest systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

11. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie
metalowe] typu ........cooeeveeeiiennne

12. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.

Za strone kontrolowana: Kontrolujacy:

(kasjerka) (gtébwny ksiegowy)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji
kasowej

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urz edu Miejskiego w Rogo znie
Forma: przekazanie - przyjecie gotowki przy udziale komisji, w obecnosci kasjera.
sporzadzony w dniu ................... r. o godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu
Miejskiego w Rogoznie na okolicznos¢ przekazania aktywow i dokumentacji
znajdujacych sie w kasie.

Przekazujacy(a) Kase - ....coovveeeeiiiiiiiiiiiiieeieee e
Przejmujacy(a) Kase - .......cooeieieieii e,

W obecnosci:

1. Skarbnika e et ————————
2 e e
B e ——————

dokonali(ty) inwentaryzaciji i przekazania nastepujacych sktadnikow:

I. Srodki pieni ezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ...........cccccecvvvninnnns zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ........ [oeiiin. Ze e Fo— e zt
3. Przedmiotem przyjecia — przekazania byta gotdwka w kwocie ........................ zgodnie

z ponlzszym zestawieniem:

Nominat Liczba sztuk Wartos¢
200 zt
100 zt

50 zt
20 zt
10 zt
5z
2zt
1z
50 gr.
20 gr.
10 gr.
5qr.
2qr.
1gr.

Razem — ..o, ZE, SIOWNIE o
ROznica — ....cooovvvveeeeeeenn ZE SIOWNIE: e

3. Inne wartosci pieniezne - depozyty



II. Dokumentacja kasowa

a) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty Kasowe ,RK” - ... ... ettt a e ,
— dokumenty KP Kasa przyjmie - ........vvveviiiiiieiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee, ,
— dokumenty KW kasa WYPIacCi ...........ccooeeieiiiiii i ,
— CZEKI GOtOWKOWE ...ttt e e e e e e e e ,
— CZeKi rozraChunKOWE ............ooviiiiiii e e

b) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:

¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:
— instrukcja w sprawie gospodarki Kasowej - ...........oeeeveeiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnen. :

lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe

— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki,

— kasetka metalowa podreczna,

— szafa metalowa (pancerna),

IV. Piecz atki, ktérych odciski podaje si e poni zej
Przejmujgca kase Pani .......ccccceeiviiiiiinnnnnn, nie wnosi uwag do

przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego
i jednoczesnie oswiadcza:

sposobu
protokotu

"W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urz  edzie Miejskim w Rogo znie
przyjmuj e do wiadomo $ci, ze ponosz e odpowiedzialno $¢é materialn g za powierzon a

mi gotéwk e iinne warto $ci pieni ezne oraz depozyty"

Osoba materialnie odpowiedzialna: Osoba materialnie odpowiedzialna:

(przekazujgca kase) (przejmujaca kase)

(kasjerka) (kasjerka)



Zatgcznik nr 4 do Instrukciji
kasowej

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urz edu Miejskiego w Rogo znie
Forma: przekazanie - przyjecie gotéwki komisyjne bez udziatu kasjerki zdajace;j.
sporzadzony w dniu ................... r. 0 godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu
Miejskiego w Rogoznie na okolicznos¢ przekazania aktywow i dokumentacji
znajdujgcych sie w kasie.

W obecnosci powotanej Komisji w skladzie:

R S et eeereeereeereeearereenreererenrren e erereeneernnerereneraneernees
2. m et erriseEEeE e aar e
K TP

dokonali(ty) inwentaryzacji i przekazania nastepujacych sktadnikéw:

. Srodki pieni ezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ...........ccccceevvvnnnnns zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ........ S Y2 o= e, zt
3. Komisja stwierdzita przekazanie ............cccccvvvvvvnnnnns zt wedtug ponizszego

zestawienia gotowki:

Nominat Liczba sztuk Wartosé
200 zt
100 zt

50 zt
20 zt
10 zt
5z
2zt
1z
50 gr.
20 gr.
10 gr.
5qr.
2qr.
1gr.

Razem — ..o, ZE, SIOWNIE o

ROzZnica — .....oovvvveeeeveeenn, ZE, SIOWNIE e

3. Inne wartosci pieniezne - depozyty



II. Dokumentacja kasowa

a) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty Kasowe ,RK” - ... . ettt ee e ,
— dokumenty KP Kasa przyjmie - .......cccccveviieiieeiiiieiieeeeeeeeeeeee e, ,
— dokumenty KW kasa Wyptaci ..............cooeeeeiiei e :
— CZEKI GQOLOWKOWE ...ttt e e e e e e e e e e e .
— CZeKi rozraChunNKOWE ............oiiiiiiiiiiiiiii e .

b) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:

¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:

— instrukcja w sprawie gospodarki Kasowej - ...........oeeeveieiiiiiiiiiiiiiieiinnnen. :

lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe

— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki,

— kasetka metalowa podreczna,

— szafa metalowa (pancerna),

IV. Piecz atki, ktérych odciski podaje si € poni zej

Przejmujgca kase Pani ......cccoccciiiiiiiinnnnnes nie wnosi uwag do
przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezeh do tresci niniejszego
i jednoczesnie oswiadcza:

sposobu
protokotu

"W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjeraw Urz  edzie Miejskim w Rogo znie
przyjmuj e do wiadomo $ci, ze ponosz e odpowiedzialno $€ materialn g za powierzon a

mi gotéwk e iinne warto $ci pieni ezne oraz depozyty"

Podpisy cztonkow komisji przekazujacej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

.................................................. (kasjerka)



Zatacznik nr 5 do Instrukcji kasowej
PROTOKOL

zdawczo - odbiorczy kasy Urz edu Miejskiego w Rogo znie

Forma: przekazanie - przyjecie gotowki bez udziatu komisiji.
sporzadzony w dniu ................... r. 0 godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu
Miejskiego w Rogoznie na okolicznos¢ przekazania aktywow i dokumentacji znajdujacych sie w
kasie.
Przekazujacy(a) Kase - ......ouvvveveveveeieiiiieieiieeieeee e

Przejmujacy(a) Kase - ...

Przekazanie — przyjecie gotéwki w kasie nastgpito bez udziatu komisiji.

. Srodki pieni ezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ............cccceeuvnnnnns zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ........ S Y2 o= e, zt
3. Przedmiotem przyjecia — przekazania byta gotowka w kwaocie ........................ zgodnie z

ponizszym zestawieniem:

Nominat Liczba sztuk Wartosé
200 zt
100 zt

50 zt
20 zt
10 zt
5z
2zt
1z
50 gr.
20 gr.
10 gr.
5qr.
2qr.
1gr.

Razem — ..o, ZE, SIOWNIE o
ROzZnica — .....oovvvveeeeveeenn, ZE, SIOWNIE e

3. Inne wartosci pieniezne - depozyty



II. Dokumentacja kasowa

a) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty Kasowe ,RK” - ... .. i rere e re e reaeaeaeaees ,
— dokumenty KP Kasa przyjmie - .......cccccvveiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee, :
— dokumenty KW kasa WYpHaCi .........ccoooeeeiiiiiii e :
— CZEKI OLOWKOWE ....coeveeviiieiieeieee e, ,
— CZeKi rozZraChUuNKOWE ...........uuviiiiiiiiiiiiiie et

b) dokumenty zrodlowe - dyspozycyjne:

¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:

— instrukcja w sprawie gospodarki Kasowej - ............oeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnen. ,

lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe

— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki,

— kasetka metalowa podreczna,

— szafa metalowa (pancerna),

IV. Piecz atki, ktérych odciski podaje si e poni zej
Przejmujgca kase Pani ............ccccccceeeveeen. nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia

inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednocze$nie o$wiadcza:

"W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjeraw Urz  edzie Miejskim w Rogo znie
przyjmuj e do wiadomo $ci, ze ponosz e odpowiedzialno $¢ materialn g za powierzon g mi
gotowk e i inne warto $ci pieni ezne oraz depozyty"

Osoba materialnie odpowiedzialna: Osoba materialnie odpowiedzialna:
(przekazujaca kase) (przejmujaca kase)

(kasjerka) (kasjerka)



Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 0050.1.65.2011
Burmistrza Rogo zna z dnia 06.04.2011 r.
w sprawie przepiséw wewn etrznych
reguluj gcych gospodark e finansow g

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Urz edzie Miejskim w Rogo znie

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.
Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

a w szczegOlnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr
152, poz. 1223, z p6zn. zm.),

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

3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
o standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84).

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miejski,
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Rogozna,
— ksiggowym —oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw $cistego



zarachowania”, stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje
sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegOlnych drukéw scistego
zarachowania.

. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:

—  czeki gotowkowe,

— czeki rozrachunkowe,

—  kwitariusze przychodowe — K 103,

— mandaty karne,

— bloczki optaty targowej,

— arkusze spisu z natury,

— kasa przyjmie- KP,

— karty drogowe,

— gwarancje ubezpieczeniowe.

§4.

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie lub recznie,

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowag gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§ 5.

. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow

w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

. Do obowigzkdéw pracownika, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktOre nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarnie lub recznie,

3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.



Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:

»Druk scistego zarachowania
Urzad Miejski w Rogoznie”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukdéw
pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ , Druk scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac

w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci,

stuzgcych do cechowania drukéw scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik

prowadzacy gospodarke drukéw scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukdw posiadajgcych serie i numery nadane w
drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr .............. donr........ :

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty —
przez ksiegowego gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

4. Poszczegblne karty blokow nalezy ponumerowac¢ bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okftadce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako
druki scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,
nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg drukami scistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczeh.



§7.

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego lub jego
zastepcy.

§ 8.

. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu - protokét dokonujgcego przyjecia i ocechowania drukéw wraz
Z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

— dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub diugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Ilub zamazywanie

korektorem omytkowych zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisa¢ prawidiowy,

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba

dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date

dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci).

. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie

pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki

lub jego zastepce. Wz0Or upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukow Scistego zarachowania oraz

imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéow i zawiera¢ rozliczenie

Z poprzednio pobranych drukéw.

. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi rejestr

upowaznien do pobrania drukow scistego zarachowania. Wz0r rejestru stanowi Zatacznik

Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

§9.

. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczacgq gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac¢ przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



Rozdziat IV
Postanowienia ko ncowe

§ 10.

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

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11.

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw sScistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginiecia drukow,

— miejsce zaginiecia drukdw,

— hazwe i dokladny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow sScistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Kierownik jednostki



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
w sprawie ewidenc;ji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Ksiega drukow scistego zarachowania
Lp. Data Tresé Seria llos¢ Stan Pokwitowanie
od kogo i numer Przychodu | Rozchodu odbioru
otrzymano lub
komu wydano
1 2 3 4 5 6 8
Ksiega zawiera ................ stron ponumerowanych i  przesznurowanych.

pieczec okragta jednostki (m.p)

Podpis gtéwnego ksiegowego




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
w sprawie ewidenc;ji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

Upowa znienie (state*/ jednorazowe) Nr ......
do pobrania drukow $cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

Do pobierania* — pobrania* nastepujgcych drukéw scistego zarachowania

ROQOZNO, ANIA oo e
podpis kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowa znien
do pobrania drukow $cistego zarachowania

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
w sprawie ewidenc;ji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

Lp.

Nr
upowa znienia

Data
wystawienia

Czas
obowi gzywania

Osoba
upowa zniona

Osoba
wydaj aca
upowa znienie




Zatacznik Nr 4

do Zarz adzenia Nr 0050.1.65.2011
Burmistrza Rogo zna

z dnia 06 kwietnia 2011 roku

w sprawie przepiséw wewn etrznych
reguluj acych gospodark e finansow a

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksi egowych
w Urz edzie Miejskim Rogo zno

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U Nr 157, poz. 1240
ze zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 ze zm.),
4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004 r. Nr 54,

poz. 535 ze. zm.),
5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji

kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011
roku)
7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 246 poz.1649)
8. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).

9. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



1.

§ 2.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Rogoznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik Nr 3.

. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi w sprawie:

—  Zasad (polityki) rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego w Rogoznie,

— Zasad rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego Gminy Rogozno,

— Instrukcji kasowej Urzedu Miejskiego w Rogoznie,

— Instrukcji ewidenciji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

— Instrukcji w sprawie gospodarki majagtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie gminy,

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— Jednostce — oznacza to Urzad Miejski,

— kierowniku jednostki — oznacza Burmistrza Rogozna,
— ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

CZESC 1I
Szczegdbtowa

Rozdziat Il
Dowody ksi egowe — dane ogdlne

§ 4.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,

sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i r6znych
rozliczen wartosciowych.

. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.



§ 5.

Cechy dowodu ksi egowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno $¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany

w danym miejscu lub w czasie),

trwato §¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno §¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno §¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢é kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno $¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaC operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologiczno $¢é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac¢ dowodéw ksiegowych),

systematyczno $¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno $¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer Kkolejny zapisu
na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

poprawno $¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawno §¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawno $€ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowo $¢é dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksi egowego.
1. Dowod ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1)

2)

3)

funkcja ,dokumentu” —  prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksi egowa — jest podstawg do ksiegowania,



4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. Schemat ogdélny dowodu ksiegowego zawiera Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukciji.

§7.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie
operaciji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych mogq
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) koryguj ace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania’ ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow Kklasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpic
rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajacq tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat Il
Dowody ksi egowe — dane szczegotowe

§ 8.

Zasady sporz gdzania dokumentu do ksi egowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,



2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operaciji, ktérg dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czes$¢ Il szczegoblowa),

zawierac podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),
posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi byé ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidiowo wystawionych dokumentow zrodiowych, ktére muszg by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrodtowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylgcznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzeh Ministra
Finans6w wydanych do tej ustawy,

mogq by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§09.

Tre$¢ dowodu ksi egowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu

lub kodu),

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie

na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i habywcy,
ustugodawcy, ustugobiorcy),

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach

naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
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lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byC podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegOlnienie stawek i wysokosci podatkow od towardw i ustug,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania

zaliczki,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skiladniki majatkowe,
na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach

korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko
imie i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury korygujacej),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone
sg w trakcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego, identyfikowac
powinien konkretny dowod),

8) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majgtkowego,

przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem

zastepczym, to podpisy o0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.

. Dowody ksiegowe muszg byé¢:

1) rzetelne, 1. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérg dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajgce, co najmniej dane okreslone w pkt. 1

3) wolne od btedéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdébek,

a btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jak

zapisano wyzej w88 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu

korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku w fakturze VAT, koryguje sie przez wystawienie

faktury korygujacej natomiast bledy w nazwie, numerze NIP poprzez wystawienie noty

korygujace;.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno

poprawiac liter lub cyfr.



§ 10.

Rodzaje dowodow ksi egowych.
1. Dowody bankowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

bankowe dowody wptaty i wyptaty —  wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowod wypetnia osoba dokonujgca
wplaty w dwoch egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale
banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek II,

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu dokonuje pracownik ksiegowosci za posrednictwem HOME-
BANKING, ktére po autoryzowaniu elektronicznym przez upowaznione osoby, przesyla
sie drogg elektroniczng do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
potwierdzenie realizacji operacji bankowej na wyciggu.

czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamodwienia na dostawe
towardw lub ustug ztozonego przez jednostke, ktérego wartos¢ nie jest znana,

a dostawca nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty
czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank
prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka dokonuje wydruku komputerowego ze systemu.
Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg
pomiedzy jednostkg a bankiem,

wyci ag bankowy z rachunku bie zgcego i rachunkéw pomocniczych —  otrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik wydzialu finansowo-ksiegowego. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢c z oddzialem banku
finansujacego,

czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer)
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi peinomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe
wyptaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrodiowy
uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie
z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie
dowody zrodiowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacje wyptaty w postaci
podpiséw kierownika jednostki i ksiegowego badz ich petnomocnikéw. W razie pomyiki
w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie



7)

8)

i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra
go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi

w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

wyci ag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot
na wyciggu z zawartg umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢
naliczonych odsetek z zawartg umowa (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

. Dowody kasowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

dowdd wptaty (kasa przyjmie — generowany automatycznie ze systemu Kasa),
dowdd wyptaty (kasa wyptaci — generowany automatycznie ze systemu Kasa),
raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

. Dowody dotycz ace wyptaty wynagrodze n:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

lista ptac pracownikéw — oryginat,

lista zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat,
Zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

. Dowody ksi egowe dotycz gce majatku trwatego:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (symbol AT),
przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

10) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych skfadnikédw majatku trwatego — oryginat,

12) protokdt szkodowy srodka trwatego — oryginat,

13) protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),



16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

5. Dowody ksi egowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiegowania — oryginat,
4) nota memoriatlowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogolna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginat,
7) nota zewnetrzna ogoélna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokrggleh — oryginat,
9) zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydziat finansowy na biezgco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.

6. Dowody ksi egowe pozostate :
1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizne — oryginat,
2) wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy,
w dwoch egzemplarzach — oryginat dla ksiegowosci, kopie pozostawia w aktach),
3) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cistego zarachowania:
1) ksigzeczki czekow gotéwkowych,
2) ksigzeczki czekéw rozrachunkowych,
3) kwitariusze — K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) dowody ksiegowe kasa przyjmie - KP
6) karty drogowe,
7) bloczki optaty targowej,
8) mandaty karne,
9) gwarancje ubezpieczeniowe.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikédw pionu finansowego wg
zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzac
na koniec kazdego roku.



Rozdziat IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksi  egowych

§ 11.

Zasady obiegu dowoddow ksi  egowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentdw pomiedzy poszczegodlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdélne dowody ksiegowe majg rézne
drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow

ksiegowych:

1)

2)

3)

4)

5)

zasada terminowo $ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegoine
ogniwa,

zasada systematyczno $ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposoOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujagcemu mozliwosci zwiekszenia pomyiek,

zasada czestotliwo §ci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialno $ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu  — poszczegllne ogniwa kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajq ciggly ruch obiegowy.

3 Obowigzujacy w Urzedzie Miejskim, ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych”, stanowi
Zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodze A.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa;:

1)
2)
3)
4)
5)

listy ptac pracownikow,

listy ptac zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy pfac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrdodiowych wymienionych w pkt. 1.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1)
2)

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i imie pracownika,
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3) sume wynagrodzeh brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na
konto, potwierdzenie dokonania przez bank przelewu.

. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy O prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajagce wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajgce wysokos¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikdw
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majgce wplyw na wysokosC otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej hiezdolnosci do pracy itp.)

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia wydziat organizacyjny na podstawie

decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6—7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiegowosci

pracownik pionu organizacyjnego wg zakresu czynnosci (kadry).

. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa

Zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwdch egzemplarzach

pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia —

dla pracownika zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zatgcza sie jg do rachunku ust. 3 pkt.

6).

. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Gtéwny ksiegowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace

Zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie

obowigzujacym trybie.

. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy

przekazujg do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesigc.

. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

3) osobe pionu finansowego (pod wzgledem formalnym i rachunkowym)

4) kierownika jednostki i ksiegowego, badz ich petnomocnika.
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10.

11.

12.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu
na konta bankowe dla pracownikow, ktorzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

Przekazanie zestawieh wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastgpi¢ w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, nie pdézniej jednak niz na trzy dni
robocze przed zakonczeniem miesigca.

Szczegoblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentuj ace wyplat e zaliczek.

1.

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku
pracy, na umowe zlecenie, przewodniczgacym rad soteckich. Zaliczki jednorazowe mogq
by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stluzbowego pobierajg w kancelarii jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy Ilub sekretarza,
okreslajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
wlasnym lub sluzbowym moze wyda¢ wylgcznie kierownik jednostki lub sekretarz.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego
lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacije
podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.
Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki
te podlegajg rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin
rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,

pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona

zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke
na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia, skladek na ubezpieczenia
spoteczne oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.).

Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych

wynagrodzenh.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne

zaliczki.
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§ 14.

Dokumentowanie zakupdéw towaréw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowie n publicznych.

1.

Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:
1) faktura VAT — oryginat,
2) faktura korygujgca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujaca — oryginat,

5) protokét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaptaty,

7 dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

W zakresie zlecania zamoOwienia na zakupy materiatdw, towardéw, ustug, srodkow

trwatych i robét inwestycyjnych zgodnie z ustawg zamdwien publicznych. Przygotowanie

w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamowienia dziatajg

w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich pelnomocnikami.

Zamowienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

Rejestr udzielonych zamowien (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadza pracownicy

d/s. zamowien publicznych w poszczegdinych wydziatach.

Rejestr winien zawiera ¢:

1) nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego
zaméwienia, wybranego wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku
znajduje sie dokumentacja, a odnosnie robot inwestycyjnych takze wartosé
zamoOwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majgce wptyw na wybdér wykonawcy
lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).

Zakupy gotowych s$rodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie

Z ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg

przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych, sporzadzany jest

protokét. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtéwny ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamoOwieniach publicznych jest

kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi

objete przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

Procedure przetargowg przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o przyjety

regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo

zamoéwieh publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem
inwestora zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz

informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny

pracownik przekfada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

Umowa sporzadzona jest, co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych: oryginat

przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem
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materialdbw z przeprowadzonego przetargu, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca
(wykonawca), kserokopia dostarczona jest do pionu finansowo-ksiegowego wraz
z zalgcznikami najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu.

Na fakturze dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
umieszcza adnotacje o wydaniu do bezposredniego uzywania oraz wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz pracownik wydzialu finansowego nadaje kwalifikacje
rodzajowag srodka trwatego.

7. W zakresie robo6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych

10.

do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokot
odbioru wykonanych i przekazanych rob6t, elementow robo6t lub obiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegodlnieniem robét od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz warto$ci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa
potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajgac pozycje z harmonogramu,

2) faktura koncowa i protoko6t koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstatych w wyniku

robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji
do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu

z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginat i pierwszg kopie — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpézniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

2) drugg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt,

3) trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakohczonych inwestycji polegajgcych
na zakupach skfadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. diugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),
wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie

ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci

na podstawie odpowiednich dowodow zrédiowych.
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11

12.

. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie

wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje
0 miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac¢ sie w trybie
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajagcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzeda zy towaréw, materiatéw i ustug.

1.

3.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujgca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg ha udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco
sprawy gospodarki nieruchomosciami, ktory wystawienia réwniez fakture. Dokument
winien by¢ przekazany do ksiegowosci najpdézniej w dniu nastepnym
od daty sporzadzenia, celem zaewidencjonowania naleznosci oraz wprowadzenia,
go do rejestru podatku Vat. Rachunek sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:
1) oryginat — kupujacemu,

2) pierwsza i druga kopia — do wydziatu finansowego,
3) czwarta kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki
nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow,
jednostek obcych korzystajagcych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajgce

energie z licznikbw urzedu - pracownik prowadzacy biezaco sprawy
telekomunikacji. Rachunek winien by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie trzech
dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zaktadu

energetycznego. Rachunek sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:

1) oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

2) pierwsza i druga kopia —do ksiegowosci,

3) trzecia kopia — dla pracownika prowadzgcego sprawy telekomunikacji.
W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwiocznie
po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
1) oryginat — kupujgcemu,
2) pierwszg druga kopie — wydziatowi finansowemu, niezwtocznie po sporzadzeniu,
3) trzecig kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.
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§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1.

Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw
na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtbwnym ksiegowym.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci przez osoby fizyczne nie wymagaja
umowy - sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki.

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — Kkopia przechowywana jest
na stanowisku zlecajgcego wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku, na ktérym
Zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje go do wydziatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
Zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego,
gdzie winna by¢ zarejestrowana. W zaleznosci od warunkéw ptatnosci ustalonych
w zleceniu, pfatnos¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkow;
na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do pionu finansowo-ksiegowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu
o wyliczenia zawarte w rachunku.

W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
w ciggu dwoéch dni do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie
zawarte w rachunku.

Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego lub ich petnomocnikow czekiem gotowkowym lub ,poleceniem przelewu”,
w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie okreslonym
w zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zapftaty, pracownik,
ktory zlecat ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zalatwieniu reklamaciji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zalatwienia.

W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki
i przekazuje do ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy - przekazuje kopie
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie
dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po sporzgdzeniu.
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§ 17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

1.

Dowodami magazynowymi sa;

— dowdd przyjecia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) lub PZ (przyjecie z
zewnatrz) - dotyczy materiatbw budowlanych. Dowody wypisuje w trzech
egzemplarzach inspektor d/s. budownictwa. Oryginat przekazuje dostawcy, pierwsza
kopie przekazuje do pionu finansowego niezwiocznie po sporzadzeniu, drugq kopie
pozostawia w aktach,

— dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda) lub WZ (wydanie na
zewnatrz),

— zwrot do magazynu ZW — kopia.

Dowody wyzej wymienione wypisuje inspektor do spraw budownictwa w trzech

egzemplarzach, egzemplarz podlegajagcy ewidencji ksiegowe] przekazuje po

sporzadzeniu do ksiegowosci.

Zasady ewidencji zapasdw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupow dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesci ewidencja i rozliczenie
dokonuje sie zgodnie z zaleceniami WIOC,

— zakup zapasOw magazynowych obcigzajgcych koszty jednostki dokonywany jest
przez inspektora d/s. obrony cywilnej w oparciu o zamoéwienie podpisane przez
kierownika jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikéw.

Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeby,

przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom

bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotaczonej
liscie.

§ 18.

Dowody dotycz ace transportu.

1.

W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodu stuzbowego:

1) karta drogowa — dokument wystawia komendant strazy miejskiej w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie
w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej,
otrzymujacy karte dokonuije jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

2) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdbw pednych prowadzi komendant
Strazy Miejskiej,

3) decyzje w sprawie przepatow i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

4) miesieczne zestawienia kart drogowych (oryginal) oraz rozliczenie zakupu i zuzycia
materiatldw pednych sporzadza komendant strazy miejskiej wydajacy karty drogowe
po zakonczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ksiegowosci
budzetowe] celem sprawdzenia, dotgczajgc karty drogowe. Po sprawdzeniu,
zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentéw,
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5) protokét szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo
wyznaczona przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzjg kierownika
jednostki o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego.
Pierwsza kopia przechowywana jestigcznie z kartami drogowymi i miesiecznym
zestawieniem, drugg kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca
w powstaniu szkody.

. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego

do samochodu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne na zasadach
okreslonych wust. 1 prowadzi kierownik strazy miejskiej, w ktorej uzytkowaniu jest
samochdd.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej,
w ktorej fakture ujeto.

§19.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu.

1.

Zakupy opatu podlega przekazaniu do bezposredniego zuzycia na podstawie faktur
zakupu.

Opis faktur, okresla przekazanie do bezposredniego zuzycia na poszczegoélne obiekty
grzewcze z rozbiciem na rodzaje opatu.

Rozliczenie zuzycia opalu za okres sezonu grzewczego nastepuje, w oparciu 0 normy
zuzycia dla poszczegoinych obiektow.

§ 20.

Dokumentowanie ruchu maj atku trwatego.

1.

Dowody ksiegowe majatku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),

3) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginat,

6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych skfadnikéw majatku trwatego — oryginat,

12) protokdt szkody srodka trwalego — oryginat,

13) protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

15) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
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§ 21.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--
ksiegowy,

9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokdt rozliczenia wynikOw inwentaryzacyjnych — oryginat,

11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukow scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach. Po zakonczeniu
spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokdt z inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe
dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisiji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakohczeniu spisu oryginat przekazuje
do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajgcemu i przyjmujgcemu. Protokét
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki.
W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Rozdziat V
Kontrola dowodéw ksi  egowych

§ 22.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym , co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki,

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedoéw arytmetycznych.
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Kontrola dowodow winna sie odbywa¢ na witasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek, czego =zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegdllnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu
dokumentéw ksiegowych”, stanowigcym Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg
dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrotszg droga.

Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowodow ksiegowych,
wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci
i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w 8§ 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukciji.

§ 23.

Dekretacja dokumentéw ksi  egowych.

1.
2.

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

— wylaczeniu z og6lu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych
dokumentéw, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegdlnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki
specjalne, inwestycje, itp),

—  kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwréci¢ do wtasciwej komaorki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod Kktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc,
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— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

— okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowodoéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow
obcych),

— podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtéwnego
ksiegowego do dekretaciji.

4. Dla usprawnienia pracy stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig, ktora
stuzy jednoczesnie zatwierdzeniu do wyptaty i dekretacji — wzor pieczeci stanowi zatgcznik nr 1
do instrukgciji.

Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24.

Podmioty od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie
sg zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedgcej podatnikiem podatku
od towardw i ustug VAT stuza:

1) dla oséb prawnych i fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych
podatnikami podatku od towardw i ustug:

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone
klauzulg ,KOREKTA".

2) dla 0s0b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — przypis.

3) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT Ilub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac
na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT".

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

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

3. Faktury wymienione w pkt. 1 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach rozdzialu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

4. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi
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10.

11.

12.

13.

— moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych

w 8 5 ust.1 pkt 6-12 rozporzgdzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 3.

Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w 8§ 15 ust. 3 pkt. 1-4 rozporzadzenia

Ministra Finansow, o ktérym mowa w pkt. 3.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescig noty korygujacej

potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury

korygujacej i odsyta jej kopie /oryginat do wystawcy/.

Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA".

Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg

wystawiac fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) sSwiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji
albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz Swiadczenia ustug na potrzeby osobiste
podatnika, wspolnikéw, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkéw spotdzielni i ich
domownikéw, czionkdbw organow stanowigcych os6b prawnych, cztonkéw
stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego pracownikbw oraz bytych
pracownikéw.

Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 4 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwszg i drugg kopie otrzymuje wydziat finansowy / dziat ksiegowosci/,
C) trzecia kopia pozostaje w wydziale, ktéry wystawit faktury VAT.

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegodlne przypadki powstania obowigzku
podatkowego.

3) Woystawcg faktury VAT mogq byé osoby posiadajgce upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.

4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane i odnotowane w rejestrach faktur Vat
w poszczegolnych wydziatach.

Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego

przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 8 %
lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol
wyrobu lub ustugi,

Zobowigzuje sie osobe upowazniong do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelewdw naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajagcego
z deklaracji VAT 7.

W jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegdélnych

miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,

wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT

i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry sprzedazy.
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14.

15.

16.

17.

Przy sprzedazy towardw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza sie raport
fiskalny dobowy, a obroty wynikajgce z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.
Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajgce jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.
Dane wynikajgce z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT-7, sporzadzanej, co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu
skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto
urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe.

W celu prawidiowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow

i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych

przelewow naleznych budzetowi pahstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie

nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt
zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skiadane w kancelarii
urzedu. Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
kancelarii na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wplywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu
zaliczek lub jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowa¢ w kancelarii najpozniej
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong, dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 17 ppkt 1
trafiajg do wydzialtbw merytorycznych odpowiedzialnych za dokonane zakupy,
a nastepnie przekazywane sg za posrednictwem wydziatu organizacyjnego
do wydziatu finansowego.

3) Gloéwny ksiegowy w tym samym dniu, a najpdzniej dnia nastepnego dekretuje
dokumenty na poszczegblne stanowiska pracy i przekazuje upowaznionemu
pracownikowi do zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem
rachunkowym.

4) Kasjer otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur zgodnie z datg ich wptywu
i za pokwitowaniem odbioru /data, podpis/, przekazuje na poszczegdlne stanowiska
pracy.

5) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujgcej

tresci:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: ,Rozdz. ........
Zadanie inwestycyjne pn. ........ [, /Ustuga / robota wykonana zgodnie
Z umowg /zleceniem Nr ........ Z dnia ........ /. Wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym narok ........ /. Zakupu / robo6t / ustug dokonano zgodnie
z art. ........ ustawy o zamoOwieniach publicznych. ........ , dnia ........ /. Podpis
pracownika”.
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18.

19.

20.

21.

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,Faktura dot. ........ /.

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ /. Zaksiegowaé
w koszty jednostki w rozdz. ........ 8 ... /. Zakupu robét / ustug dokonano
zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /. Podpis
pracownika.”

c) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zapfaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis
i wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture
zwracajg do wydziatu finansowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Date
zwrotu faktury do ksiegowosci nalezy odnotowac u kasjera w rejestrze faktur
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 5 dni od jej otrzymania,

d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkt. 10 ppkt 2 i pkt. 17 ppkt 5 lit. ¢ moze
spowodowa¢ wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminow
zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajgce btedy okreslone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzgdzenia
Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt.3, nalezy odesta¢ do wystawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢
referat ksiegowosci, poprzez przekazanie do pracownika ksiegowosci kopii pisma
0 zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury.

f) pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, aby speiniaty wymogi okreslone w art. 24
ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Wszystkie dokumenty, okreslone w pkt. 10 ppkt 1 i 2 niniejszego rozdziatu, winny byc¢
przekazane do wydzialu finansowo ksiegowego i najpOzniej nastepnego dnia
od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin
wprowadzenia ich do ksigg rachunkowych i rejestru podatkowego i terminowego
sporzadzenia deklaracji VAT 7.

Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT
w Urzedzie Miejskim naleza;:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy hajmu,

—  przypisy opfat czynszu dzierzawnego,

dowody wewnetrzne.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikébw Urzedu Miejskiego w Rogoznie
do terminowego przekazywania dokumentéw do wydziatu finansowo — ksiegowego.
Wobec pracownikdw nie wywigzujacych sie z zapisu pkt 20 mogq zosta¢ zastosowane
sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

24



Rozdziat VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc h.

1.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasfa dostepu,

— hasta na wygaszaczu.

Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni

posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczego6towe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2) Instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych.

Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga byc

wydawane z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku

zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki

organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komdérce

organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp.), moze

nastgpi¢ w oparciu 0 upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody

kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowah w poszczegdlnych

miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku

chronologicznym,

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe

winny znajdowa¢ sie w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny byc¢

przekazane do archiwum jednostki.

Nadzo6r nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym

obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do

pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksi  egowych

§ 26.

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-

ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
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3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komérki organizacyjnej (wydziat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty muszag by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.
Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow
ksiegowych dla organdw gmin, stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

Oznaczanie kategorii dokumentaciji:

Symbolem "A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w peilnych
latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza witasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonac
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy i funduszy specjalnych.
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§ 27.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1)
2)

3)

4)

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres
do dwach lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi

archiwum zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie

3)

4)

5)

6)

7)

roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania
akt do archiwum zaktadowego przez poszczegolne komérki i samodzielne stanowiska
pracy,

przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegoOlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowodd przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostajg w archiwum,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakfadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pie¢ lat. Akta o szczegolnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny
by¢ przechowywane w postaci foliowane;j.
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CZESC Vv
Postanowienia ko Acowe

§ 28.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno §¢ pracownikow za mienie.

1

2.

. Mienie, bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy witgczony.

. Klucze od pomieszczen powinny byC¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu jednostki.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.

. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okre$la kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajgcy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie oswiadczenia okreslajace
zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek
jednostki.

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

5. Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaty w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 30.

1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 06 kwietnia 2011 r.
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§ 31

Wykaz zatgcznikéw do instrukciji:

1.
2.

o gk w

Schemat ogdélny dowodu ksiegowego.

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukciji.
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych.
Rozliczenie kart drogowych.

Wykaz wilasnych dowoddéw wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operaciji gospodarczych.

Wykaz akt finansowo-ksiegowych wedlug grup tematycznych i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych dla organéw gmin.

Kierownik jednostki
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Wykaz os6b upowa znionych do kontroli formalnej
i rachunkowej oraz do dekretacji dowodow Ksi

egowych

Lp.

Rodzaj dokumentac;ji

Nazwisko i imig
oraz stanowisko
stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imi¢
oraz stanowisko
stuzbowe
zaskpujacego

Wzér podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu
zaskpujacego

Dokumentacja pracy i ptacy

Kachlicka Maria
Skarbnik Gmin

Kaniewska Izabela
Z-ca Skarbnik
Milewska Anna
Inspektor

Filipiak Matgorzata
(dekretacja)
Podinspektor

Dokumentacja zakupu
gotowychsrodkow trwatych i
naktadéw narodki trwate w
budowie

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska lzabela
Z-ca Skarbnika

Milewska Anna
Inspektor

Filipiak Matgorzata
Podinspektor

Dokumentacja zakupu
materiatéw i ustug

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska lzabela
Z-ca Skarbnika

Milewska Anna
Inspektor

Filipiak Malgorzata
Podinspektor

Dokumentacja rozliczenia
materiatéw w przerobie

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska lzabela
Z-ca Skarbnika

Milewska Anna
Inspektor

Dokumentacja rozchodu
materiatow

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska lzabela
Z-ca Skarbnika

Milewska Anna
Inspekto

Dokumentacja sprzeda mienia

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska Izabela
Z-ca Skarbnik
Milewska Anna
Inspekto

Dokumentacja bankowa
(wyciagi bankowe)

Kachlicka Maria
Skarbnik Gminy

Kaniewska lzabela
Z-ca Skarbnika

Nadolna Malgorzata
Podinspektor
Milewska Anna
Inspektor

Strona 4

Kierownik jednostki



