ZARZADZENIE NR 63/16
WOJTA GMINY SEAWNO
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéow
ksiggowych, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukeji
w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji .

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych dla Urzgdu Gminy w Stawnie stanowigcg zalacznik Nr 1.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy w Stawnie stanowigcg zalgcznik Nr 2.

§ 3. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Slawnie stanowigcg zalacznik Nr 3.
-

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 62/13 Wojta Gminy w Slawnie z dnia
18 wrzesnia 2013r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporzgdzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz
Instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 L
do Zarzadzenia Nr 63/16
Wajta Gminy w Slawnie
zdnia 31 sierpnia 2016 .

INSTRUKCJA SPORZADZANIA,
OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH
DLA URZEDU GMINY W SEAWNIE



§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Slawnie.

§ 2. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnie w:

a) Instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w
Stawnie,

b) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Stawnie,

¢) Zasadach (polityce) rachunkowosci.

§ 3. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnos$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdélnego
dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ c¢z¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzajag dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane dalej ,.dowodami
zrodlowymi”. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow.

§ 4. 1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwa i adres) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng data — takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

e) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

f) Numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami dokonanymi na jego podstawie.

2. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robot, Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej
$swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow
jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

3. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowaod.

4. Jednostki dokonujgce ksiegowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest
to niezb¢dne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowdd obecy nie wplynat
w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow 1 sald oraz
sprawozdania finansowego.

§ 5. Do dowodoéw ksiggowych sporzadzonych przez jednostke zaliczamy dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zréodlowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

e) polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie



rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosownej techniki
ksiggowosci.

§ 6. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg zawierajgce kompletne dane oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie ~w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerdbek.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w
ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca a w przypadku
wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow
dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

4. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiegowe.

5. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

§ 7. 1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego

zachodzi konieczno$é¢ przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu dowodéw do sekretariatu. Po
zarejestrowaniu i uzyskaniu dekretacji przekazuje si¢ te dowody do referatu finansow, gdzie
pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich zgodnosé¢ z
wczesnie] zlozonym zleceniem po czym przekazuje je do opisu merytorycznego
i sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg o zaméwieniach publicznych.

Do dokonania oceny prawidlowosci operacji i zgodnosci jej z prawem upowaznia sig:

1) Sekretarza — w przypadku operacji dotyczacych urzedu.

2) Kierownika — w przypadku operacji dotyczacych referatu. W czynnosciach opisu
merytorycznego moze uczestniczy¢ pracownik wlasciwy rzeczowo. W przypadku
nieobecnosci kierownika referatu czynnosci tych dokonuje upowazniony pracownik lub
Sekretarz.

3. Dokonane sprawdzenie pod wzgl¢gdem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na odwrocie

dokumentu i potwierdzone podpisem.
Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiagcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg
umowa. Na fakturach/rachunkach powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja o zastosowanym
trybie zamowien publicznych. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe
przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za
zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.

4. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdza 1 podpisuje Skarbnik
a przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik. Sprawdzenie rachunkéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja  postanowieniom  przepisow  ustawy
o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢,

d) czy nie zawieraja blgdow arytmetycznych,



e) czy zawierajg adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych .

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupehienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu pod
nastgpujacg klauzulg ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym™. Zlozenie podpisu pod
klauzulg: ,,Dokonano wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw™ oznacza przeprowadzenie wstepnej  kontroli
dokumentu.”

§ 8. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzone dokumenty
stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wojt lub
inny upowazniony pracownik. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy
je zwroci¢ w celu uzupetnienia.

Dowody ksiggowe powinny by¢ opatrzone pieczgciami, ktorych wzor przedstawia zatgcznik Nr 1.

§ 9.Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow i uslug oraz rozrachunkoéow
z dostawcami s3:

a) umowy (w odniesieniu do materialéw i ustug),

b) oryginal faktury-rachunku dostawcy,

¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korekty faktur — rachunkow,

e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,
1.1. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Umowa podlega podpisaniu przez obie
strony przy kontrasygnacie Skarbnika lub upowaznionego pracownika.
1.2. Faktura-rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych
moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami — rachunkami dostawcow. Faktura — rachunek
obejmuje co najmnie;j:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

b) dat¢ wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwe i adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ustug,

f) sumg brutto,

g) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytuléw (upusty, potracenia podatkowe itp.),

h) sume naleznosci,

i) kwote¢ naleznosci wpisang stownie,

j) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy.
Faktura — rachunek moze wystgpowa¢ w formie tradycyjnej papierowej lub elektroniczne;.
1.3. Wezwanie do zaplaty wystawiane w celu przypomnienia diuznikowi o zaleglej ptatnosci.
1.4. Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej faktury-
rachunku sg odpowiednie faktury-rachunki korygujace.
1.5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajgce
sumy zrealizowanych czekow, zalgczone do wyciggéw kopie przelewoéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§ 10. Dowody bankowe:

a) dowod wplaty,

b) polecenie przelewu — pobrania,
c) czeki,



d) wyciagi z rachunkéw bankowych,
e) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

1.1. Dowdod wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukow ,,Dowod wplaty”. Dowod wplaty wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach.

1.2. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Oryginal dokumentu bgdacego podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
zatwierdzony przez Wojta lub osobg upowazniong. Polecenie przelewu wystawia pracownik
ksiggowosci w czterech lub dwoch egzemplarzach. Polecenia przelewu podpisujg osoby
upowaznione w karcie wzoréw podpisu ztozonej w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu.

1.3. Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez pracownika dokonujgcego wyplaty w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku na podstawie zatwierdzonych przez Waéjta dowodoéw zrodlowych do zaplaty.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu por6wnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

1.4. Wyciggi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych z zalagczonymi do nich dokumentami
winny by¢ sprawdzone przez pracownika komorki finansowo-ksiggowe;j.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnic¢ z bankiem.

§ 11. Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplat¢ wynagrodzen osobowych jest lista
plac.
Podstawowymi zZrédlami do sporzadzania listy plac sa:
a) umowa o prace,
b) umowa o prace zlecona,
C) zmiana umowy O prace,
d) rozwigzanie umowy o prace,
e) umowa o dzielo.
1.Listy plac sporzadza referat organizacyjno-prawny w okresie od 26 do ostatniego dnia kazdego
miesigca dla pracownikow Urzgdu Gminy w Stawnie, w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodlowych.
2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) laczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
d) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,
e) sume¢ wynagrodzen netto,
f) sume potrgcen z podziatlem na poszczegolne tytuty,
g) sume¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, stazowy,
specjalny),
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub przelew na rachunek pracownika nie p6zniej
niz w dniu wyplaty.
3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potrgcen:
a) skladki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz zdrowotny pracownikow,
b) podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
¢) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
d) inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika.
4. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.



5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobg sporzadzajaca,
b) osobeg sprawdzajaca pod wzglegdem merytorycznym,
¢) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta lub osobg upowazniona.

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje najp6zniej ostatniego dnia kazdego miesigca.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac pozostaja w referacie

organizacyjno-prawnym.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewow i skladane w banku, w terminach wynikajacych z okreslonych
przepisow.

9. Wszystkie skladniki wynagrodzen nanosi si¢ na kart¢ wynagrodzen kazdego pracownika.
Karta wynagrodzen stuzy do dlugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika.

10. Wyplaty nagroéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych $wiadczen objetych
funduszem ptac odbywajg si¢ na podstawie indywidualnych decyzji podpisanych przez Wojta
lub osobg upowazniona.

§ 12. 1. Pracownikom moga by¢ wyplacone zaliczki:
a) jednorazowe,
b) stale — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajace sie
wydatki.
2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane:
a) jednorazowe — zgodnie z terminem na dokumencie udzielenia zaliczki,
b) stale — po uplywie okresu ich waznosci, badZ przed ustaniem stosunku pracy, nie
pozniej jednak niz przed koncem roku budzetowego.
3. Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga byé
wyplacone nast¢pne.

§ 13. Polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa

1. Podréza krajowag jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia pracownik, a podpisuje Wéjt lub osoba
upowazniona, a w przypadku Wojta — Sekretarz Gminy, ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy stuzbowej,

b) miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika,

¢) cel podrozy stuzbowej,

d) rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.

3. Polecenie wyjazdu musi by¢ wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktoéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszczegOlnienie o ktorych mowa byta wyzej.

4. Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik j.w., a podpisuje Przewodniczacy
Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku
Przewodniczacego Rady Gminy — Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktéry okresla:

a) termin i miejsce podrozy,

b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba biura

Rady,

¢) cel podrozy,

d) rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.



5. Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem, ktory
jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych mowa
wyzej.

6. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu
wypelnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czg$ci druku |, Polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Naleznosci  przystugujace pracownikowi, po uprzednim przedlozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy
dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym we wniosku o zaliczke, nie pozniej niz w
ciggu 14 dni.

Podstawg wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin
rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w
terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

7. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywa¢ samochody osobowe nie bedace
wlasnoscig pracodawcy.

Podstawg zwrotu kosztow jest:

a) jazdy lokalne — umowa zawarta migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczgca
uzywania pojazdu do celow stuzbowych i pisemne oswiadczenie pracownika o
uzywaniu pojazdu nie bgdacego wilasnoscia pracodawcy dla celow stuzbowych w
danym miesigcu,

b) jazdy zamiejscowe — (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego

8. Do rozliczenia kosztow podrézy w przypadku delegowania pracownika s$rodkami
komunikacji PKS lub PKP, pracownik zalacza dokumenty, w szczegélnosci rachunki,
faktury lub bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki. Jezeli przedstawienie
dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 14. Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuza nastgpujgce dowody ksiggowe:
a) OT ,,przyjecie srodka trwatego”

b) PT ,,protokél przekazania-przyjecia srodka trwalego™

¢) LT ,,protokot likwidacji srodka trwatego™

OT ,przyjecie srodka trwalego” sluzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika referatu finansowego.
Sporzadza si¢ go:
a) w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji — protoko6t odbioru robét,
b) w przypadku zakupu srodka trwatego - faktura / rachunek
¢) w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwalego — dokument nieodptatnego otrzymania
d) w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokét réznic.
Dowod OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
b) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
¢) nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke,
d) miejsce uzytkowania srodka trwalego,
e) okreslenie dostawcy srodka trwalego,
f) wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna,
g) sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finanséw).



Sporzadzony dowdéd OT podpisuje osoba, ktora dany s$rodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowéd PT ,,protokél prryjecia-przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania Srodka trwalego innej jednostce. Dowod ten zawiera co najmniej:

a) nazwg srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

b) warto$¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,

¢) nazwg i adres jednostki przekazujacej srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostke.

Dowdd LT ,likwidacji srodka trwalego” stuzy do udokumentowania caltkowitej likwidacji
srodka trwalego a do czgsciowej likwidacji srodka trwatego stuzy Dowéd LC ,likwidacja
cze¢sciowa srodka trwalego”
Dowdd ten zawiera co najmniej:

a) nazwg Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

b) wartos$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

§ 15. 1. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majgtku prowadzona jest przy pomocy
programu komputerowego oraz w ksiggach inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg
okreslonych grup.

2. Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecia urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Wojt lub
upowazniony pracownik podpisuje adnotacj¢ stwierdzajacg ilos¢ stron lub kart ksiegi.

3. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢é oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

§ 16. 1. Pod poj¢ciem mienia Gminy nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne prawa majgtkowe nabyte
przez Gming Stawno.

2. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest przy pomocy komputera oraz w ksi¢dze
inwentarzowej.

3. Ksigga inwentarzowa winna by¢ przesznurowana, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczgcia urzedowa.

4. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Wojt lub upowazniony pracownik podpisuje adnotacje
stwierdzajgcg ilos$¢ stron lub kart ksiggi.

§ 17. 1. Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajgcy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stluzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz.
2. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.
3. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta.
4. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 18. 1. Czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
w banku. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2. Kasa przyjmie KP sluzy do przyjecia gotowki podjetej z rachunku bankowego do kasy
jednostki.

3. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wyplat. Wypelniany jest przez pracownika dokonujacego wyplaty w danym dniu, w porzadku
chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wyplaty. Dokonywane operacje
kasowe sg na biezgco nanoszone.



Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ w rubrykach
»przychod” lub ,;rozchod”. Podstawg do ujecia przychodu gotowki w raporcie kasowym jest
Kasa przyjmie — KP. Kazdg stron¢ raportu podlicza si¢ oddzielnie, a lgczng sume obrotow
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,.,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego i ustala si¢ stan gotowki w kasie. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny
by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastgpny. Zamknigty raport podpisuje osoba dokonujaca wyplaty
oraz przekazuje do sprawdzenia Skarbnikowi lub innej upowaznionej osobie.

§ 19. Szczegotowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych

Lp. | Nazwa dokumentu Symbol Nazwa komorki Opis czynnosci
dokum. organizacyjnej
zobowigzanej do
wykonania czynnosci
1 2 3 4 5
l. Przyjecie srodka oT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentow w
trwatego oparciu o dokumentacje rozliczenia
inwestycji, protokol odbioru robét,
fakture
Wéjt Gminy Zatwierdzenie dokumentu
2. | Protokot zdawczo- P Referat finansowy Sprawdzenie zgodnosci
odbiorczy srodka odbieranego $rodka trwalego z
trwalego przyjecia dokumentacja.
Wit Gminy Zatwierdzenie dokumentu
3. | Protokét zdawcezo- PT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentu PT —
odbiorczy przekazanie, uzyskanie
przekazywania potwierdzenia przez przejmujacego
srodka trwalego Srodek trwaly.
Wit Gminy Zatwierdzenie dokumentu.
4. | Protokot likwidacji LT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentu LT w
srodka trwalego LC oparciu o protokol likwidacji,
fakture sprzedazy
Wajt Gminy Zatwierdzenie dokumentu.
5. Arkusz spisu z Przewodniczacy Wydanie ponumerowanych arkuszy
natury Komisji czlonkom komisji. zebranie arkuszy
Inwentaryzacyjnej po spisie i przekazanie
pracownikom ksiggowosci w celu
obliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.
Komisja Dokonanie spisu z natury,

inwentaryzacyjna

Pracownik ksiggowosci

naniesienie ilosci na arkusz spisowy,
rozliczenie sig z iloéci otrzymanych
arkuszy spisowych.

Obliczenie roznic

inwentaryzacyjnych.
Komisja Sporzadzenie protokotu z
inwentaryzacyjna przeprowadzonej inwentaryzacji,




uzyskanie akceptacji Wojta Gminy

6. Polecenie PK Pracownik
ksiggowania Ksiggowosci Sporzadzenie dokumentu
Pracownik
Ksiggowosci Kontrola formalno-rachunkowa
Skarbnik Gminy Zatwierdzenie
7. Umowa uzyczenia Pracownik Sporzadzenie dokumentu jezeli
Ksiggowosci dotyczy ruchomosci i uzyskanie
podpiséw
Pracownik ds Sporzadzenie dokumentu jezeli
gospodarowania dotyczy nieruchomosci i uzyskanie
mieniem podpisow
8. Faktura/ rachunek Sekretariat Rejestracja faktur
Noty korygujace
Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wilasciwy referat Kontrola merytoryczna
Wojt Gminy Zatwierdzenie do zaplaty
9. Czek gotowkowy Osoba dokonujgca Wystawienie dokumentu w celu
wyplaty dokonania wyplaty
Osoby Zatwierdzenie
wyszczegolnione w
karcie wzoréw
podpisow
10. | Wniosek o zaliczke Pracownik Dokument wystawia sie w celu
ksiggowosci zakupu gotowkowego materiatow,
towarow i ustug
Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wajt Gminy Zatwierdzenie do wyplaty
1) 12 Raport kasowy RK Osoba dokonujgca Wystawienie dokumentu w oparciu
wyplaty o KP i zrédlowe dokumenty obrotu
gotowkowego, (ktore nalezy
dofaczy¢ do raportu)
Skarbnik Sprawdzenie dokumentu
12. | Wyciag z rachunku Pracownik Sprawdzenie i uzgodnienie
bankowego ksiggowosci lub nieprawidlowosci z bankiem
Skarbnik Gminy
13. | Polecenie przelewu Pracownik ksiggowosci Sporzadzenie polecen przelewu
Osoby Zatwierdzenie
wyszczegolnione w
karcie wzorow
podpisoéw
14. | Rozliczenie zaliczki Pracownik ksiggowosci Sporzadzenie dokumentu




Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wajt Gminy Zatwierdzenie rozliczenia
15. Nota odsetkowa Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
obca
Wiasciwy Kierownik Kontrola merytoryczna
Wojt Gminy Akceptacja do zaplaty
16. Faktura wlasna Pracownik Sporzadzenie w oparciu
ksiggowosci o dokumenty zrodtowe
17. Nota ksiggowa Pracownik Dokument stuzy do wzajemnych
- obcigzeniowa ksiggowosci rozrachunkéw miedzy jednostkami
- uznaniowa
Skarbnik Gminy Zatwierdzenie
18. Angaze, zmiany Pisma Pracownik kadrowy | Przygotowanie dowodéw placowych
angazy, umowa, akt | zmieniajace do naliczania wynagrodzen.
powolania, akt Sporzadzenie listy ptac.
mianowania, listy
plac Skarbnik Kontrola formalno-rachunkowa
Sekretarz Kontrola merytoryczna
Wit Zatwierdzenie do wyplaty
19. | Zasitki chorobowe, ZUS ZLA Pracownik kadrowy Naniesienie adnotacji odno$nie
druku ZUS ZLA | Zaswiadczenie zatrudnienia pracownikow.
Ustalenie prawa i obliczenie
wysokosci zasitku.

W przypadku dokumentow ksiggowych dotyczacych osoby Wojta, Sekretarza i Skarbnika podpisow
dokonujg inne upowaznione osoby.

§ 20. 1.Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukoéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

§ 21. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
Jjest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Stawno do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe,

b) arkusze spisu z natury,

¢) kwitariusze przychodowe K-103,

d) kasa przyjmie KP

e) karty drogowe.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.



3. Druki Scislego zarachowania winny by¢ nalezycie przechowywane w sposéb zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 22. 1. W przypadku drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii numerow
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) arkusze spisu z natury, kwitariusze winny by¢ ostemplowane okragla pieczecia Urzedu
Gminy
2. Druki Scistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich zmiang np.
ustalenia znaku serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.
3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji.

§ 23. 1. Podstawg zapiséw w ksiedze drukéw $cislego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — dowéd przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcy,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,

2. Zapisy w ksigdze drukéw Scislego zarachowania powinny byé czytelnie naniesione atramentem
lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci.

3. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, ANULOWANE”
wraz z podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

§ 24. 1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoél zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié
policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) dokladne okreslenie zaginionego druku,

c¢) datg zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zagini¢cia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osoby
odpowiedzialne za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania.




Zalacznik Nr 1

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
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Dokonano wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 63/16
Wajta Gminy w Stawnie
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Stawnie

§ 1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,wartosci pieni¢zne”, ,transport wartosci” rozumie sie
odpowiednio:
» ,warto$¢ pieniezna” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie pienigznym gotowke.
» ytransport warto$ci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza obreb
kasy jednostki organizacyjne;.

§ 2. Wiadomosci ogolne

W Urzedzie Gminy prowadzona jest kasa wykorzystywana jedynie do dokonywania drobnych
wyplat gotowkowych z uwagi na fakt, iz wigkszo$¢ wyplat dokonywanych jest bezgotowkowo.
Kasa nie jest czynna codziennie a tylko w ramach potrzeb. Wyptaty dokonuje pracownik referatu
finansow i podatkow, ktory ztozyt odpowiednie oswiadczenie.

§ 3. Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieni¢zne  powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajgcych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Transporty moga by¢ wykonywane — samochodem, a w przypadku wyboru do obstugi
banku BS Stawno — pieszo.

§ 4. Pomieszczenie kasowe

1. Pomieszczenie kasowe powinno by¢ skutecznie zabezpieczone przed kradzieza. Dodatkowo
zabezpieczone kratg zewngtrzng, okna winny by¢ okratowane.

2. Kasa pancerna powinna by¢ trwale przymocowana do podloza lub $ciany pomieszczenia,

w ktérym si¢ znajduje.

Kasetka stalowa.

4. Otwierajgc pomieszczenie kasowe pracownik dokonujacy wyplaty jest zobowigzany
sprawdzi¢ nienaruszalnos¢ zamkoéw w drzwiach wejsciowych, kraty i kasy pancernej,
w ktorej przechowuje gotowke.

(o8]

8 5. Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia sq_nastepujgce:

1. Pracownik dokonujgcy wyplaty zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Wojt lub Sekretarz Gminy zawiadamia jednostke Policji.

3. Wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza Gminy Komisja stwierdza stan gotéwki i innych
wartosci przechowywanych w kasie. Wynik ogledzin nalezy uja¢ w protokole, ktory
podpisujg wszystkie osoby dokonujace ogledzin.



§ 6. Gospodarka kasowa

1.

2,

Ustala si¢ zapas gotowki, ktora moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu Gminy w kwocie
10.000,00zt (stownie: dziesig¢ tysigcy zlotych)

Zapas gotowki w kasie:

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéow.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
winna by¢ wykorzystywana na cel okreslony przy jej pobraniu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana ~ w kasie jednostki pod warunkiem jej nalezytego
zabezpieczenia.

§ 7. Odpowiedzialnos¢ pracownika dokonujgcego wyplaty

1.

Pracownik dokonujacy wyptaty ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, skladajac pisemne o$wiadczenie /wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji/, ktére przechowuje sie¢ w
aktach osobowych.

2. Pracownik dokonujacy wyplaty ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan gotowki w kasie.

§ 8. Dokumentacja obrotu kasowego

1.
2

9.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi.

Przed wyptlatg gotéwki pracownik dokonujacy wyplaty zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat.
Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowainione nie _moga byé przyjete do
realizacji.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym pracownik dokonujacy wyplaty zobowiazany
Jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Przy wyplacie osobie niemogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe moze podpisa¢ inna osoba
(z wyjatkiem pracownika dokonujacego wyplaty), stwierdza¢ jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane z dokumentu
tozsamosci osoby podpisujacej jako $wiadek: jego imig, nazwisko oraz numer dowodu
tozsamosci.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

W przypadku braku upowainienia do pobierania wyplaty pracownik dokonujacy wyplaty
nie ma prawa dokonania wyplaty.

Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego. Czek gotowkowy jest
drukiem Scistego zarachowania. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku.
W razie popelnienia pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku nalezy anulowag.
Przychody i rozchody gotowki w danym dniu i kolejnych dniach pracownik dokonujgcy
wyplaty wpisuje na biezaco w raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢ w okresie najdtuze;
czterodniowym.

Dowody kasowe wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo
na podstawie zestawien wyplat gotdwkowych jednorazowych operacji gospodarczych.

10. Raporty numeruje si¢ narastajgco w kazdym roku budzetowym zaczynajac od 1.
11. Raport kasowy wypelniany jest przez pracownika dokonujacego wyplaty w danym

dniu, w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wyplaty.
Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco nanoszone.



Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie¢ w rubrykach
»przychod™ lub rozchod™. Kazdg strong raportu podlicza si¢ oddzielnie, a laczng sume
obrotéw objgtych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej
stronie raportu kasowego i ustala si¢ stan gotowki w kasie. Nie zakornczone pozycje
raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob
wlasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Zamkniety
raport podpisuje pracownik dokonujgcy wyplaty oraz przekazuje do sprawdzenia
Skarbnikowi lub innej upowaznionej osobie.

12, Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowym dowodem kasowym
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedob6r w
kasie i obcigza pracownika dokonujacego wyplaty. Gotéwka w kasie nie
udokumentowana przychodami kasowymi stanowi nadwyzke, ktoérg przekazuje sie na
dochody budzetowe.

§ 9. 1. Kontrola gospodarki kasowej prowadzona jest w formie protokotu kontroli kasy
2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- nadzien konczacy rok obrotowy
- przy zmianie pracownika dokonujgcego wyplaty
- wdowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki
- w sytuacjach losowych.




Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji pracownika dokonujacego wyptaty
w Urzedzie Gminy w Stawnie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.

Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

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

data i podpis przyjmujacego o$wiadczenia data i podpis pracownika dokonujacego wyplaty



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 63/16
Wojta Gminy w Slawnie
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

INSTRUKCJA
PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA
INWENTARYZACJI
W URZEDZIE GMINY SEAWNO



o

I.ZASADY OGOLNE

Inwentaryzacjg nazywamy zespol czynnosci , ktorych celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu srodkoéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych) Gminy Stawno
na okreslony dzien.

Inwentaryzacja zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie

stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majgtkowych Gminy
Stawno,

d) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie
zwolnienia lub dlugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywoéw ustala  si¢  w drodze inwentaryzacji

polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
skladnikow majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zarOwno
zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to,
czy skladniki te s w uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidlowosci  wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych
aktywow i pasywow, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

¢) czynnosci okreslone w podpunkcie a) i b) wykonuje komisja inwentaryzacyjna
powolana na wniosek Skarbnika przez Wojta Gminy Stawno,

d) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow  majatkowych

odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.



II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU GMINY SEAWNO 1 ZAKRES ICH STOSOWANIA,
TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na
okreslong date rzeczywistego stanu skladnikéw majgtku, pozostajacych na stanie Urz¢du
Gminy Stawno.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

b) umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

c) zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow
majgtkowych Gminy Stawno,

d) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem poprzez przeciwdzialanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkresli¢, ze
przyczynami niegospodarnosci sa:

» niewlasciwe obchodzenie si¢ ze skladnikami majgtkowymi,

» naruszenie wlasnosci mienia.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nast¢pujgce zasady:

» zasada kompletnosci,

» zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skiadniki majatku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposob szczegblowy pod wzgledem ilosciowym. Zasada
rzeczywistosci polega  na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci skiadnikow majatku
w dniu spisu.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ skiadniki majgtku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacje¢ komisji inwentaryzacyjnej. Nie zachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposéb pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze
wynik spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku.

Rzeczywisty stan skladnikéw majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora

moze wystepowaé w formie:

» spisu z natury,

» weryfikacji stanow ewidencyjnych,

» uzgodnienia sald.



Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujg¢ciu w arkuszach spisu

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jej przeprowadzenia
mozna wyr6zni¢ inwentaryzacjg:

» okresowa (systematyczng),

» okolicznosciowa,

» dorazna,

> wyrywkowa (czgSciowa).

Inwentaryzacja okresowa, polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego
stanu skladnikow majatkowych. Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien,
przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznoSciowa zwana rowniez jednorazowa, przeprowadzana jest
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktoérych wiaze si¢ koniecznosc¢
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Wdjta na wniosek Skarbnika
lub innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Stawno,
w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikéw majgtkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli 0séb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci
gospodarowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja cz¢$ciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe skladniki majatkowe.
Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

Inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci

stanow ksiegowych aktywow i pasywow miedzy kontrahentami tj. migdzy wierzycielami
i dtuznikami.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

- érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym wszelkiego rodzaju lokaty
i kredyty,

- naleznosci, pozyczki i zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i innymi
podmiotami nieprowadzacymi Ksiag rachunkowych, rozrachunkow z tytuléw publiczno —
prawnych.

Inwentaryzacja w_formie weryfikacji_stanu ewidencyjnego polega na poréwnaniu stanu

wynikajgcego z zapisow W ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrédlowych, rejestrach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie nastepujace skladniki:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,



- $rodki trwate w budowie,

- wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki majatku.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsréd ktorych
wyrdznia sig:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej,

¢) metodg uproszczong.
Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada
termin jej przeprowadzenia.
Metodzie tej podlegaja m.in. rzeczowe skladniki majatku w tym: Srodki trwale, srodki
obrotowe w tym: przedmioty w uzytkowaniu, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi,
maszyny i urzadzenia, budynki, lokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, srodki transportu,
powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.
Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie
spisu  z natury rzeczywistego stanu wybranych skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja.
Inwentaryzacja skladnikow majatkowych metoda uproszczong polega na sprawdzeniu
prawidlowosci ewidencji ksi¢ggowej przez bezposrednie porownanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.
Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1.

Nalezy przestrzega¢ zasady aby spisem z natury zostaly objete wszystkie skladniki
majgtkowe, a wigc ujgte zarobwno w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie
zaewidencjonowane. Przeprowadzenie inwentaryzacji w innych odpowiednich dla
konkretnych  przypadkéw  terminach ~moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi

okolicznosciami, ktore zostaly wymienione w zatgczniku Nr 2.

1. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ,
ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCIL.

1. W Urzedzie Gminy Stawno winna by¢ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.
2. Komisje Inwentaryzacyjna powoluje W6jt Gminy Stawno na wniosek Skarbnika Gminy

w skladzie co najmniej trzech os6b bedacych pracownikami i przewodniczacego



ktérym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim byé Skarbnik,

ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury w Komisji Inwentaryzacyjnej moga

by¢ wydzielone zespoly spisowe. Zespol spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej z dwadch

0sob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skiadniki majatkowe.

Skiad zespoléw spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Woit.

4. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

2)
h)

stawianie wnioskow w sprawie tworzenia zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
lub uzupelnien w ich skladzie,
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,
zorganizowanie przeprowadzenia szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikow majgtkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegoOlnosci sprawdzenie czy: srodki trwale i skladniki majatkowe w uzytkowaniu
sa oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaly wywieszone
aktualne ich spisy.
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

» zmiany terminu inwentaryzacji,

» inwentaryzacji niektorych skladnikow majatkowych na podstawie obliczen

technicznych, szacunku lub obmiaru.

dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod

zawinionych,

Przewodniczacy moze cze¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢é do wykonania czlonkom

Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich

prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

a)

b)

c)

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

zorganizowanie pracy w  sposOb  niezakl6cajacy normalnej  dzialalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca

spisywanych sktadnikéw majatkowych,



d) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

6. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majgtkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

7. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem sktada zespolowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenia
stwierdzajgce, ze wszystkie inwentaryzowane skladniki majgtkowe zostaly  ujete
W ewidencji ilosciowej i wartosciowej oraz przekazane zostaly do ksiggowosci w celu
wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartosciowej. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik Nr 3.

8. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci spisu.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

Arkusze spisu z natury nalezy wypekia¢ odrebnie dla:

- Srodkow trwatych,

- srodkow trwatych w uzytkowaniu ewidencjonowanych w sposob ilosciowo — wartosciowy,

- srodk6w trwatych w uzytkowaniu ewidencjonowanych w sposob ilosciowy

Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i
~wartos¢™ oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we wilasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

10.  Arkusze spisu z natury oraz o$wiadczenia sa dowodami ksiggowymi i muszg byé
wypelnione  w spos6b przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec
przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak
rowniez wypelnienie zwyklym oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié¢ przez
skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig
pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié¢ klauzule o tresci nastgpujacej: ,,Spis
zakonczono na pozycji ......

11. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.



12. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy rozlicza si¢ z Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
13. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanoéw przeprowadzaja
pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;.
14. Uzgodnienie stanéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego.
Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytow nast¢puje
ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie  ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.
15. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
16. Inwentaryzacja aktywOw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnogci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami.
17. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika pracownicy ksiegowosci . Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci
ceng¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci  wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
18. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:
a) przy wycenie S$rodkow trwalych i $rodkow trwatych w uzytkowaniu wartos¢

poczatkowa z ewidencji ksiegowej lub ceng zakupu - nabycia.
b) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.
19. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skiadnikow majatkowych nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu  z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji iloéciowo-wartosciowej.
20. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z ksiggami inwentarzowymi.
21. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

b) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

¢) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

d) szkody — gdy nastgpila utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

22. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujgce zasady

postgpowania:



a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikow
majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy mig¢dzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien  winy lub jej brak ze strony o0séb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob,

23. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
warto$ciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.




Zalacznik Nr 1

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
1 Srodki trwale oraz srodki trwale w uzytkowaniu Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego
2 Maszyny, urzqdzenia wchodzgce w sklad srodkow Na ostatni dzien kazdego roku
trwalych obrotowego
3 Aktywa pienigzne — gotowka w kasie, Srodki Na ostatni dzien kazdego roku
pienigzne na rachunkach obrotowego
4 Kredyty, pozyczki W ostatnim kwartale roku
5 Sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala Na ostatni dzien kazdego roku

si¢ drogq weryfikacji (w tym m.in. wartosci

niematerialne i prawne)

obrotowego




Zalgcznik nr 2

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TRMIN REALIZACJI
1. Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzien zmiany na
stanowisku osoby materialnie
odpowiedzialnej
2. Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie Na dzien powstania wypadku
czesci skladnikow, uszkodzenie czg¢sci skladnikoéw, | losowego
przywlaszczenie czg¢sci skladnikow,
3. Okolicznosci nadzwyczajne np. na zadanie kontroli | Na dzien wynikajacy z
— rewizji. ustalen.




Zalgcznik Nr 3

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

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (a) oswiadczam:

Stawno, dnia

Srodki trwale, $rodki trwale w uzytkowaniu zostaly wpisane  do ksiag
inwentarzowych i materialowych

Jestem materialnie odpowiedzialny (a) za powierzone $rodki trwale, Srodki
trwale w uzytkowaniu

Wszystkie dowody nabycia przedmiotow trwaltych, $rodkow trwalych
w uzytkowaniu od ostatniej inwentaryzacji zostaly przekazane do ksiggowosci

Urzedu Gminy

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




