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z dnia 01 lipca 2019

w sprawie zmian do Zarzadzenia nr 12/2017 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 23
lutego 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
dla Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 351 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2019 r. , poz. 869 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1., poz. 191 1) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziemmika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010 1.208. poz. 1375), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2017 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 23
lutego 2017 roku § 7 otrzymuje brzmienie :

Wykaz stosowanych programéw komputerowych

Zgodnie z przepisami artykutu 10 ust.l pkt 3 lit.b i ¢ ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku ( Dz.U. 2017, poz. 2342 ze zm.) programy komputerowe stosowane w
ksiggowosci to:

1.Program finansowo ksiggowy FKB + firmy RADIX, wersja 3.23.180 , data rozpoczecia
eksploatacji 27.03.2010

2.Program windykacji podatkowej WIP firmy RADIX, wersja 3.28.258, data rozpoczecia
eksploatacji 15.12.2010

3.Program ewidencji podatkowej POGRUN firmy RADIX, wersja 3.21.244, data rozpoczecia
eksploatacji 08.12.2010

4.Program kadrowy KADRY firmy RADIX, wersja 4.08.36, data rozpoczecia eksploatacji
30.12.2010

5.Program ptacowy PLACE firmy RADIX, wersja 4.18.43, data rozpoczecia eksploatacji
02.12.2010



6.Program PLATNIK firmy Prokom Software

7.Program ewidencji $rodkow trwatych , WNiP i wyposazenia STW +, wersja 2.24.49, data
rozpoczecia eksploataciji 29.12.2010

8.Program koncesje alkoholowe KA firmy PLUS

9.Program optaty i dotacje DON firmy PLUS

Opisy oraz sposéb dziatania programéw dostgpne sa w wersjach dostarczonych przez

producentéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Serwis programowy: opieka autorska, roczna, odnawialna

Serwis sprze¢towy: wykonuje informatyk Urzedu Gminy

Rodzaj bazy danych: SQL

Instalacja: zainstalowane na sieci

Ochrona fizyczna: poniedziatek - pigtek od 7°° — 15°° — praca, poza godzinami pracy
budynek zamknigty, wejscie do budynku zabezpieczone kratami. Serwer umieszczony w
odrgbnym, zamknietym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Zabezpieczenie sprzetowe: serwer zabezpieczony UPS-em.

Zabezpieczenie programowe: system zabezpieczen Windows Server 2003 niepowtarzalny
login uzytkownika, indywidualne hasto dostepu do sieci, hasta dostepu. Dostep do programu
RADIX- ograniczony indywidualnym loginem i hastem na poziomie bazy SQL.

Kopie bezpieczenstwa: dane s3 kopiowane raz w tygodniu na wydzielonym dysku twardym.

Dostep fizyczny do danych tylko dla administratora systemu.
Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich wzajemnych powigzan

Podstawowe informacje, wprowadzane sa do systemu komputerowego w postaci
dekretéw ksiegowych o strukturze:
konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacji
oraz opcjonalnie dla transakcyjnych kont zespotu ,,2”
rodzaj nalezno$ci, zobowigzania, data wykonalnosci, opis transakcji jezeli transakcja jest

zdefiniowana dla dekretu ksiggowego.

Ksiegi rachunkowe (zbiory komputerowe) nalezy drukowaé albo przenosi¢ na inny

trwaly nosnik danych nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.



§2.

W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2017 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 23
lutego 2017 roku § 8 otrzymuje brzmienie :

Metody wyceny aktywow i pasywéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegétowych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10 000,00 zt
podlegajg umarzaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie ( pdop), z
uwzglednieniem dfugosci okresu amortyzacji tj.: okres dokonywania odpisow
amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:

- od licencji na programy komputerowe i od praw autorskich — 24 miesiace

- od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.

Odpisy umorzeniowe ujmowane sg na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”

Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu wartosci niematerialne;
1 prawnej do uzywania, a jej zakoficzenie — nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa wartosci
niematerialnej i prawnej, lub przeznaczenia jej do likwidacji lub stwierdzeniu niedoboru,
z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny netto pozostalosci
niematerialnej i prawnej.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ pomniejszajac warto$é
poczatkowa o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci

poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb

prawnych:

- traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072



,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z zespotem ,,4” Koszty wedtug rodzajow”.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwate,
- pozostale $rodki trwale,
- §rodki trwale w budowie (inwestycje)

3. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok: kompletne, zdatne do wuzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym srodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki
samorzadu terytorialnego (jst) lub Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate wycenia sie nastepujaco:

a) srodki trwate, zarowno nowe jak i uzywane wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, ktéra obejmuje:

— cen¢ zakupu nalezng sprzedajagcemu (facznie z podatkiem VAT, jesli nie podlega
on odliczeniu lub zwrotowi) pomniejszona o ewentualne rabaty, upusty i inne
zmniejszenia,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem ( np. notarialne,
skarbowe, itp.),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, montazu, préob i innych czynnosci poprzedzajgcych
oddanie obiektu do uzywania,

— obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze) w czesci niepodlegajacej
odliczeniu lub zwrotowi,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, prowizje oraz roznice kursowe
od zobowigzan i przedptat dotyczacych inwestycji w toku.

b) Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy
lub komisyjnie, uwzgledniajace aktualng warto$¢ rynkowg 1 ewentualne
dotychczasowe zuzycie (wartos¢ godziwa);

c¢) Otrzymane nieodplatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdowej
wprowadza si¢ w wartoSci wynikajacej z decyzji o przekazaniu lub umowy
wlasciwego organu;

d) Srodki trwale otrzymane w postaci darowizn lub spadkéw wycenia si¢ w wartosci
rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla warto$¢ nizsza;

e) W przypadku otrzymania w zamian za zaleglosci podatkowe w wysokosci okreslone;j
w decyzji;



f) Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszone;j
o dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe (wysokos¢ netto), a takze odpisy
z tytutu trwatlej utraty wartosci (art. 28 uor);

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate 011 ,, Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwale w uzywaniu ”.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od pierwszego dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym $rodek trwaty przyjeto do uzywania, i do kofica tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa
lub w ktérym srodek trwaty postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono jego niedobor.

Umorzenie nalicza si¢ comiesig¢cznie, a ksieguje na podstawie dokumentu PK raz na
koniec roku budzetowego.

Umorzenie srodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 ,, umorzenie §rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 ,, Amortyzacja”.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

4. Pozostale Srodki trwale to Srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace
wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt
finansowane sa ze srodkéw na inwestycje), obejmuja:

pozostate srodki trwale, ktérych warto$¢ nie przekracza warto$ci poczatkowej 10 000,00
(ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych) ujmuje sie w
ewidencji warto$ciowe]j na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza
si¢ je 100%

w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,

z wyjatkiem ksigzek, ktére ewidencjonowane sg ilosciowo w referacie organizacyjnym.
,»,Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

w korespondencji z kontami zespotu ,,4” ,,Koszty wedtug rodzajow”.

5. Srodki trwale w budowie (inwestycje) — zalicza si¢ tu ogdt kosztow poniesionych do

wytworzenia rzeczowych sktadnikow w tym koszty:

a) dokumentacji projektowe;;

b) nabycia gruntéw i innych skladnikéw majgtkowych zwigzanych z prowadzona
inwestycja;

c) przygotowanie terenu pod budowe;

d) zakupu urzadzen technicznych, srodkéw transportowych;



e) opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy;

f) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

g) ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie;

h) zalozenie zieleni;

1) odszkodowanie za dostarczenie obiektéw zastepczych z terendw zajetych na potrzeby
inwestycji;

J) niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT;

k) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycjg, w tym:

— odsetki od kredytow zaciagnigtych na finansowanie inwestycji naliczone do dnia
przekazania srodka trwatego do uzytkowania ,réznice kursowe od zaciagnietych
zobowigzan,

— cla, oplaty (notarialne, sgdowe),

— odszkodowanie dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane
z wykonang inwestycja.

. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sag w kwocie wymagajacej zaplaty, a
wigc acznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartos¢ ( zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe.

Obejmuja w szczegolnosci:
-akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

-akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
Dlugoterminowe

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Za moment nabycia udzialéw uwaza si¢ date zawarcia spétki lub zakupu udzialéw, a nie
rejestracji w sadzie.

W przypadku wniesienia aportow rzeczowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
wartos¢ tych aportéw okreslonych w umowie spotki powigkszona o ewentualne optaty
zwigzane z udzialem w spolce.

Wartos¢ nabytych udzialéw w spélce moze zostaé¢ podwyzszona w wyniku przeznaczenia
na ten cel czystego zysku, kapitatu zapasowego lub rezerwowego jednostki, do ktérej
wniesiono udziaty.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwatg utratg ich
wartosci lub wedtug wartosci godziwej (art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci).



10.

11.

Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe ksigguje si¢ na koncie 073
,odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe” w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,751 ,, Koszty finansowe”.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Zapasy obejmuja:

Materiaty wycenione w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jezeli
koszty nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenie zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:
- illosciowo - warto$ciowa,

Na koniec roku kalendarzowego ewidencja rozchodowanego materialu podlega
zweryfikowaniu ze stanem faktycznym, podpisana przez osobg¢ prowadzaca dang
ewidencje wedlug obowigzkéw w danym wydziale.

Nie rozchodowane materialy podlegaja zinwentaryzowaniu przez komisjg
inwentaryzacyjng w drodze spisu z natury na arkuszach spisowych i wycenione wedtug
cen zakupu metodg ,,pierwsze weszto pierwsze wyszlto” oraz korekcie kosztow o wartosé
tego stanu. Od sktadnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem ,,VAT” a
na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymaganymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw
budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg
na koncie 221 ,» Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdézniej niz na koniec roku
wedlug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonej przez Prezesa NBP na ten dzien.

Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci nominalnej tj. facznie ze
skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego ( np. akcje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery warto$ciowe, m.in.
weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku).



12.

13.

14.

1)
2)
3)

13.

16.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy:

- w cenie rynkowe;j,

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,
- krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,

w wartosci godziwe;j.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczanymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu -
dhugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z art. 35b uor poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego, z zastrzezeniem:

- odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, dla ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty lecz nie p6éZniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

- odpisy aktualizujace naleznosci sa dokonywane nie pdzniej, niz na dzien bilansowy.
Podzial na okresy zalegania z ptatnoscia na dzien 31.XII, dla naleznosci i przypisanie im
wartosci odpisow aktualizujacych sg nastepujace :

powyzej 1 miesigca do 12 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokosci 10 % naleznosci
powyzej 12 miesigcy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 70 % naleznosci

hipoteki i zastawy skarbowe — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100 % naleznosci

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdre;
dotyczg odpisy aktualizujace.

Nalezno$ci umorzone przedawnione lub niesciagniete zmniejszajag dokonano uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢. Jezeli na nalezno$ci umorzone, przedawnione lub
niesciggniete nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w
niepelnej wysokosci, naleznosci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

Naleznosci z tytutu wydatkéw nie podlegaja odpisom aktualizujacym w ciagu roku.

Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860
Wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo



przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800 “Fundusz jednostki”. Ksiggowanie na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w
koncu roku przedstawiono przy opisie konta 860.

Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim (jednostka budzetowa) sporzadza sprawozdania
finansowe, na ktére sktada sie¢: bilans, rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacji dodatkowej na dzien zamkniecia
ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia kazdego roku (§ 23, ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1911).

Wynik z wykonania budzetu jst — niedobdr lub nadwyzka wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 wg zasady kasowej poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochodéow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
niewykonanych (niewygasajacych z koncem roku), ujmowanych na odrebnych kontach
901 —Dochody budzetu, 902 — Wydatki budzetu, 903 — Niewykonane wydatki, 904 —
Niewygasajace wydatki.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego dotyczace przychodéw 1 kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztow operacyjnych ujmowane sg na koncie 962 — Wynik na pozostatych
operacjach. W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy saldo tego konta przeksiegowana jest na konto 960 -Skumulowane wyniki
budzetu.

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie finansowe (wg stanu na 31
XII.) sktadajace sie z:

1) bilansu z wykonania budzetu JST;

2) lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych

3) lacznego rachunku zysku i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zysku i
strat samorzadowych jednostek budzetowych

4) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych

5) informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych

Zarzad JST sporzadza takze skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.



§ 3.

Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 12/2017 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 23 lutego
2017 roku otrzymuje brzmienie :

ZASADY ORGANIZACJI GOSPODARKI KASOWEJ
DLA URZEDU GMINY CHRZYPSKO WIELKIE

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepiséw oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczego6lnosci na podstawie:
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019 r. , poz.351,

Z poézZn.zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 20019 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 2017 poz. 2077,

z pézn.zm..),
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 07 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne

(Dz.U. 22016 r., poz. 793).

I. Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to urzad gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza to wdjt gminy,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gldwnego ksiegowego gminne;j
jednostki organizacyjnej,
- wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle

1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke .

I1. Pomieszczenie kasy.
1. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ okratowane i zamykane okno .

2. Pomieszczenie kasy wyposazone jest w szafe stalowg do przechowywania wartosci



pienieznych.

3. Obstuga klientéw odbywa sie przy specjalnie zainstalowanym okienku.

4. Nad okienkiem znajduje si¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

5. Do pomieszczenia kasy prowadzg dwoje drzwi zaopatrzone w zamki.

V Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku kasjera z zakresem jego obowiazkow (zakres czynnos$ci)- art.94 pkt 1
Kodeksu Pracy.

3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpic¢ jedynie protokolarnie (zatgcznik nr 2
do instrukcji) w obecnosci komisji wyznaczonej przez gldwnego ksiegowego.
Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada o§wiadczenie o
przyjeciu kasy Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim z petng
odpowiedzialnoscig materialng .

4. Dowody kasowe zatwierdzajg osoby zgodnie z kartg wzorow podpisow.

VI Gospodarka kasowa

1.

W kasie moze by¢:

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo

wydatkéw.

2. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajéow wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej
podjeciu.

3. Jednostka nie posiada pogotowia kasowego.

4. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega
zwrotowl osobie prawnej i fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze
by¢ wykorzystywana na pokrycie innych wydatkow jednostki.

VII Dowody kasowe

Dokumentacj¢ kasy stanowig:



e dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”
- dowdéd wptaty ,,KP”,
- dowdd wyptlaty ,,KW*”
- czek gotéwkowy,
- bankowy dowdd wptaty,
e dokumenty Zrodlowe — dyspozycyjne:
- dowdd zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy plac,
- listy wyptat zasitkéw,, premii, nagréd,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celdow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
e dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,
- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
- zakres czynnos$ci kasjera,
- wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi
— z wzorami podpisow,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi.
2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami

kasowymi:



wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa

zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.
Zastgpcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawiane przez kasjera. Zastepczym
dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci — lub nota.
Przed wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. _
W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych
dowodoéw kasowych lub zastgpczych dowoddéw oraz sporzadzenie nowych
prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki. W
przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych -
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych
na ich miejsce zastgpczych dowodow wyptat gotéwki.
6.Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane
osobom upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scislego zarachowania po uprzednim rozliczeniu si¢ z uprzednio pobranych
drukéw (nie dotyczy pierwszego pobrania).
7.Wyptlata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw
uzasadniajgcych wyptate, tj.:
a. dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe jednostki, przy czym fakt
dokonania wptlaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
b. rachunkéw (faktur),
e list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych
premii, nagrod oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie
rejestru nie podjetych ptac,
d. wlasnych zZréodtowych dowodow kasowych (np. wyptat zaliczek na
wydatki do rozliczenia),
e dowoddéw wyptat — kasa wyplaci,
Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek
na wydatki do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy

stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.



Wyptata na podstawie list wynagrodzen moze by¢ dokonywana réwniez przez
inng osobe na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania
wyplat nie moze by¢ upowazniona osoba, ktora sporzadzata liste wynagrodzen.
8.Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé
przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega
na sprawdzeniu zgodnosci z rzeczywistym gospodarnym i celowym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja. Sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy dowody sa
wolne od bledow, wymazan, przerébek oraz, czy zawieraja co najmniej dane
okreslone w art.21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76, poz.694 ). Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
powinno by¢ dokonywane przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki, p'rzy czym nie mogg to by¢ osoby sporzadzajace zrodtowe dowody
kasowe jak rdwniez osoby bedace uczestnikami danej operacji gospodarczej.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno by¢
dokonywane przez Gléwnego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty kierownik jednostki i Gléwny Ksiegowy lub osoby przez nich
pisemnie upowaznione, skladajac swe podpisy pod klauzulg o tresci:
»Zatwierdzono do wyptaty”.

9.Zastgpcze dowody wyplaty gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez
wystawiajacego oraz kierownika i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione, jezeli to wynika ze Zrédlowych dowodéow kasowych uprzednio
juz sprawdzonych ( np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).
10.Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidér na rozchodowym dowodzie
kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem, podajgc stownie kwote
1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj czytelny podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez
wystawce tych dowodow na zbiorowych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyptat). Jezeli

rozchodowy dowodd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe to



11.

12.

kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub
prosb¢ kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate lub kasjera), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyplaty, gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym) Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej
gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote
wyplaca si¢ osobie nie moggcej sie podpisaé.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamoSci wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajagcej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad
administracji rzadowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajgcy osobe,
ktéra wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie
przebywania osoby wystawiajacej upowaznienie na leczeniu.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé
oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w
ktérym objete w nim wplaty zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat gotéwki, dokonywanych w
danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera na druku okreslonym przez Gtdéwnego
Ksiggowego. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie
kasowym w kwocie obejmujacej sum¢ poszczegdlnych wyplat dokonanych

w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdtem wyptat przekazanych

do wyptacenia upowaznionemu przez kierownika pracownikowi. Gotdwka

znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie przekraczajacym



13,

14.

7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest
obowigzany przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

W przypadku, gdy lista wyptat gotéwki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze
nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie
kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny byé dokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegodlne dni dokonania wyplat. Po
wpisaniu do raportu kasowego wyptat za dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na okres nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem Gléwnemu
Ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotdéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa i podlega niezwlocznemu przekazaniu na dochody budzetu gminy.
Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu

kasowego i zaksiegowac.

Czek gotowkowy:

a)
b)

c)

d)

g)

Jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku,.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach kasowych czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

Wypelniany jest atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Prawidlowo wypisany czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktdra ztozona jest w banku
finansujgcym.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni

waznosci czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.



h) Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé¢ w inny sposéb.

1) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i
pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

j) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu. Stanowi on zalgcznik do wyciagu bankowego.

k) Ksiazeczka czystych blankietéw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekow przechowywane sa w szafie metalowe;.

) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakoficzeniu roku

obrotowego przekazywane sg do archiwum.

Dowdd wplaty ,,KP”

a) Dowod wplaty ,, KP” — Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow i
odpowiednio przechowywanym.

b) Dowdd wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z
ktérych oryginat jest podpigty w raporcie kasowym jako dowdd , kopia podjecia
gotdwki pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

c) W przypadku pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

d) Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim:

- date pobrania gotowki

- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby pobrania gotowki,
- doktadne okreslenie tytutu pobrania gotowki,

- kwote pobrania cyframi i stownie.

e) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na

dowodzie wplaty. Dowdd podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub

osobe upowazniona.

Raport kasowy ,,RK”
1) Nie jest drukiem S$cistego zarachowania.
2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepuja wptaty i wyptaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzief, w ktorym wystepuja



4)
3)

6)

8)

operacje.

Jest sporzadzany codziennie (w dniu pobrania gotéwki)

Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie dla utatwienia pracy i
zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Sporzadzany jest przez kasjera w nastepujacy sposéb:

- w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w
wierszu ,,kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gdrnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer
ustala si¢ z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce ,,tres¢” okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” —
symbol dokumentu wraz z jego numerem,

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§¢
dowodéw ,,KP”, . KW” itaczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strone
raportu kasowego podlicza oddzielnie, a taczng sume obrotéw objetych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego.

Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i
przekazuje, ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

9)Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki oprécz RK-raport kasowy sa
ewidencjonowane jako druki $cistego zarachowania w oddzielnie do tego celu

zatozonej ewidencji.

Bankowy dowdd wplaty

1) Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pienieznych

2) Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotow i
monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca
gotowke sktada wraz z gotdwka w banku.

5) Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie



bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako
potwierdzenie wptywu gotdwki na rachunek bankowy.

Okres przechowywania dokumentow kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowoddw wplaty przechowuje sie w kasie przez okres
jednego roku po zakonczeniu roku obrotowego i podlega archiwizacji.

Oryginatly raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ fgcznie z

innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakoniczeniu roku obrotowego.

VIII Zasady post¢powania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego
W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci kasjer zobowigzany jest znak zatrzymacé i o
zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach.

Fakt zatrzymania znaku sfatlszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do

wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

IX Inwentaryzacja wartosci pieni¢znych
Zgodnie z przepisami art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.z
2019r., poz.351 z pdzn.zm.), warto$ci pienigzne w kasie powinny by¢ inwentaryzowane
przynajmniej raz na koniec roku. Ze wzgledu jednak na to, ze warto$ci pieniezne w kasie
sg sktadnikami majatku wymagajacymi szczegdlnej ochrony, nalezy je inwentaryzowaé
wigcej niz raz w roku w terminach nie zapowiedzianych. Celem jest zapewnienie
skutecznej ochrony mienia komunalnego.
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie :
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci
kasjera — zespdt spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech oséb.
4) Z wynik6w inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany

przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe



przyjmujacg i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginal — gtowny ksiegowy,

7) Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania jest przeprowadzana na dzief 31.XII
kazdego roku. Wzér protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszej instrukc;ji.

X Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j, przez osoby wyznaczone przez gtéwnego
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika referatu gospodarki finansowe;j.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie gtéwnego ksiegowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem ( zatgcznik nr 1 do

niniejszej instrukcji).















§ 4.

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 12/2017 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 23 lutego
2017 roku otrzymuje brzmienie :

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACII
MAJATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE

CZESCI
Postanowienia ogélne

1.Instrukcja okres$la zasady gospodarowania majatkiem trwalym, zasady prowadzenia
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.
2.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Chrzypsko Wielkie.

CZESCII

Zasady gospodarowania majatkiem jednostki

1.Majatek jednostki stanowia:
- $rodki trwate,
- pozostale srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie



o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce whasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia si¢ wedtug wartosci

okreslonej w decyz;ji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkows okresla ustawa

o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budynki

1 budowle.

5. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzonej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpié o

réwnowartos¢ kosztow inwestycyjnych zwigzanych z ich ulepszeniem.

6. Zwigkszenie Srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich

zinwentaryzowania.

7. Umorzenie srodkdw trwatych nastgpuje wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
ustawia o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych i zapisywane jest w

ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego.

8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

9. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogéw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych (program STW+

firmy Radix)

10. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu ( wyposazenie, sprzet biurowy itp.) wycenia sie

wedtug cen zakupu brutto, tj. Igcznie z podatkiem VAT.

11. Pozostale $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielko$ci stanowigcej dolng
granice $rodka trwalego ( na dzien sporzgdzenia instrukcji dolna granica srodka trwatego

zgodnie z ustawg o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych wynosi



10 000,00 z1) umarza si¢ w pelnej wysokosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia

do uzywania. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany w/w przepisow.

12. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg nalezy objac, bez wzgledu na ich wartos$¢, sktadniki
majatkowe zaliczane do pozostatych srodkow trwatych obejmujacych wyposazenie biur, jak:
- meble biurowe ( szafy, biurka, krzesta, itp.),

- komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

CZESC III

Odpowiedzialnos¢ za skladniki majgtkowe

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki. Na pracowniku tym cigzy réwniez
obowiagzek nadzoru nad witasciwag eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed

kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacj¢ i ochrone sktadnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktdrych pieczy powierzono sktadniki

majatku w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku
indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik podpisuje o§wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie w czasie godzin pracy i
zobowiazuje sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Oswiadczenie powyzsze przechowuje sie¢ w aktach osobowych pracownika oraz

u kierownika referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie powierzonego mienia jednostki,
powstatego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdow.
Odpowiedzialnos¢ z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnywania powstatej

szkody, zgodnie z kodeksem pracy.



5. Odpowiedzialno$¢ za majatek uzywany w czasie godzin pracy

ponosza pracownicy, ktérym majatek powierzono.

6.Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete

W spisie inwentarzowym.

7.Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé¢ rodzaj, ilo§é
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktérych pieczy powierzono te sktadniki. Spis, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
os6b odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.(

Wzor ,, Spisu inwentarza” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

8.Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki i powinny by¢ odnotowane w ,,Spisie
inwentarza” znajdujacym si¢ w danym pomieszczeniu. Wszelkie zmiany stanu srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych kazdorazowo powinny by¢ zgtaszane do

pracownika zajmujacego si¢ ewidencjg srodkéw trwatych.

CZESC 1V
Inwentaryzacja
L.
1. Zgodnie z zasadami rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji na

okreslony dzien. Inwentaryzacj¢ zarzgdza kierownik jednostki.

2. Inwentaryzacja ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, ktdry

umozliwia:

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

- rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za

powierzone mienie,



- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku dla potrzeb
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim,

- dokonanie zmiany 0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe,

- stworzenie warunkéw do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez

przeciwdziatanie nieprawidfowosciom i marnotrawstwu.

3. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzegdzie Gminy w Chrzypsku Wielkim odpowiedzialno$¢ ponoszg:
- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej- za terminowe i zgodne z
niniejszym zarzadzeniem postgpowanie,
- zespoly spisowe za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie spisu z natury,
- Skarbnik- za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu

aktywow i pasywow przez bank i kontrahentow oraz poréwnanie danych ksiag

rachunkowych z dokumentami.

4. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujecia w ksiggach rachunkowych dokonuje

Referat Finansowo - Ksiegowy pod kierownictwem Skarbnika.

5. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych ujmuje sie i rozlicza w ksiggach

rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

II.

1. Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji
w  drodze:
1) przeprowadzenia spisu z natury ilo$ci poszczegdlnych sktadnikow majatku i ich
porownaniu z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia roznic:

a) Srodkoéw pienigznych, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych,
b) papierow wartosciowych,

c) rzeczowych skladnikow majatku obrotowego,



d) Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen

2) uzyskania od bankdéw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w

ksiggach rachunkowych Urzedu stanu aktywdw i pasywdw oraz wyjasnienia i

rozliczenia:

a) stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

b) wielkos¢ kredytow bankowych,

c) naleznosci,

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

zrédtowymi i dokonaniu weryfikacji wartosci srodkéw trwatych, do ktérych dostep

jest znacznie utrudniony ( w szczeg6lnosci obiektéw inzynierii ladowej) oraz

gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych oraz wszystkich innych aktywdw i

pasywOw nie wymienionych

w pkt.1), 2), 3).

III.

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu

aktywow i pasywow na dzien koﬁczqcy rok obrotowy, w tym:

Termin inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majqtku

Metoda inwentaryzacj

Na ostatni dzien roku a) S$rodki pienigzne w gotéwce w kasie Spis z natury
obrotowego jednostki

b) czeki
Ostatni kwartat roku a) materiaty nie objete ewidencjg Spis z natury

obrotowego do

15 dnia nast¢pnego roku

ilo§ciowo — wartosciowg

b) skladniki majgtku objete ewidencja
ilosciowg (art. 17 ust. 2 pkt. 2)

c) sktadniki majatkowe bedgce
wlasnos$cig obcych jednostek (art.26)

d) materialty w magazynie




Raz w ciggu czterech lat a)

$rodki trwate (za wyjatkiem gruntow i
trudno dostepnych) oraz inwestycje

rozpoczgte

Spis z natury

Na dzien kazdego roku a)

obrotowego (art.26 ust. 1 pkt.2

ustawy) mozna rozpocza¢ w IV | b)

kw. 1 zakonczy¢ do 15 stycznia

roku nastepnego

srodki pieni¢zne zgromadzone na
rachunkach bankowych

naleznosci ( za wyjatkiem tyt.
publiczno — prawnych) oraz naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci
pracowniczych.

wlasne sktadniki majatkowe

powierzone kontrahentowi

Na ostatni dzien kazdego roku |a)

naleznosci sporne i watpliwe, a takze

w drodze weryfikacji

obrotowego dochodzone w drodze sadowe;j poprzez poréwnanie
b) naleznosci i zobowigzania wobec danych w ksiggach
pracownikow rachunkowych z
¢) naleznosci i zobowigzania z tytutow danymi wynikajgcymi z
publiczno — prawnych dokumentow
d) inwestycje rozpoczete
e) wartosci niematerialne i prawne
f) przychody przysztych okreséw
g) fundusze specjalne
h) rezerwy
Nadzwyczajne okolicznosci a) zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany
przeprowadzenia dodatkowe] odpowiedzialnej na dzien powstania
inwentaryzacji b) wypadki losowe — pozar, kradziez wypadku
c) likwidacja zaktadu na dzien likwidacji
Iv.

1. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie

komisje inwentaryzacying.

2. Przewodniczacego

komisji

inwentaryzacyjnej powotuje

Powinien nim by¢ pracownik, z wylaczeniem Skarbnika.

kierownik jednostki.

3. Kierownik jednostki powotuje komisje w sktadzie co najmniej trzech osob.




4. W celu sprawnego spisu z natury moga by¢ powotane zespoly spisowe.
5. Zespot spisowy sklada si¢ z co najmniej dwdch 0s6b, z wytaczeniem osdb materialnie

odpowiedzialnych za spisywane sktadniki.

6. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacegokomisji inwentaryzacyinej nalezy

w szczeg6lnoscei:

a) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury, a w szczegdlnosci sprawdzenie
czy Srodki trwate i pozostate $rodki trwate sa oznakowane, czy dostep do nich jest
fatwy, poprawne i szybkie ustalenie ilosci, kontrolowanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wypelnianych przez zespoty spisowe arkusze spiséw
z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

b) stawianie wnioskéw w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie komisji,

¢) ustalenie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych cztonkéw komisji,

d) sprawne przeprowadzenie spisu z natury,

e) kontrola prawidtowosci spisu,

f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po ponumerowaniu i ujeciu
w ewidencji stanowig druki Scistego zarachowania,

g) ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury,
a w uzasadnionych przypadkach postawienie wnioskow w sprawie ich likwidacji,

h) wyjasnienie przyczyn réznic, dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien przyczyn
powstania réznic przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz postawienie
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia.

i) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w  przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych. Wniosek taki nalezy przedstawié do
zaopiniowania radcy prawnemu.

])  postawienie wnioskéw w sprawie zagospodarowania zapaséw zbednych
i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w gospodarowaniu sktadnikami majatku
stwierdzonymi w czasie spisu,

k) uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez kierownika jednostki.

7. Przewodniczacy komisji moze cze$¢ z wymienionych wyzej czynnosci zlecié¢ do
wykonania cztonkom komisji. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich

terminowe i prawidtowe wykonanie.



8. Do obowiazkowczionkow komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowegonalezy):

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i wyznaczonym polu
(obszarze) spisowym,
b) takie zorganizowanie pracy, aby dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki nie doznata
zaklocen,
c) terminowe przekazywanie przewodniczacemu arkuszy spisowych oraz informowanie o

wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach.

V.

1. Inwentaryzacja wdrodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

- spisaniu sktadnikéw majatkowych,

- prawidtowym wypelnieniu arkuszy spisowych,

- wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

- poréwnaniu danych ze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

- ustalenia ewentualnych réznic inwetaryzacyjnych 1 wyjasnienia przyczyn ich powstawania
oraz postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

- ujecie roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

-numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmian¢ np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane

druki $cistego zarachowania,

- okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, ),

- nazwe pola spisowego ( np. pokoj nr 13),

- date przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza,

-imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona 1 nazwiska
0s6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie
arkusza spisowego,

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczegblowe okreslenie sktadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujagcym (np. numer



inwentarzowy, inne cechy),

- jednostke miary, .

- ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),

- na stronie na ktérej zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza si¢ klauzule "Spis
zakonczono na poz... strona...",

- podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie arkusza

spisowego.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowéd

ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

4. Zapisy blg¢dne wprowadzone na arkusze spisowe mogg byé korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej -zgodnie z art.22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci. Dokonanie poprawek powinno polegaé na skresleniu blednej tresci

lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczby pozostaly czytelne oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby. Poprawka bledu powinna byé podpisana
przez osoby dokonujace spisu z natury i osob¢ materialnie odpowiedzialng a takze osoby
przejmujgce ( w przypadku spisu zdawczo — odbiorczego) i opatrzone data. Nie mozna

poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

5. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majgtku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowy i pieniezny sktadnikéw
przechowywanych w opakowaniach moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan

pod warunkiem, ze opakowania znajduja sie w stanie nienaruszonym.

6. Przed rozpoczgciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna za stan majatku
objetego spisem sktada komisji inwentaryzacyjnej (zespotowi spisowemu) pisemne

oswiadczenie (wzér o$wiadczenia wg zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji) .

7. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonujg czionkowie komisji
inwentaryzacyjnej (zespotu spisowemu) w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury prowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie



odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majgtku muszg odbywaé

si¢. w obecnosci osoby przekazujacej i przejmujgcej odpowiedzialnosé.

8. Wpis do arkusza spisowego powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnikow majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

9. Jezeli w spisie z natury nie moze bra¢ udziatlu osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony

przez co najmniej trzyosobowa komisje wyznaczong przez kierownika jednostki.

10. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia
spisu wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw
majatku, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zarzadza przyjecie lub wydanie
sktadnikéw majatku oraz uwzglednia je w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych

dowodow przyjecia lub wydania.

11. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku umieszcza sie¢ w na arkuszach
spisu z natury. Zesp6t spisowy wypelnia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk

»cena” 1 ,,warto$¢”.

12. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach. A
przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz.  Oryginal otrzymuje od
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ksiegowosé, a kopie osoba materialnie

odpowiedzialna.

13. Przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne sporzadza sie arkusze dla:
a) Srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych
c) materiatow,
z dalszym podziatem na:
1) osoby materialnie odpowiedzialne,
2) sktadniki majgtkowe obce,

3) skfadniki majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.



14. Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentarzowe;.

15. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub

odpowiedniej czesci spisu z natury.

16. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada

oswiadczenie ( wzdr oswiadczenia stanowi -Zat. Nr 3 do niniejszej Instrukciji).

17. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje
dokumentacj¢ przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po
sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym przekazuje ja Skarbnikowi w celu

dokonania wyceny i ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych.

18. W przypadku stwierdzenia r6znicy migdzy wartoscig wynikajgcg ze spisu z natury a
wartoscig wynikajaca z ewidencji ksiggowej, pracownik komorki finansowo-ksiegowe;j
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”. W zestawieniu tym ujmuje si¢ stan
faktyczny wedlug spisu, z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego sktadnika, nazwy,

jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz ustalonych réznic, czyli nadwyzki lub niedoboru.

19. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych komorka finansowo-ksiegowa przekazuje
do komisji inwentaryzacyjnej, ktoéra sprawdza ustalone réznice, tj. nadwyzki i niedobory
1 wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania tych réznic.
Z wyjasnien tych sporzadza si¢ protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

( wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji). Protokoét taki winien

by¢ zaopiniowany przez Skarbnika i ewentualnie przez radce prawnego oraz
zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Protokdt stanowi podstawe przygotowania przez komisje inwentaryzacyjng decyzji w
sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, ktéra - po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki -
jest przekazywana do Referatu Finansowo - Ksiegowego do dokonania

stosownych zmian w ksiggach rachunkowych.

Niedobory niezawinione podlegajg ,,spisaniu” w koszty, natomiast zawinione - obciazaja

osoby materialnie odpowiedzialne.



VL

1. Inwentaryzacje w drodze uzgadniania sald polega na uzyskaniu potwierdzenia

od kontrahenta sald ujetych w ewidencji ksiggowej i ujeciu w ksiegach

rezultatéw uzgodnien.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgadniania sald przeprowadzajg pracownicy Referatu

Finansowo - Ksiegowego.

3. Uzgodnienia stanéw srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowego obrotu pienieznego (nie rzadziej niz

na koniec kazdego miesigca).

4. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art.26 ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci, tj.

a) naleznosci sporne i watpliwe

b) naleznosci z pracownikami,

¢) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne ) nie prowadzacych zadnych ksiag

rachunkowych,
d) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
e) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie

salda.

5. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywac w nast¢pujacych formach:
a) pisemnej -na drukach ogdlnie dostepnych,
b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,
c) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,
d ) telefonicznie — w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krétkg notatke zawierajaca:
1) numer konta analitycznego,
2) kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
3) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
4) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng

oraz pieczatka firmy.



VII.

1. Inwentaryzacje wdrodze poréwnania stanow ksiegowychw ksiegach rachunkowych

lub inwentarzowychz danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,

kontrolkach, kartotekach itp. przeprowadza si¢ , gdy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji
metodami wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku corocznej inwentaryzacji innymi
metodami, w odniesieniu do:

a) Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntow,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) inwestycji ( Srodkéw trwatych w budowie), np. w stosunku do srodkéw trwalych,

d) rozliczen migdzyokresowych,

e) funduszu jednostki,

f) funduszy celowych,

g) naleznosci i zobowigzan wobec budzetu,

h) zobowigzan z tytutu wynagrodzen oraz pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,

1) naleznosci i zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych,

j) sum obcych.

2.Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie z
zakresem czynnos$ci) konta analityczne lub podlegajace wytacznej ewidencji syntetycznej —

konta syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustalaniu ich
realnosci poprzez  poréwnanie z wiasciwymi dowodami sprawdzenie prawidtowosci

odpisow okresowych, rozliczen, naliczen i tp.

4. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktoéry podpisuja pracownicy dokonujgcy

weryfikacji, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji.



VIIL.

1.Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg :

a) zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) arkusze spisowe ( zatgcznik nr 5)
¢) oswiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakoficzonym spisie z natury oséb

materialnie odpowiedzialnych,
d) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
e) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,
f) potwierdzenia sald naleznosci,

g) protokol z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu przez okres 5
lat liczac od poczatku roku nastgpnego po roku, ktérego inwentaryzacja

dotyczy, w oryginalnej postaci.
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§5.

Traci moc Zarzadzenie nr 57/2018 z 31 grudnia 2018 , pozostata
nr 12/2017 z 23 lutego 2017 pozostaje bez zmian

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

tre$¢ Zarzadzenia







