Zatqeznik nr 4 — Instrukcja inwentaryzacyjna

- wydrukéw komputerowych,
b) faksem — przesytajgc specyfikacje sald z prosbg o potwierdzenie droga faksowa,

c) telefonicznie — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem dro

jednoczesnie zwieztg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

1. Aktywa i pasywa, ktdre nie mogg

WERYFIKAGJA SALD

g23

sald, podlegajg inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.
2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo

wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonu

upowazniona.

4. Gtoéwny ksiegowy lub ‘osoba przez nie

protokot.

gq telefoniczna, sporzadzajac

by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury Iub uzgodnieniu

je giowny ksiegowy lub osoba przez hiego

go upowazniona z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza

5. "Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice {nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy sténem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacii.

SPOSOB, TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI OKRESOWEJ

lat na terenie
sirzezonym
(monitoring, alarm)

dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych, np. budowli
podziemnych, instalacji itp.),

- maszyny i urzgdzenia objgte inwestycja rozpoczeta,
jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym

§24
TERMIN RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
Na ostatni dziet foku | druki cistego zarachowania Spis z natury
obrotowego _
Raz w ciagu czterech |- Srodki trwate (z wyjatkiem gruntow i trudno. Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, ' ‘

b} naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych,
do ktorych stosuje sig przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od pracownikéw),
C) zobowiazania (za wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikow i publicznoprawnych)

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien
kazdego roku
ohrotowego

a) grunty,
b) srodki trwate trudno dostepne ogladowi (np. budowle
podziemne, instalacje itp.),

¢) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sgdowej, _

d) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

e) naleznoéci | zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych,

f) inwestycje rozpoczete (za wyjatkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta),

g} warto$ci niematerialne i prawne

hjrozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

i) przychody przysztych okreséw,

1) kapitaty (fundusze) wiasne (podstawowe, zapasowe,
rezerwowe | pozostate),

k) fundusze specjaine,

|) rezerwy

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych z
danymi wynikajacymi
Z dokumentow

5 mgr ing.

Jariusg Adamepyk







Zatqeznik nr 5 - Wykaz zatacznikéw i wzordw - o -

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 0152/5/10/FN
Wajta Gminy Godow

z dnia 05 stycznia 2010 roku

WYKAZ ZALACZNIKOW | WZOROW
4. Zasady numerowania 2éiqcznikéW-do zarzadzenia

Zatgczniki do zarzadzenia numerowane sa w sposob nastgpujacy:

- pierwszy numer zatgcznika stanowi numer 5, czyli numer kolejnego zatacznika do zarzadzenia,
okreslajacego wykaz zatacznikow, '

—~ numer pc kropce jest kolejnym porzgdkowym numerem zalgcznika wg. wykazu ponize]
zamieszczonego. ' _

W przypadku koniecznosci zmiany tresci zalgcznika dokonuje sie akiualizacji wylacznie zatgcznika, ktory

ma ulec zmianie, poprzez wskazanie, kiéry z zalacznikow ulega aktualizacji w drodze zarzadzenia

kierownika jednostki.

Na okolicznosé koniecznosci dokonania zmiany oséb upowaznionych kierownik komorki skiada
wniosek do Skarbnika Gminy. .

2, Okreélenie zatacznikow:

5.4.Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych .w
Referacie Ogolnym i Spraw Obywatelskich (RO). :
5.2 Wykaz osOb upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych w
Referacie Edukacji, Kultury i Zdrowia (EK).
5.3.Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych w
Referacie Finansowym (FN). '
5.4.Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych w
Referacie Budownictwa i Gospodarki Komunalnej BU).
5.5.Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytoryczne] dokurmentow finansowo-ksiggowych w
Referacie Strategii, Funduszy Zewngtrznych i zamowien Publicznych (BIP)
5.6.Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych w Biurze
Informatyki, Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego {PO).
5.7.Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresu
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5.8. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiggowych z zakresu
Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdzistania Narkomanii. :
5.9.Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formaino - rachunkowej dokumentow finansowo —
ksiegowych. .
5.10.Wykaz os6b upowaznionych i odpowiedzialnych za prowadzenie ksigzki drukéw scistego
zarachowania. '

UWAGA: _ _ .
W  orrvpadky _nieobecnosci . _pracownika meryiorycznie odpowiedziainego, sprawdzenia

dokumentu dokonuje pracownik petniacy zastenstwo za nieohecnego - zaodnie z ustalonymi
zakresami czynnosci. '

3. Wykaz wzorow

Wzor nr 1 Polecenie przyjecia / przekazania $rodkow

Wzér nr 2 Dyspozycia przyjecia / przekazania Srodkow

Wzér nr 3 Stwierdzenie zakupu towarow i ustug (oSwiadczenie) _

Wzérnr4 Oswiadczenie o korzystaniu z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
Wzérnr 5 Dyspozycja zaangazowania wydatkow jednorazowych

Wzor nr 6 Dyspozycja zaangazowania wydatkéw statych

Wzor nr7 Dyspozycja przekazania dotacji :

Wzornr 8 Oéwiadczenie do przebiegu dokonanego spisu z natury.

Wzérnr 9 Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Wajt
gy ing, Mavidy; Adamegyk
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WZORNR 2
GOodOW, ANi3.. oo

......... (plecza-tka)
D Y SP O ZY C JA | 1| f EXLERESLILIE LN

1) przyjécia srodkow *
2) przekazania srodkow™

1. Prosze o przyiecie - przekazanie * na rzecz :

(okresli¢ od kogo przyjac lub komu przekazad)

2. Zakres rzeczowy i podstawa prawna :

......................................................................................................... zt
(stownie: .......... ...................................................................................................................... )
4. Terminrealizac)ic .....cooeeevvcein e
5. Warunki platnosci o
6. Kiasyfikacja budzetowa : dziat........... rozdziat.. ... paragraf...................
7. Rodzajzadania: ... e s

* niepotrzebne skreslic

{podpis pracownika odpowiedz. za skiadang dyspozycie) {akceptacja kierownika referatu - podpis i pieczatka)

8. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym data i podpis ...
9. Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym data i POAPIS ..o
JPotwierdzam zgodnosE operacii z planem | Latwierdzam wydatek”

finansowym, siwierdzam kompletnos¢
i rzetelnos¢ dokumentu”

(Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona) {Wojt Gminy lub osoba upowaznicna )

Uwaga: jesli dyspozycja dotyczy przyjecia srodkow do budzetu (dochéd gminy), dokument nie musi by¢
zatwierdzony :







Wzor Nr 3

Godow, dnja ....................................................

{pieczgtka)

 OSWIADCZENIE
STWIERDZENIE ZAKUPU TOWAROW | USLUG
(bez dowodu zewnetrznego obcego)

{poz.1 x poz.2)

Uzasadnienie zakupu bez dowodu zewnetrznego obeego :

6. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: data ... POARIS .- e

7. Sprawdzono pod wzgledem formalne-rachunkowym: data ............c..co...e. POAPIS .eeeeenrinne

 Potwierdzam zgodno$§¢ operacii z planem Zatwierdzam wydatek”
finansowym, stwierdzam kompletnosc -
i rzetelnosé dokumentu”

{Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona (W6jt Gminy lub osoba upowazniona)







WZOR NR 4

Gaddw, dnid oo

{stanowiske)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o korzystaniu z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych na terenie Gminy Godow
Oswiadczam, ze W miesigeu ... 20 ... r. na podstawie umowy nr .................
................................. korzystalem (am) z pojazdu prywatnego marki ... ONF rej.

...................... o poj. skokowej silnika ......................... do celow stuzbowych w jazdach [okalnych.
Ogolna liczba przejechanych kilometrow w miesigcu WYNoSsi ... vt i jest zgodna z kartg ewidencji

przebiegu pojazdu.

Wiw jest zgodne z ewidencja wyjs¢ siuzbowych w czasie QOGZIN PTACY oo cinimnseesennin et
(pracownik dfs kadr)

Do wiadomosci:
1. Referat Finansowy
2. Referat Ogdiny i Spraw Obywatelskich

Zwrot kosztow:

....................... KIMVX e T = i 24
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym: data e POADIS ..o

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym data ................. POLRIS e

Osoby zatwierdzajace:

,Potwierdzam zgodno$¢ operacji z planem LZatwierdzam wydaték"
finansowym, stwierdzam kompleinosc
i rzetelnos¢ dokumenty”

(Skarbnik Gminy lub osoba upowaznicna) (Wit Gminy lub osoba upowazniona )
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Wzér nr5

Godow, dnig oo

(stanowisko merytoryczne)

DYSPOZYCJA ZAANGAZOWANIA WYDATKOW JEDNORAZOWYCH

1. Angazuje wydatki ujete w planie finansowym na rok 20...... W WYSOKOSCT ..o zt.
(SIOWNIE ZEOTYCN T oo e )
= YRURO TR U T U OO PP UUP P PO O PSPPSR

(wskazac¢ cel — czego dotyczy angazowany wydatek )
2. Wydatek ujety jest w planie finansowym ........... roku w Klasyfikacji budzetowej :
wdziale ......... rozdziale ........ paragrafie .......,
B ROGZA] ZAGAMI T 1ot e e e eacs e e

4 Termin realizacji zadania ustalony ZoStat N ...

5.Forma zaptaty i termin ptatnosci
3).5EZGOEWKOWO NE KOMEO NI __..ooooeo et e ,

b).w terminie do ............ NUPU dni od wykonania zadania

{(podpis, pieczatka zatwierdzajgcego angazowany wydatek)
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Wzor Nr 7

Goddéw, dnia ...

(stanownsko merytoryczne)

DYSPOZYCJA FINANSOWA PRZEKAZANIA DOTACJI

dotacii W WYSOKOSTE ..ot z
(SIOWIIIE. v..everoen e ece bt es e seb s b )

N KOTIE R oo oot oo et eeeeaeseees oo e s eean ot R8s eSS
(numer kanta dotowanego podmlotu nazwa banku)

zdziatl .o rozdzZiatl ... PAFAGTEFU -...ovrecciee e
ROAZE] ZAABNIA | -t

(wpisad)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. | Podpis kierownika komorki
............ (datalpodpls) (datalpodpls)

Sprawdzono pod wzglgdem formalno—r‘achﬂnkowym.

(data i podpis)

Potwierdzam zgodnos¢ operacji z planem Zatwierdzam wydatek”
finansowym, stwierdzam kompletnosc
i rzetelnosé dokumentu”

{Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona) (Wjt Gminy lub osoba upowaznlona)







Wzoér Nr 7

Goddw, dnia ...

(stanowisko merytoryczne)
 DYSPOZYCJA FINANSOWA PRZEKAZANIA DOTACS!
Zgodnie zumowg Nr ... Zdnia e prosze o przekazanie na rzecz :

dotacil W WYSCKOSCL ..ocovvveeeiiie e USSR zt
(SHOWIIIE, oo v oeee e ceeece s oreeesseraes oo s AL }

T e s 2= T T O OO OO PP PP L R TR R PR EE LRI SEEE LR

zdzigh .. e rozdziatu oo (o1 g=10) 111 RSO OSSP PPPR P
Rodzajzadania: .................. e eeeereeeeteereesstesseeeceineecteniraessneesnasais

{wpisag)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Podpis kierownika komérki
............ (datanpcdpls) | | (datatpodpis)

Sprawdzono pod wzgledem formaino-rachunkowym.

(datalpodpls)

_Potwierdzam zgodnosé operacji z planenﬁ Zatwierdzam wydatek”
finansowym, stwierdzam kompletnosc
i rzetelnos¢ dokumentu”

(Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona} (Wojt Gminy Jub osoba upowazniona)







Wzornr 8

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

Nazwisko i imig

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

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, jeko osoba materialnie odeWIedz|alna za powierzone mi mienie, ze nie roszezg zadnych

pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyinej w zakresie ilosci i JakOSCE zinwentaryzowanych

skiadnikéw majgtkowych

(Podpis csoby materialnie odpowiedzialnej)







Wzornr 9

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatgjacy na podstawie' zarzqdzénia 1) oRRUUUTUURT kierownika jednostki
................................................................. 2 AR . W nastepujacym skiadzie osobowym:
. TV PR RSP SRR PR RIS '

B et

ST U VPSR pOPP PSPPSR PR PP R

wykonat w dnit . opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnos$ci przy sporzgdzeniu

spisu z natury wi
' a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

b) rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow MAIAtKOWYCI! ..o
¢) osoba materialnie OAPOWIBAZIAING! ......rvvirriv e

1. Inwentaryzacyjne skiadniki majgikowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

5] (U liczba pozycji ....................
5 (RO liczba pPOZYCi.....ccuiee e

2. Wwyniku szczegbtowego sprawdzenia POMIESZOZEN .vveeeeremeusrsissssrssssanss o sns e
stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisowych, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

3 Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki | nieprawidtowosci w

zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania | konserwacji

Podpis csoby materialnie odpowiedzialnef Podpisy czlonkéw zespofit spisowego







