_ e ZARZADZENIE Nr 3/0151/2010
WA CAE NOWOSOLNA WOJTA GMINY NOWOSOLNA
; z dnia 25 lutego 2010 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania instrukeji finansowych
w Urzedzie Gminy Nowosolna.

Na podstawie art. 4 ust.4 i art.8 ust.| art.10 ust.2 ustawy z dnia 20 wrzesnia o rachunkowosci  ( Dz.U. z
2002 r Nr76, poz.694) § 21 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie
szezegolowych zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142 poz.
1020) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania:
1. Instrukeje obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych (zal.Nrl)
2. Instrukcje inwentaryzacyjng (zal. Nr 2)

§2.
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.
§ 3.

Traci moc zarzadzenie Wajta Gminy Nowosolna Nr 38/0151/2006 z dnia 6 listopada 2006 roku.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisama.
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Fatqcenik Me 1

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

L CZESC OGOLNA

Ewidencja finansowo-ksiggowa w Urzedzie Gminy Nowoselna prowadzona jest w oparciu o:

- ustawe z dnia 29 wrzesnia.1994r o rachunkowosci (1. Dz, U, Z 2002 r Nr 76, poz. 694),

- ustawe z dnia 27 sierpmia 2009 roku ¢ finansach publicznych { Dz. U, Nr 157, poz. 12443,

- ustawe « dnia 27 sicrpnia 2009 roku przepisy wprowadzajace ustawg o finansach publicznych {Dz.U.Nr
157, poz.1241)

- rozporzadzenie » dnia 28 lipca 2006 r w sprawie szezepélnyeh zasad rachunkowoéci oraz planow kont
dla budzetu panstwa i budzetéw jednoslek samorzadu terytorialnego oraz nicktéryeh jednostek sektora
finanséw publiczoyeh. { De U Nr 142, poz. 1020),

- rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r w sprawic szezegdlowe] klasyfikacji
dochodéw i wydatkédw budzetowych oraz srodkéw pochodzacych » Zrodet zagranicznych Dz UL Nr 107,
poz. 726, z pdzniejszymi zmianami).

Celem ninigjs»ej instrukeji jest ujednolicenie zasad dziatalnosei finansowej i majatkowc| oraz okrestenie
ndpowicdzialnosei oséb  zobowigzanych do wykonywania okreslonych zadan na ZAJMOWANYIN
stanowisku.

Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno by¢ udokumentowane w sposob

umarliwiajacy kontrolg jego prawidtowodel 1 objgtc ewidencia ksiggows.

1.Zadanicm rachunkowosci jest biezace rejestrowanie operacji gc-spodarczych w sposob prawidiowy,
kompletny, w porzadku chronologicznym.,
Kazda ww. operacja musi by¢ udokumentowana odpowicdnim dowodem, na podstawie ktorego
zostaje zaksiegowana. Bez takiego dowadn nic moze by¢ dokonany zaden zapis ksiggowy. Tylko
ksiggowosé¢ oparta na whasciwych dokumentach moze byé uznana za prawidlows,

2.Dowody podlegajace ksiegowaniu dzielg sig na dwie grupy:
- obeg, Y. olrzymywane Z zewnatrz, zawsze musza by¢ dostarczane w lormie oryginalow, np. faktury

dostawcow, nakazy platnicze, wyeiagi bankowe itp.

- whasne, 1j. sporzadzone przez dana jednostke budzetowa dla potrzeb wewngteznych lub dla osob

wzecich { jak np. listy plac, wnioski o zaliczkg 1 ich rozlicrenie, polecenie ksiggowania, preyjgeic



srodka trwalego itp.).
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uryskania rewnetrznych dowodoéw Zrodlowyeh
udokumentowanie operacyi gospodarczych moze byé dokonane za pomoca ksiegowych dowodow
zasteperych w formie L.oswiadezenia™ . sporzadzonego przez osoby dokonujace tvch operacii.
3.Za prawidlowy uwara sig dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacii tinansowej zgodnie
z rzecZywistym jej przebiegiem i zawicrajacy przede wszystkim okrelenie nazwy i adresu stron w nigj
uczcstniczacyeh, przedmioiu. 1lodel 1 warlosel oraz daty zawarte) transakeii. Dowody te winny byé tez
opatrzone podpisami osdb odpowiedzialnyeh za wykonanie ww. operacji. Nalezy rédwnier przestrzegad
kolgjnosci ich numerowania.
4 Dowody ksiggowe winny byc wystawrane w sposdb staranny, czyvtelny | tnvaty. Dane liczbowe nie
mogs byé zamazane lub przerabiane.
5.Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznyvch nalezy poprawiad wylaczme preez skreslenic
niewladciwie napisanego tekst lub liczby  z zachowaniem ich czytelnoscl) 1 umieszczenie nad
nirni lub obok wiasciwege zapisu. badZ wystawienie odrgbne) noty korvgujace]. Poprawka winna
by¢ dokonana przez osobg upowazniona i potwierdzona jej podpisern Zrédlowe dowody zewngtrzne
zawierajace bledy winny byé odestane kontrahentowi wraz z uzasadnieniem, celem ich skerygowania.
6.Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych musza by¢ udckumentowane wylaczne fakturami
dostawcow, Dowodu { czyll podstawy ksiegowania) nie stanowig natomiast paragony i inne
dokumenty bezimienne.
7. Wszystkie dowody finansowe w stanie kompletnym powinny by¢ niezwlocznie dostarezone do
ksiggowoscl celem ich zaewidengjonowania. Fwadencje tg w ksiegach rachunkowych prowadzi
sie za pomocs zespolu koot ksiggowych w sposdéb ustalony w zakiadowym planie kont.
Zgodnie z zasadami okredlonyimi w ., Regulaminie wewnetrznej kontroli finansowe)™ w Urzedrie Gminy
Nowosolna. kazdy dowdd przed zaksiggowaniem i realizac)y zaplaty podlega wstgpnej kontroli
merytorvezne] 1 lormalno-rachunkowej, potwicrdzong) podpisami osdb upowaznionych. Winien on
réwnicz posiadac wlasciwa dekretacje kontowg i klasytikacje budzetows,
Sprawdzenie dowoddw pod wzglgdem merytorveznym polega na zbadaniu legalnedei (1j.zgednosci
z obowlazujgeymi przepisami, cennikami, laryfami, urnowami itp.), celowosdcl gospodarczej oraz
zgodnoscel z planem finansowym, a takze sprawdzeniu czy np. zakupione materialy lub towary
zostaly dostarczone do zamawilajacego, a wilugi zostaly fakiycame wykonane.
8.Do podpisywana dowoddw ksiegowveh pod wzgledem merytoryeznym zobowiazuje sig Wojta
Grnny, Zastgpee Wota Gminy, lub osoby imiennie upowaznione.
9.Do podpisywania dowodow obrotu pienigznego. obrotu materiatam: 1 innymi skladnikami majatkowymi
uprawnieni sa; Wojt Gminy, Zasiepca Wojla Gmuny, Skarbnik oraz osoby imiennie upowaznione.
W 2zwiazku z nie prowadzenicm przez Urzad Gniiny Nowoseclna kasy. dowody obrotu bezgotdwkowego

musza by¢ dotgezone do wycigpu bankowego, Powyzsze dowody po ich rozliczeniu nalezy tez
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wykazywad w ewidencji ksiezowe] na odpowiednich kontach syntetycznych.
10.Zamdwienia na zakup rzeczowych skladnikéw majatkowych musza by¢ uzasadnione i winny sig
miedeic w wiclkosci planu, ujgtych w odpowiednich dziatach rozdziatach i paragrafach.
11.Kazda zrealizowana inwestycja winna byé rozliczona 1 przekazana do eksploatac)i,
12.Umowy powodujgee powstanie zobowigzai finansowych opracowuje osoba imiennie upowazniona
w porozumieniu z radeg prawnym { ktdry je parafuje pod wzglgdem legalnosce:) i podpisuje Waojt
Ominy. Na ww. umowach winna byé umieszczona kontrasygnata skarbnika lub osoby przez miego
upowaznione). Umowy te nalezy ewidencjonowad w odrgbnym rejestree.
13. Wykazane w ksiggach rachunkowych strony aktywow i pasywéw podlegajg weryfikac)l w drodze
inwentarvzaci, nie rzadzicj niz raz w roku, za wyjatkiem srodkdw trwalych usytuowanych na
terenie sirzezonym, ktdre mogy by¢ inwentarvzowans co 4 lata,
14 Jednostki budzetowe maja obowiazek sporzadzania roczoych plandw  finansowych, zpodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z doja27 sierpnia 20051..) oraz
rozporzadzenie Ministra Finansow » dnia 14 czerwca 2006 r w sprawie szezegdlowe] Klasytikac|i
dochodéw i wydatkdw budretowych oraz srodkéw pochodzacych z #rodet zagranicznych ( Dz, U. Nr 107,

poz. 726, z pdZnigjszymi zmianami).

15.Jednostki  budzetowe- niezaleimie od wymagane] sprawozdawczosel dot realizacji dochodow
i wydatkdw maja réwniez obowigzek cotocznego sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu
aktywow 1 pasywdéw ) wg ustalonego wzoru. Wzér ten zostal podany w zatgezmku or 1 do ustawy 0
rachunkowoscl.

16.W Urzedzie Gminy Nowosolna ewidencjg finansowo-ksiegowa prowadzi sig technikq komputerowa,

II. DOKUMENTACJA OBROTU PIENIEZNEGO
Obrét pienigzny realizowany jest przy pomocy nastepujacych dowodow kstegowych:

1.KW - dowdd wyplaty gotdwki z kasy banku zwany dalej .asygnatg”
2PP - polecemie przclewu

3.BDW — bankowy dowdd wptaty

4 PWS8 - poleceme wyjazdn stuzbowego

5. WOZ — wniosck o zaliczke

6.RPZ - rozliczenie pobrane] zaliczki



7.F - faktury, R- rachunki

Dowady te sq upracowane na znormalizowanych drukach.

LKW — dowéd wyplaty asygnata
Asvgnata jest polwierdzeniemn wyplaty gotdwki z kasy banku. Wpis do niego powinien zawierac:
- nazwisko, imig i adres osoby pobiergjaee) goldwke,
- date, tytul | kwote wyplaty,
- podpisy dwoch 0s6b wykazanych we wzorach podpisu.
Dowéd sporzadzany jest w 3 egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank. 1 kopia znajduje
sie pod wyciagiem bankowym, druga kopia zostaje w bloczku,
2.PP- polecenie przelewn.
Polceenie jest dokumentem obligujacym bank do przekazania srodkéw finansowych z rachunku
bankowego dysponenta dla wskazanego odbiorcy. Dowdd ten wystawia shuzba ksiggowosel.
W poleceniu przelewu nalezy wymienié nazwy dluznika oraz wicrzyciela, numery rachunkow
bankowych, kwote 1 tylut zaplaty, Ww, dowdd podpisuja uprawnione osoby, kiorych wzory
podpiséw znajduja sic w odpowiednim banku. Jest on sporzadzany w 4 egz. i skladany w banku
dituznika. Odeinek A pozostaje w banku dluznika jako podstawa obeigzenia rachunku, odemnek B
kierowany jest do banku wierzycicla, odeinek C olrzymuje wierzyciel jako dowdd vznama
rachunku, odeinek D wraca do dluznika jako dowdd obcigfenia jego konta bankowego.
3. BDW- bankowy dowdd wplaty.
Dowéd ten jest udokumentowaniem wplaty gotéwki na rachunek bankowy w kasie banku.
W dowodzie tym winny znaleZ¢ sig nasigpuyace informacje :
-kwota wplaconej gotdwki — cylrowo ) stownie
-nazwa wplacajgoego, nazwa wladciciela konta bankowego oraz numer jego konta i tytul wplaty.
4. PWS- polecenie wyjazdu stuzbowego.
Dowad ten wystawia sekretariat, a sprawdza pod wrgleder formalnym 1 rachunkowym
stuzba finansowo- ksiggowa.
Podrdza stuzbowa jest wykonywanie prees pracownika zadania okreslonego przez pracodawey
poza migjscem w ktérvm znajduje si¢ jego siedziba, W PWS micjscowosc rozpoczgeia i zakoficzenia
podrozy shuzbowej, jej cras trwania oraz rodzaj érodka transportu okresia kierownik jednostki
organizacyinej, ktéry w wyznaczonym miejscu sktada swdj podpis. Dla Wéjta Gminy delegacie
podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy. Rozliczenie kosziow podrozy (za wyjatkiem kosztow
diet oraz wydatkdw objetych ryczattami) musi byé udokumentowane zataczonymi rachunkami. Jezeli
uzyskanie rachunku jest niemozliwe, pracownik sklada pisemne odwiadczenie o dokonanych wydatkach
i przyesynach braku ich udokumentowania.

5. WO7- wniosek o zaliczkg.



Wniosek ten jest dokumentem stanowiacym podstawe wyplaty zaliczki z rachunku bankowego,
tylko dla osob zatrudnionych w Urzgdzie Gminy. We wniosku o zaliczke, obok imienia
L nazwiska, stanowiska stuzbowego pracownika, nalezy podaé kwote zaliczki i cel jej przeznaczenia.
Pobranie zaliczki musi by¢ podpisane przez osoby upowaznione oray preez pracownika
pobierajacego ww. zaliczke,
6. RPZ- rozliczenie pobrane; xaliczki.
Rozliczenie zaliczki winno by¢ dokonane w terminie 7 dni od jej pobranta,
Rozliczenie ninigjsze jest odzwierciedieniem wydatkow poniesionych w ramach pobrane] zaliczki.
Powinno zawierac imig 1 nazwisko rozliezajacego , kwote zaliczkl, wysokosé poniesionych i
udokumentowanych rachunkami wydatkow araz ewentualng roznicg zwrotn zaliczki lub wyplaty
nalcznosel.
7.F- faktura, R- rachunek.
Faktura jest podstawowym dokumentem obrotu handlowego, edzwierciedlajgcym zakup
lub sprzedaz skladnikdw majatkowyeh oraz ustug. W preypadkach kiedy nie obowigzuje naliczanie
podatku VAT moze byé wistawiony rachunek, ktory jest odbiciem uproszczonei formy obrotu

handlowego,

HLWYNAGRODZENIA

Wiynagrodzenia cbejmujg wyplaty pieni¢zne oraz wartos¢ swiadczenn w nawurze badz ich ekwiwalenty

Wyplacane (wydawane) bezposrednio pracownikom lub innym osobom hzycznym przez Urzad Gminy,
stanowiace jego wydatki ponoszonc na oplacemie wykonvwanej pracy, niczaleznic od zrodel
finansowania tveh wyplat i $wiadezen orar ber wzgledu na podstawe stosunku pracy badz innego

stosunku prawnego.

1. Wynagrodzenia osobowe
Naliczanie tych wynagrodesen na znormalizowanych listach plac jest dokonywane w oparciu
() nastepujgce dokumenty:
ajpisma o nawigzaniu stosunku pracy na podstawie:
- wyboru- w odniesieniu do wdjta gminy,
- powolania — w odnicsieniu do zastgpey wajta i skarbnika,
- umowy 0 prace — w odniesieniu do pozostalych pracownikow;
binisma informujgce o zmianic wysokodei wynagredzenia.

c)pisima informujgec o rozwlazaniu stosunkn pracy,



djumowy dotyczace przyznania ryczaltow pienigznych za uwwywanie prywatnych samochodow
do celdow sthuzbowych;

e}pisemne informacje dotyczace naleznych pracownikowi jednorazowych wyplat wynikajacych
z sasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z 2005 r Nr 146, poz.1223 z

poZniejszyvmi Zmianami)

oraz Kodeksu Pracy. a w szezegdlnosci:

- nagrod jubileuszowych,

- odpraw emerytalnych,

- ekwiwalentow urlopowych,

- zmian dodatku starowego 1 specjalnego.

2. Wystawiane przez lekarzy zaswiadczenia o czasowe) niezdolnoser pracowmika do pracy

z powodu choroby w celu wyliczenia:

- wynagrodzenia chorobowego finansowanego z funduszu wynagrodzen zakladu pracy
{za czas choroby do 33 dni meobecnoscl w ciggn roku kalendarzowego  tytubtu choroby

pracownika),

- zasitkéw finansowanych 2 funduszu ZUS (za czas choroby powyize) 33 dm. zasitku
macierzyitskiego, zasitku epickunczego).

Wyplaty wynagrodzen dokomvywane sg zgodnie z terminarzen wyplat ustalonym przez
Kierowmka jednostki. a srodki pienieine sa przekazywane na indywidualne rachunki
Oszezgdnosciowe pracownilidw badZ wyptacane na podstawie asygnaty z kasy banku
w dniu wyplaty.

3. Wynagrodzema bezasobowe (0 wynagrodzema wyplacane osobom fizyvernym za wykonanie
czynnoici. zadan lub dzict okredlonych w zawartych umowach zlecenia lub umowach o dziclo.
Umowe o pracg zlecong lub o dzielo sporzadza odpowiedni pracownik zlecajacy prace.

Kazda umowa winna by¢ podpisana przez sleceniobiorce (lub wykonawee) 1 Wojla Gminy
lub osobe upowazniona do sygnowania umdw cywilnoprawnych. Podstawe wyplaty
wynagrodzen bezosobowych stanowiz rachunki wystawiong przez osoby wykonuigee prace.
Rachunki te sa skladane w ksiggowoser.

4. Nagrody z zakladowego funduszu nagrod obejmuja nagrody wyplacone na podstawie
przepisdw o tocznyeh nagrodach z zakiadowego funduszu nagrod samorzadowych jednostek
budzetowych.

Imicnne zestawienia pracownikédw uprawnionych do nagrody, o ktdre) mowa wyze)
sporzadzane sa przez inspekiora ds. kadrowych, akceptowane przez skarbnika craz zatwierdzane
przez kierownika jednostki organizacyine] lub osobg upowazniony. Zestawienia te sa
przekazywane do ksiggowosci. Kwoty imiennych nagréd przyslugujacych pracownikowi

sq sporzadzane na listach plac i wyptacane pracownikom.



Kwoty wypltaconych nagrdd sy rejestrowane w karcie wynagrodzen kazdego pracownika.
5. Wyplaty nie stanowiace wynagrodzen sa wyplatami naleznymi pracownikom w oparciu

o szczegdlne przepisy (bhp, zakladowy fundusz swiadczen socjalnych), oraz Kodeks Pracy.

8.Ewidencja placowa w Urredzie Gminy Nowosolna jest prowadzona przy pomocy sprzetu

komputerowego.
IV. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1.Faktury i rachunki za dostawy. roboty 1 ustugl wplyvwajgce do sekretariatu sg opieczgtowane

datg wplywu 1 odnotowane w ksigdze korespondenc|i oraz niezwiocznie przekazywane dla cséh
upowazmonych w celu ich sprawdzenia pod wzgledem meryvtoryeznym oraz potwierdzenia
przyjecia dostaw lub wykonania robdt badZ ustug. Nastgpme ww. dokumenty sg sprawdzanc
przez shizbg finansewo- ksiepows pod wezgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzane przez uprawnione osoby do zaplaty w tormie gotowki « banku badz przelewu
hankowego.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego sprawdza sie czy podane w nim kwoty 1 salda koncowe
sg prawidiowe, czy dolaczono do niego wszystkie wymagane dowody 1 cxy wszystkie sumy
wyclggu sa rgodne z kwotam: dofaczonych dowodow. Jezeli ksiggowosé stwierdzi niezgodnose
niczwlocznic zawiadamia bank. Po dokonaniu ww, czynnosci dowody przekazue sig do
dekretac)i 1 ksiegowama. Dowody po zaksiegowamu podlegajg wiaczeniu ich do zbioru w uktadzie
chronologicnym.

2.Pracownikom Urzedu Gminy Nowosolha mogg byé wyplacane zaliczki:

- jednorazowe ( do rozliczenia w ciggu 7 dni od ich podjgcia).

- stale — do rozliczenia po uplywic ustaloncgo ckresu ich waznoscei. badz przed ustaniem

stosunku pracy, hic péZnig| jednak niz do 20 grudnia kazdego roku.

V. SRODK1 MAJATKOWE

Fwidencja érodkdw trwalyeh oraz wartosel niematerialnych t prawnych winna by¢ prowadzona

w znormalizowanej ksiedze inwentarzowej, z ich podzialem wg obowigzujgeych grup rodzajowych.
Za srodk] trwale uznaje sie grunty, budynki 1 budowle, w tym nawierzchnie drog, ulic i placow,
maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz wyposazenie biurowe. np. komputery. faksy. centrale

telcfoniczne, kserokopiarki itp. Ktorvch okres uzytkowania wynosi co nagmnie) 1 rok, a cena



nabycia przekracea wartosé 3.500.00 zi {stownie: trzy tysiace piecset zlotych). Ustala sie, ze
w Urzgdzie Gminy Nowoselna do drodkéw trwatych zalicza sie rowniez sprzgt komputerowy
krdrego warloéé zakupu jest nizsza niz 3.500.00 zb Skiadniki te podlegaja umorzeniu we
ogdlnie obowlazujacych rasad.
Do pozestalych srodkow trwalveh zalicza sig skladniki majatkowe o zywotnosci przekraczajacej
1 rok, a ktorych cena nabyeia jest nizsza od kwoty 3.500,00 z1. Wartosé zakupu tych srodkow
winna by¢ umorzona w momencie przckazania ich do wrytku. Bla pozostatych srodkdw trwaltych
o wiglkoder ponizey 3,500,002t nalezy prowadzic ewidencje iloscipwo-wartoéciowa w odrebnej
ksigdze inwentarzowe).
Wartosci niematerialne i prawne, a zwlaszceza koszty nabvcia praw majatkowych jak patenty.
licencje, oprogramowania komputerowe umarzane $3 podobmie jak drodki trwate.
Wirdd dowodow obrotu skladnikami majatkowymi wyrdznia sie:
1.0T - prevjecie srodka trwatego.
Dowody OT stanowia udokumentowane zakonczenie inwestycji polegajacych na:
- zakupie gotowych débr inwestyeyinych,
- zrealizowaniu rob&t budowlano-montazowych, potwierdzonych sporzadzeniem protokotu
odbioru koncowego 1 przekazania inwestyeji do uzytkowania.
Analogiczny dowdd sporzadza si¢ w przypadkach nieodpiatnego przejgeia srodka trwalego
od innej jednostki organizacyjnej. Dowod OT sporzadzany jest w 2 egzemplarzach.
2.PT — przekazanie srodka trwatego.
Dowdd PT wystawia sie w przvpadkach nieodplatnego przekazania $rodka trwatepo
dla innej oscby prawnej. Dokument ten sporzadzany jesi w 2 egzemplarzach,
3. LT - likwidacja srodka trwalego.
Dowdd LT umozhiwia postawienic srodka trwalego w stan likwidacji. Decyz)g o likwidachn
podejmuje kierownik jednostki, na podstawie orzecxenia komis)i likwidacyjnei. W dowodzie
LT nalezy okreslic nazwe hkwidowanego srodka trwalego. datg wykonania tei czynnosci,

sporzadzany jest w 2 egzemplarzach.

VL. WYDATKI BUDZETOWE

l. Wydatkiem budzetowym jest kazda suma wyplacona z rachunku pedstawewego Ureedu Gminy
Nowosolna. Kazdy wydatek powinien byé zaksiggowany we wiasciwej podzialee klasviikacji

budiretowe).



2. Kosztem jest wyrazone wartosciowo zuzycie srodkéw gospodarczyeh 1 wyplaly wynagrodzen
za pracg oraz ustugi obee. Przeprowadzone operacje gospodarcze mogg spowodowad
Jednoczesne powstanic wydatku 1 kosziu, badZ powstanie tylko wydatku lub tylko kosztu,

3. Zwroty z tyluln poniesionvch wydatkéw i kesztéw budzetowych, dotvezace danego roku
budzetowege ksiggowane sg w UGN jako zmnigjszenie wydatkow i koszidw. Uimowane sg w

ksiegowoscl analitycznej i syntetyezne} jako zapis ujemny.

VII. NADZOR

Zgodnie z postanowieniami art.534.1 ustawy o finansach publicznveh {Dz .U .z 2009 roku nr 157, poz.
1240} do obowigzkdw skarbnika nalezy:
- prowadzeme rachunkowoscr Jednostki
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi
- dokonywanie wstepne] kontroli zgodnodel operacji gospodarczyeh 1 finansowych z planem
hinansowym
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow dotyergeveh operach
gospodarczych i finansowych
Dowaodem dokonania przez skarbnika kontroli operacyi finansowych jest jego podpis ziozeny na
badanych dokumentach. Zlozenic tege podpisu oznacza, z¢ :
- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw ra prawidiows
pod wzgledem merytoryeznym,
- nie zekasza zastrzezen do kompletnosel oraz formalno-rachunkowei rzetelnosci 1 prawidiowoscl
dokumentow datyezacyeh danej operacii,
- posiada érodki finansowe na pokryeie zobowiazan wynikajacych ze zlozonych zamdwich
i zawartych umow,
Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokumenty wlasciwym pracownikom
lub kontrahentom w celu ich usuniecia.
W przypadku stwierdzenia braku zabezpieczenia srodkow finansowych winien on odmowic zlozenia
podpisu. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie
kierowmka jednostki. k16my moze wstrzymaé realizacje rakwestionowane] operaci lub wydaé polecenie

realizacji w formie pisemne).
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VIIL. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Roczne budzety gmin, sprawozdania finansowe oraz informacje o stanie mienia komunalnego
sa aktami Kategorii A przeznaczonymi do trwalego przechowywania.
Dla nizej wyszczegolnionych dokumentéw kategorii B obowiazuja nastepujgee terminy ich
przechowywania:
- listy plac i karty wynagrodzen badz inne dokumenty. na podstawie ktorych nastgpuje obliczenie
podstawy wymiaru emerytur i rent - 50 lat
- rejestr oraz umowy dot. zamowien publicznych - 10 lat
- dokumenty podatkowe, oraz wszelkie inne dowody ksiggowe - 5 lat

- opracowania projektéw rocznych budzetdw gminy — 5 lat

WPIT,
.
anr:tﬁc‘/ﬂal_.,:s;n';_wiski
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Jatacenik Nr 2

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady 1 trvb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ustawa 7 dnia 29 wrzednia 1994 1.
o rachunkowosdci (Dz. U, Nr 121, poz. 591, z pdznigjssymi zmianami}.

1. Inwentaryzacjs maz na celn wiarygodne ustalenie majatku gminy 1 je| zobowigzan orax
skonfrontowanie go z¢ stanem ujgtyin w ewidencji ksiggowej, rozliczenie osob matenalnic
odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie oceny przydatnoscl poszezegolnych
skladnikow majatkawych,

2. Ma ona tez przeciwdzialaé powstawaniu nicprawidlowosci w gospodarowaniu majatkiem gminy.
Przeprowadzenie inwenlaryzacji jest warunkierm uznania za prawidiowe ksiag rachunkowych
i sporzadzonego na ich podstawie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

3. Spis z patury polega na rzeczywistym ustaleniu ilosci sktadnikéw majatkowych w zaleznosel od
rodzaju i wpisania ich do oddzielnych arkuszy spisowych.

4. Spisami tymi naleZy objac:

a) papiery wartosciowe - corocrnie na koniec roku
b) zapasy materialow
- gorocznie na koniec roku, a na terenie strzeronym -
raz na 2 lata
¢} rzeczowe skladniki majatkowe:
- drodki trwate
- pozostate érodki trwale
- wartodci niematerialne i prawne
- ¢orocznie w obiektach niestrzezonych lub co 4 Jata w
obiektach strzjeiun}r'ch?
- inwestycie w toku

- COMCENie

5. Mctode uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
- srodki pieniezne na rachunkach bankowych
- pozyerk kredyty
- naleznodel i zobowlgzania z wyjatkiem nafeznosei spornych, naleznodci wobec pracownikow
1 tytulow publicznoprawnych
6. Droge pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumeniami i weryfikacii

12
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realnej wartoscei sldadnikdw majatku przeprowadza sig inwentaryzacije:

- gruntdw i Srodkow trwatych trudno dostepnveh ogladowa

- nale2nodei spomyceh t watpliwych

- naleznosci 1 zobowigzan publicznoprawnych

- funduszy

- rezerw i przychoddw preysetyeh okresow

- innych aktywow 1 pasywow nic podlegajacych spisowr » natury 1 uzgoednienia sald
Itwenlaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:

- inwentaryzacji okresowej

- inwentaryzacii doraznej

Inwentaryzacja okresowa terminy 1 czegstotliwosé okresla wajt. W przyvpadku inwentaryvraci
okresowe) rocziej — opracowuje sig szezegdlowe harmonogramy spisu z natury,

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sig w przypadkn zaistmenia okolicznosel uzasadniajges)
je; preeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnic odpowiedzialne], zaistnienie zdarzen
losowych np. pozar, kradziez. Polecenie preeprowadzenia inwentaryzac)i dorazne] wydaje wojt.
W celu sprawnego 1 prawidlowego sprawdzenia spisu z natury powohyjc sie zespoly spisowe (co
najmnigj 2 — osobowe). Komisjg inwentarveacyjna i zespody spisowe powolye wajt. W ich skiad
nie mogg wchodzi¢ osoby prowadzaca ewadencje inwentaryzacyjnych skiadnikdw am osoby,
kidre ponosza odpowiedzialnose za spisane sktadniki majatkowe.

Do uprawnieri 1 obowiazkdw preewodniczacego komis)l inwentaryzacyjne] nalezy:

- WYZNACZENIE sWwojego Zastepey oraz wyznaczenie zadand dla cztonkdw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji | zespotow spisowych,

- organizowanile prac preygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowane wykonania ich
w okreslonym terminie,

- preeprowadzeme rozliczenia arkuszy spisowych,

- kontrolowanie przebiegu spisdw z natury 1 prawidlowosci wypelnienia arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania rézme inwentaryzacyinych, zebramie odpowiednich wyjasnien od
050b materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskdw w sprawie 1ch rozliczenia,

- przyvgotowanie wmoskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdéd zawinionych,

- slawianie whnioskow w sprawie ustawienia gospodarki pienigznymi i rzeczowymi skdadnikami
majatkowymi

Do obowiazkéw zespolow spisowych naleZy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszcren 1 oblektow na czas spisu,

13
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—
A

16.

17

- terminowe przekazanie  prezewodniczacemu  komisji  inwentaryzacyjnel  poprawienie
wypelmionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem vawiergjgevm rozhiczenie sig
z pobranych arkuszy spisowych oraz informacje o wszelkich nieprawidlowodctach w gospodarce
skiadnikami majatkowym podlegajgeymi spisowi.

Zespdt spisowy pewinien wypclni¢ arkusze spisowe w sposdh umozhiwiajacy pedzial yietyveh
w nich skiadnikéw majgtku wedlug migjsca przechowywania i wedlug oséb odpowiedzialnych.
a takze wyodrgbnienie skladnikéw wlasnych i obeyeh » dalszym ich podzialem na

petngwartosciowe i niepetnowartosciowe.

. Przed rozpecreciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowanc sktadniki

majatkowe sklada piscmne ofwiadczenie stwierdsajace, 7e wszystkie skladniki zostaly
udostgpmione zespolowl spisowemu oraz ze wszystkie rozchody | przychody tych skladnikow

Zostaly ujete w ewidenc)i majatkowe].

. W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiescic:

- nazwa Jednostkl (nadruk Jub odcismgceie stempla zawierajacego nazwe jednostki)
- imiona | nazwiska cztonkéw zespotu spisowego

- date wykonania czynmosci spisowych,

- mazwe spisywanyeh skladnikow majatkowych,

- iloé tvch skladnikow.

- wiasnorgczne podpisy czlonkdw zespolu spisowego.

. Bledy w arkuszach spmsowych mozna poprawié wylaczme prrzez skredlenie mewlasciwego

zapisy, tak aby pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.

. Arkusze spisowe sporzadza sig w dwoch jednobrzmuiacych egzemplarzach. Orveinat kierowany

jesl de Releratn Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba malenalmie odpowiedzialna. Na
osobnych arknszach spisuje sie:

- papiery wartosciowe,

- srodki irwale,

- inwestycje w toku,

- pozostate skiadniki {w vm takze obce, uszkodzone, niepetnowartosciowe),

Po dokonaniu przex stuzbg ksiegowoser wyceny skiadmkdw majatkowych 1 sporzadzeniu
wykazu réznic inwentaryzacyinych dokumenty spisowe przckazuje sie przewodniczacemu
komisii w celu wyjasnienia ewentvalnie zaistmiabveh réznic przez osoby  materialnie
gdpowiedzialne. Komisjia imwentaryzacyina opracowuje protoko! werytikacji tych roznic 1 wraz
z wnioskami przedklada go wojtowi do zanwierdzenia.

Referat Finamsowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki rdézoic inwentaryzacyjnych
W nastepnym miejscu po terminie inwentaryzacji, nie péZzmiej jednak niz pod data ostatniego dnia

roku.
{a



18.

19.

20.

21,

Sprawy roszezeniowo — sporne w ciggu 30 dni winny by¢ skierowane na droge postgpowania
sadowego.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego przez niego czlonka komisji.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow ksiggowych przeprowadzajg
pracownicy Referatu Finansowego w zakresie sald naleznosci i zobowiazan. Dopuszezalne jest
milezace potwierdzenie sald. ktore nastepuje po 30 dniach udowodnionej daty wyslania
informacji o stanie ksiegowym do kontrahenta.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny byé przechowywane przez okres 3 lat od ostatecznego

rozliczenia spisu z natury.

Tam

; &f
ﬁ{:“u troiski
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