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3. Zatwierdzenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dokonywane jest przez
1) Wajta Gminy - dia pracownikow.
2) Sekretarza Gminy dia Wojta Gminy, a w przypadku nieobecnosci Z-ca Wojta.
3) Wojta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy — dla kierownika jednostki organizacyjnej, kiére
okreslone zostaty odrebnym dokumentem. .

. L . §M7 - . T

1. Delegowany w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrozy zobowigzany jest do dokonania rozliczenia
kosztow podrozy.

2. W przypadku Wojta koszty podrézy miogg byé rozliczane w okresach miesiecznych na podstawie
zbiorczego zestawienia w terminie 7 dni.od dnia zakonczenia miesigca.

3. Niewykorzystane przez delegowanego kwoty zaliczek podlegajg zwrotowi, a wynikajace naleznosci sg
im wyptacane w terminie jak dia podrézy stuzbowych krajowych.

4. Delegowany, ktory nie rozliczyt sie z kosztéw wyjazdu (zaliczka), w wyznaczonym terminie zobowigzany
jest do zlozenia pisemne] informacji o przyczynie zwloki w rozliczeniu.

. § 118
Zwrotu kosztow podrézy zagranicznej dokonuje sie wg zasad okreslonych w § 114, § 115.
2. Jako podstawe naliczenia diety z tytutu odbytej podrozy przyjmuje sie biezace kursy srednie walut
obcych wyrazone w ziotych | ogloszone przez NBP obowigzujace w dniu odbywania podrozy.

—

§ 119
Przy rozliczaniu kosztow podrézy pracownik zobowigzany jest dotaczyé dokumenty potwierdzajgce koszty
przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji lub zlozyé stosowne o$wiadczenie w przypadku braku tych
dokumeniow.
: §120
Wyplaty diet oraz zwrot kosztéw wyjazdu stuzbowego dla radnych okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 8 -- Zaliczki

§121
1. Pracownikowi jednostki moze by¢ udzielana zaliczka jednorazowa badz okresowa.
2. Zaliczka dokumentowana jest
1) wnioskiem o zaliczke
2) rozliczeniem zaliczki.
§122
1. Whiosek o udzielenie zaliczki sporzadza osoba zainteresowana uzyskaniem zaliczki.
2. VWhniosek podlega :
1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formaine ~ rachunkowym,
2) zatwierdzeniu do wypiaty. .
3. Sprawdzenie | zatwierdzenie do wyplaty odbywa sie wg zasad okreslonych dla dokumentow
ksiegowych.
§123
Zaliczka wyplacana jest na podstawie dowodu KW - do realizacji w banku obstugujgcym jednostke.
Zaliczkg okresowg roziicza sig najpdzniej w przedostatnim dniu roboczym danego miesigca poprzez
dokonanie wplaty gotowki niewykorzystanej na rachunek bankowy jednostki.
3. Zaliczke jednorazowg rozlicza sie w ciggu 7 dni od daty jej pobrania, poprzez dostarczenie fakiur,
rachunkéw i innych dokumentoéw stanowigcych potwierdzenie wydatkowania Srodkéw.

N =

§124
Do czasu rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki nie moga by¢ udzielone dalsze zaliczki.
2. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie jg z
najblizszego wynagrodzenia pracownika.

—_—

§125
Rozliczenie zaiiczki podlega kontroli :
1) merytorycznej,
2) formalno - rachunkowe],
oraz zatwierdzeniu wediug zasad okreslonych dla dokumentéw ksiegowych.

§ 126

1. W przypadku dostarczenia dokumentow na podstawie ktorych dokonano wydatkowania $rodkow
powyzej pobranej zaliczki, pokrywa sie te réznice, przekazujac srodki na rachunek osobisty pracownika,
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—
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ktory dokonat wydatku lub na podstawie dowodu KW realizowanego w banku.

" Do sprawdzania i zatwierdzania dokumentow o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie zasady okreslone dla

dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat 8 - Dokumentacja bankowa

§127
Jednostka prowadzi zlotowe rachunki bankowe :
1) rachunek podstawowy budzetu gminy

- 2) rachunki pomocnicze dla Urzedu Gminy

W razie potrzeby mogg byé tworzone kolejne rachunki pomocnicze.

§128 '
Zmiany stanu posiadania $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych dokumentowane sg
dowodami bankowymi. '
Dowodami bankowymi sg :
1} dowody wpiaty,
2} czeki gotdwkowe, kidre zastepuje dowdd kasa wyptaci — KW,
3} polecenia przelewu,
4} bankowe noty memoriatowe,
5} wyciaggi z rachunkéw bankowych.
§129
Whpiaty gotéwki pobranej w zwigzku z optatg skarbowg odprowadzane sg na rachunek bankowy na
podstawie bankowego dowodu wplaty wg zasad okreslonych w uchwale Rady Gminy.
Bankowy dowod wpflaty sporzadza inkasent w frzech egzemplarzach.

. §130
W jednostce dla wydatkéw obowigzuje obrot bezgotéwkowy | gotdwkowy.
Zasady obrotu gotowkowego — Kasa Wyptaci oméwiono w § 18.

§131
Realizacja wydatkdw nastepuje na podstawie polecenia przelewu, dowodu KW.
Podstawa do wystawienia polecenie przelewu, KW jest oryginalny dokument, uprzednio sprawdzony i
zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Polecenia przelewu przygotowuja pracownicy Referatu Finansowego w programie — CU! Bank
Internetowy, ktore po akceptacji przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami na rachunku
bankowym zgodnie z kartg wzordw pedpisu sg przesytane tgczem elektronicznym do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy z zatgaczonymi dowodami.
Program umozliwia takze wydruk zestawienia dokonanych ptatnosci.
Realizacja wydatkéw nastepuje zatem w formie elektronicznej.
Dopuszcza sie stosowanie przelewow w formie papierowe]. Nalezy wtedy sporzadzic przelew w
wymaganej formie egzemplarzy na podstawie dokumentéw o kiorych mowa w ust. 2 . Po podpisaniu
przelewow przez osoby upowaznione do dysponowania $rodkami zgromadzonymi na danym rachunku
bankowym, przelew nalezy zlozy¢ w banku. Kopia zrealizowanego przelewu zataczana jest do wyciggu
bankowego.
W Referacie Finansowym prowadzi sie rejestr wyciggow bankowyct.

§132
Wszystkie operacje na kontach bankowych dokumentowane sg wyciagami z rachunkow bankowych.
Wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika ksiggowosci wg wskazan
giownego ksiggowego.
1) sprawdzony wyciag bankowy z rachunku dochodéw budzetu gminy otrzymuje giéwny ksiggowy lub
osoba przez niego upowazniona,
2) sprawdzone wyciagi bankowe z rachunkow pozostatych otrzymuje upowazniony pracownik Referatu

Finansowege.
§133 .

Dokumenty o ktérych mowa w § 128 stanowig z faktura, rachunkiem, umowa, porozumieniem, aktem
notarialnym, dyspozycjg, dowodem zastepczym itp. dowod ksiegowy dokumentujacy wyptate badz wplate
srodkdw na rachunek bankowy.

1.

2.

§ 134
Referat Finansowy ujmuje wszystkie zdarzenia wynikajace z dokumentacji bankowej w ewidencji

syntetycznej i analitycznej.
Ewidencja synietyczna i analityczna musi byc¢ zgodna ze stanem na koncie wynikajacym z wyciggu
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bankowego.
Zastepca Skarbnika Gminy nadzoruje rzetelne, dokladne, biezace prowadzenie dokumentacji o ktérej

mowa w ust.1, a takze jej nalezyte zabezpieczenie i przechowanie.
Rozdzial 10 - Sprzedaz towaréw i ustug

' . §135
Podstawowym dokumentem stWIerdzaJa_cym dokonanie sprzedazy jest faktura VAT i faktura korygumca
zawierajgca dane wymagane w rozperzadzeniu dotyczgcym wykonywania niektérych przepisow ustawy

¢ podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.
Ze wzgledu na szczegbine skutki prawne wynikajgce z zastosowania faktury VAT dla sprzedawcy i

nabywcy, dowdd ten powinien byé sporzadzony z niezwyklg starannoscia.
Fakture VAT wystawia sie w terminach okreslonych w ustawie o podatku VAT,

§136

Jednostka jako pfatnik podatku od towardw i ustug zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy
oraz ewidencji zakupu zgodnie ustawa o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.

§137
Ewidencja sprzedazy dla celow pedatku VAT prowadzona jest w rejestrze sprzedazy towardw i ustug w
Referacie Finansowym na stanowisku ds podatku VAT.
Frowadzony jest 1 rejestr sprzedazy.
Rejestr sprzedazy zawiera kolejny numer fakiury, date wystawienia fakiury, date sprzedary, oznaczenie
stron (nazwa, adres, NIP itp.) warto$¢ sprzedazy brutto, wartosé sprzedazy netto, wyszczegdinienie
stawki podatku VAT. '
Na sprzedaz opodatkowang podatkiem od towaréw i ustug wystawiane sa faktury VAT i faktury

korygujace.
Obowigzek prowadzenia ewidencji sprzedazy towardw i ustug stuzy do ustalenia podatku naleznego.

§138
Ewidencja zakupu prowadzona jest w celu okreslenia pedatku. naliczonego i jest niezbedna do
zmnigjszenia podatku naleznego o podatek naliczony w deklaracji VAT- 7.
Ewidencja zakupow od ktorych przysiuguje odliczenie podatku naliczonego zawiera¢ powinna migdzy
innymi:
1) numer faktury,
2) data wystawienia i otrzymania faktury,
3) dane sprzedawcy ( nazwa, siedziba, NIP itp.)
4) wartos¢ zakupu brutto i netto, VAT podlegajacy odliczeniu, (zakupy opodatkowane stuzgce
sprzedazy opodatkowanej, zwoinionej, opodatkowane stawkg "O" itp.)
Ewidencje o ktdrej mowa w ust.2 prowadzi Referat Finansowy.

§139
Na podstawie rejestrow o ktorych mowa w § 137, § 138 Referat Finansowy rozlicza podatek nalezny

sporzgdzajac deklaragje VAT -7.
Na podstame sporzqdzonej deklarac;t VAT 7 - nast@pme rozliczenie z Urzedem Skarbowym poprzez

dokonanie plLEIt:WLl w terminie do 25 dnia po mIESIa_CU I'OZIICZEFHDWYFTI

§140
Osobami upowaznlonyml do podpisywania wystawianych przez Urzad Gminy Godow fakiur VAT

faktur korygujgcych i not korygujacych sa :
1) Skarbnik Gminy,
2) pracownik ds podatku VAT.

Dziat IX - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

§141

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku i obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot
wynikajacych z zatwierdzorego planu finansowego wydatkow.

1.

§ 142
Zaangazowanie powstaje w wyniku podpisania przez kierownika jednostki lub osobe przez niego

upowazniong, migdzy innymi :
1) umdw,
2) porozumien,

29




Zatacznik nr 3 — Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — obieg i kontrola dokumentow

[\ -

3) zlecen,

4} zamoéwien. :

Podpisanie dokumentéw o kiorych mowa w ust1 oznacza, ze jednostka przygotowana jest na
poniesienie ckreslonego wydatku, w okreslonym czasie i na rzecz konkretnege podmiotu, jesli umowa,
zlecenie, zamowienie lub porozumienie zostanie prawidiowo wykonane.

: §143
Wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow podlega ewidencii. '

Zaangarowanie wydatkow ewidencjonowane jest W Referacie Finansowym na kontach
pozabilansowych wg podziatek kiasyfikacji budzetowej. .

Zaangazowanie wydatkéw prowadzone dla zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i
wowczas wartosé zaangazowania nie moze przekroczy¢ fimitu wydatkow zaplanowanych dla danego
roku budzetowego. .
Podstawa do ujecia zaangazowanych wydatkdw w ewidenci pozabilansowe] jest przede wszystkim

1) umowa,

2y porozumienie,

3) Zlecenie,

4) zamowienie.

Dowodem dokonania ksiegowania dia zaangazowania jest wpisanie pozycji ksiegowej w centralnych
rejestrach umow prowadzonych w Referacie Finansowym. '

Umowy do CRU skiadane sg bez zbednej zwioki.

§144
Podstawa do ujecia zaangazowanych wydatkéw w ewidencji pozabilansowsj oprécz dokumentéw o
ktorych mowa w § 143 ust. 4 jest takze pisemna dyspozycja kierownika referatu lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacej wysokoé¢ angazowanych wydatkow, ktore wynikajg z dokumentacii
#rodiowej prowadzonej | przechowywanej. ' S
1) dyspozycja zaangazowania wydatkow jednorzzowych wzér Nr 5,
2) dyspozycja zaangazowania wydatkow statych wzor Nr 6.
Podstawa do ujecia zaangazowanych wydatkéw w ewidencji pozabilansowej jest takze dokument na
podstawie ktdrego dokonano wydatku.
Pisemna dyspozycje o ktorej mowa ust. 1 pkt.2 stosuje sig w szczegblnosc do
1) wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikdw, -
2) wydatkow osobowych nie zaliczanych do wynagrodzen,
3) wydatkow na oplaty za energig, wode, gaz, CO, ielefony, ustugi pocztowe,
4) dotacji,
5) odpiséw na ZFSS,
6) skiadek na ubezpieczenia spoleczne,
7) skiadek na Fundusz Pracy,
8) umowy o dzielo, zlecenia, porozumienia itp. _
Dyspozycje kierownika jednestki lub oscby przez niego upowaznionej angazujgeej wydatki © ktérych
mowa w ust. 3 skiada sie | koryguje w okresach kwartalnych.

§ 145

" Po zakonczeniu kwartatu Referat Finansowy udziela informacji w formie wydruku komputerowego qui

o e s s Aans mo immen Fadonin

ustnie dia kierownika referatu z wykenanych wydatkow i zaangazowanych wydatkéw na jege zadanie.
Informacja z wykonanych | zaangazowanych wydatkow udzielana jest celem uzgodnienia zapisow
ksiegowych wydatkow z dokumentacjg danego referatu.

Na wniosek referatu informacja, o ktore] mowa w ust.1 moze by¢ sporzadzona takze w innym terminie.

§ 146
W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu, Zastepca Skarbnika Gminy w
ciagu 3-ch dni od daty przekazania informacji o wykonanych i zaangazowanych wydatkach dokonuje w
ewidencji stosownych zmian w porozumieniu z oscbami o ktérych mowa w § 145.
W przypadku przekazania przez oscby wymienione w § 145 niewlasciwego zaangazowania wydatkow,
na koniec okresu sprawozdawczego, Zastepca Skarbnika Gminy dokonuje korekty w formie pisemnej.
Korekta powinna dotyczyé wylacznie przypadkdw, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie
podejmowania decyzji.
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DZIAL X - UMOWY, POROZUMIENIA, UGODY, ZLLECENIA, ZAMOWIENIA DLA CELOW FINANSOWYCH

co =~

Rozdziat 1 - Sposéh przygotowania uméw, porozumien, ugéd, zlecen, zaméwien

§ 147
Do sporzadzania umow, porozumien, ugéd, zlecen, zamowien stosu1e sie obowigzujgce przepisy prawa,
a w szczegolnosci:

1) Ustawe z dnia 27 s:erpma 2008 roku o finansach publicznych,

2} Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci,

3) Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych,

4} Ustawe z 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug,

5) Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

6) Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny,

7) Ustawe z dnia 02 fipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci gospodarcze].

Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia i zamowienia przygotowujg pracownicy referatow, ktérym w

pianie finansowym powierzono realizacje zadania budzetowego.

Umowy, ugody, porozumienia, zlecenia | zamowienia sporzgdza sie w 3-ch jednobrzmigcych

egzemplarzach:

1) Jjeden egzemplarz dla kontrahenta,

2) jeden egzemplarz dla pracownika merytorycznego (moZe by¢ kopia w przypadku umowy
wplywajgcej do urzedu), '

3) jeden egzemplarz dla Referatu Finansowego..

Umowy, ugedy i porozumienia przygotowywane przez Urzad Gminy zawierane sg w imieniu gminy i

podpisywane przez :

1) Wéjta Gminy lub osoby upowaznicne,

2} radce prawnego (stwierdzenie poprawnosci formalno-prawnej).

Upcwaznienia okreslajg odrebne dokumenty.

Referaty wa wiasciwosci merytoryczne;:

1) sprawujg peing obsiuge umowy, ugedy, porozumienia i zlecenia wraz z bezpoérednim nadzorem nad
ich wykonaniem i rozliczeniem,

2} odpowiadajg za terminowe i rzetelne, finansowe i rzeczowe rozliczenie umowy, ugody, porozumienia
i Zlecenia,

3) odpowiadajg- za prawidtowo zastosowane przepisy ustawy - Prawo zamowieri pubiicznych
(wewnetrzne regulacje w zakresie stosowania przepisow przedmiotowe] ustawy).

Zmiana wartosci umowy, ugody, porozumienia, zlecenia lub zaméwienia wymaga formy pisemne;j.

Dla potrzeb odrebnych ewidencji czy rejestrow dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, moga byé

sporzadzane w wigkszej liczbie anizeli 3 egzemplarze.

§ 148
Zobowigzanie wynikajgce z umowy, ugody, porozumienia, zlecenia i zamowienia musi byé zgodne z
planem rzeczowo- fsnansowym zatWJerdzonym na dany rok budzetowy.
Umowy, ugedy, porozumienia moga by¢ zawierane na okres dhuzszy niz jeden rok budzetowy, Jesli organ
stanowiacy odpowiednim dokumentem udzielit takiego upowaznienia organowi wykonawczemu lub
zaciagniecie takich zobowigzan wynika z innych przepisow.

§148
Umowa, ugoda, porozumienie, zlecenie i zamowienie jest oswiadczeniem woli.
Umowy, ugody, porozumienia, zamowienia lub zlecenia, w ktoérych zaciggane jest zobowigzanie
finansowe wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy albo osoby przez niego upowaznione;.

§ 150
Umowy, porozumienia, ugody, zlecenia | zamowienia podlegajg ewidencji wediug zasad okreslonych w

jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Umowy, porozumienia, ugody, zlecenia i zamdwienia podlegajg numeracp
Referaty, jednostki organizacyjne prowadzg ewidencje umow, ugdd i porozumien przez nie

przygotowanych.
Umowy i porozumienia podlegajg ponadto ujeciu w centralnych rejestrach prowadzonych dia tego

rodzaju dokumentacji — oryginat dokumentu.
: § 151
Umowa, ugoda i porozumienie w wyniku, ktorej zaciggane jest zobownqzanle dla celow finansowych,

powmna zawiera w SZCZ€gO|I’]OSCI
1) okreslenie stron,

a) doktadna nazwa strony :
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-osoby fizyczne : imie | nazwisko, adres, NIP, PESEL, Nr dowodu tozsamosdi,

-osoby fizyczne prowadzace dziataino$é gospodarczg : imie | nazwisko, adres, Nr dowodu tozsamosci,
PESEL oraz ewentualng nazwe firmy, numer wpisu do dziatalnosci,

-osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej : nazwa strony i osoby jg
reprezentujace wraz z podaniem ich stanowisk, adres, NIP, REGON, nazwa i numer wiasciwego dla danego
pcdmiofu rejestru, :

2) szczegdlowy zakres przedmiotu umowy, porozumienia i ugody,

3) termin realizacji przedmiotu umowy, porczumienia i ugody, _

4) wysoko$sé wynagrodzenia brutto, z wyszczegdinieniem stawki i kwoty podatku VAT, za wykonanie
przedmiotu umowy, porozumienia i ugody. Umowa, porozumienie i ugoda, jesli zawierana jest na
okres dtuzszy niz dany rok budzetowy musi okreslac wynagrodzenie w poszczegoinych latach,

5) klasyfikacje budzetows — dziat — rozdziat — paragraf,

6) rodzaj zadania, | :

7) sposdb 1 termin zaptaty — gtéwnie : forma bezgotéwkowa z terminem platnosci okreslonym w dniach
od daty prawidiowo ziozonej faktury VAT lub rachunku wraz kompletem wymaganych dokumentow
np. protokotu odbioru robét czy kalkulacja kosztow, :

8) numer konta, na kiore zamawiajacy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie objete umowa,
porozumieniem | ugoda,

9) wskazanie platnika (zamawiajgcego},

10) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, porozumienia i ugody (jesli jest zgodnie z
-obowigzujgeym prawem), :

11) wysokos¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwioki w wykonaniu umowy, porozumienia i
ugody lub jej nienalezytego wykonania albo niewykonania, :

12) okraslenie oséb bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe i finansowe,

- 13) warunki odbioru przedmiotu umowy, porozumienia i ugody. _ :
2. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pracownik
odpowiedzialny za wykonywane zadanie ma obowigzek:

a) dopilnowaé dopeinienia ohowiazku wniesienie zabezpieczenia przez kontrahenia,

b) sprawdzi¢ prawidtowosé wnoszonego zabezpieczenia,

c) kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz pienieznych,

d) w odniesieniu do zabezpieczefi wniesionych w formie pienieznej- terminowo — zgodnie z

obowigzujacymi przepisami — skiada¢ do Referatu Finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia —

dyspozycje,

e) podobnie nalezy postepowaC w przypadku kar umownych — nalezy przediozy¢ dyspozycjg w

Referacie Finansowym.

3. Odpowiedzialnos¢ za nieterminowe zwroty zabezpieczen gwarancyjnych, niepobranie kar umownych itp.
ponosi kierownik referatu nadzorujgcego prowadzone zadanie.

4, Za niezrealizowanie dyspozycji w przypadku posiadanej wymaganej dokumentacji odpowiedzialnose
ponosi Zastepca Skarbnika Gminy.

§152

1. Umowa, ugoda i porozumienie w wyniku, ktorej nastepuje wpltata naleznosci budzetowe] (sprzedaz

towaréw i ustug), dla celéw finansowych, powinna zawierac w szczegoInosci

1) okreslenie stron
a) doktadna nazwa streny:
-osoby fizyczne : imie i nazwisko, adres, NiP, PESEL, Nr dowodu
-osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é gospodarczg : imig i nazwisko, adres, Nr dowoedu tozsamosci,
PESEL oraz ewentualng nazwe firmy numer wpisu do dziafalnosci
-osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej . nazwa sirony i osoby ja
reprezentujgce wraz z podaniem ich stanowisk, adres, NIP, REGON, nazwa i numer wiasciwego dla danego
podmiotu- rejestru

2) szezegolowy zakres przedmiotu umowy, ugody i porozumienia,

3) okres realizacji przedmiotu umowy, ugody i porozumienia,

4) wysokosé wplaty (wplat ) do budzetu : wplata brutto, z wyszczegdinieniem stawki i kwoty podatku

VAT lub zwolnienia z podatku VAT,
5) rodzaj zadania, :
6) terminy platnosci na rzecz budzetu, a w przypadku ich niedochowania pobieranie odsetek
ustawowych lub innych,

7) wskazanie numeru konta, na kiére winna by¢ dokonywana wpiata,

8) sposob i przyczyny rozwigzania umowy, ugody i porozumienia,

9) okreslenie os6b bezposrednio odpowiedzialnych za realizacje.

tA-'-n.-.m &

A
OE5amosdi,
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§153
Egzemplarz umowy, ugody lub porozumienia wraz z kompletem oryginalnych podpiséw i zalacznikow, referat
merytoryczny dostarcza do glownego ksiggowego lub osoby upowaznionej w terminie do 7 dni od daty:
przyjetej za termin zawarcia umowy, ugody lub porozumienia.

§ 154

1..-Umowy zlecenia lub o drielo zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzistalnosci

gospodarczej sporzgdza sie, bez wzgledu na ich wartosé, w formie pisemnej.

2. Jeden egzemplarz umowy, o ktore] mowa w ust.1, referaty skladajg, do Referatu Finansowego nie
pézniej niz do 3-dni od daty zawarcia umowy celem zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego w imieniu
kierownika jednostki w przypadku gdy powsta;e obowigzek dokonania zgfoszen do ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnego.

Rozdziat 2 - Udzielanie kontrasygnaty

§ 155

1. Umowy, ugody 1 porozumienia, z ktorych wynika zobowigzanie, przedkiada sie Skarbmkow: Gmtny fub
osobie przez niego upowaznionej w celu udzielenia kontrasygnaty.

2. Umowy, ugody i porozumienia, ktére w wyniku wstepnej kontroli nie maja; zabezpieczenia ﬁnansowego
jak réwniez niezawierajgce elementéw okreslonych w § 151 ust. 1 zwracane sa bezposrednio do
referatu, kidry dokumenty takie przedstawit.

§ 156

1. Umowa, ugoda, porozum:eme zlecenie lub zamowienie przedkiadane do konirasygnaty:

1) zawiera¢ musi podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie kontroli wstepnej pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, legalnosdci i zgodnosci z prawem {pracownik merytoryczny, kierownik
komorki, radca prawny, pracownik ds zaméwien publicznych w zakresie obowigzku zastosowania
ustawy PZP- od 14.000 EURO),

2) nie moze zawiera¢ wolnych, niewypelnionych miegjsc (jezeli dokument posiada nie wypemione
miejsca nalezy, wowczas miejsca fe trwale wykreskowad).

2. Umowa, ugoda i porozumienie oraz zlecenie i zamdwienie, z kidrej wynika zaciggniecie zoboquanla, W
jednym egzemplarzu przeznaczona jest dla Referatu Finansowego -CRU.

§ 157 '

1. Udzielajgc kontrasygnaty Skarbnik Gminy albo osoba przez niego upowazniona, w przypadku gdy
przedkiadane dokumenty zawierajg wieksza ilos¢ stron, parafuje poszczegdine kartki, a podpisuje na
sfronie ostatniej.

2. W celu zmniejszenia pracoch%onnosc:{ mozna wykorzystywaé pleczqtke pomocniczg o tresci ,udzielam
kontrasygnaty”.

§ 158

Podpisanie dokumentu w ktérym zaciggane jest zobowiazanie przez:

1) Wojta Gminy lub osoby upowaznionej oznacza, ze - jest odwiadczeniem woli, ze zaciagniete zostalo
zobowigzanie pieniezne [ub innego rodzaju oraz, Zze nie wnosi zadnych zastrzezen do zacigganego
zobowigzania,

2) kierownika referatu przygotowujgcego oznacza, ze - wszystkie etapy przed zawarciem umowy i w
frakcie jej reallzaqr az do ostatecznego rozliczenia poprzedzone byly kontrolg wstepng pod
WLQIEQUBHI LeiUWObLI gOprUdinDSCI legalnosc:l rzetelnosci i zgoonoscn Z prawemn,

3) radce prawnego oznacza, Ze - ponosi on odpowiedzialno$é za zgodnosé umowy z obowigzujacym
stanem prawnym,

4) pracownika ds Zamowien Publicznych oznacza, ze — umowa jest zgodna z ustawg - Prawo
zamdwien publicznych (art.156 ust. 1 pkt 1),

5) Skarbnika Gminy oznacza, Zze - zaciggnigcie zcbowigzania jest przewidziane do realizacji w
budzecie jednosiki, dotychczas zarejestrowane wydatki /zaciggniete zobowigzania/ na to zadanie nie
przekraczajg zatwierdzonego rocznego planu finansowego (nie dotyczy specjalnych upowaznien do
Zaciggania zobowigzan na okres dluzszy niz rok), czynnosci poprzedzajgce zaciggniecie
zobowigzania zostaly wykonane przez osoby do tego zobowigzane lub upowaznione i tym samym
nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw, oceny
prawidtowo$ci merytorycznej zacigganego zobowigzania.
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Dziat X! - DYSPONOWANIE SRODKAMI PIENIEZNYMI NA RACHUNKACH BANKOWYCH

: §159 :
1. Uprawnienie do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych posiadajg :
1} kierownik jednostki,
2} glowny ksiegowy,
2. Osoby o ktérych mowa w ust.1 mogg ustanowi¢ pelnomocnikow upowaznionych do dysponowania
$rodkami na rachunkach bankowych.

§160
Petnomocnictwo do dysponowania rodkami na rachunkach bankowych okresla sie odrebnym dokumentem
— bankowy wzor podpiséw.
§ 161
1. Dysponowanie $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych wymaga dwach podpisow :
1) z prawej strony kierownik jednostki lub ktérykolwiek z jego petnomocnikéw,
2) z lewej strony gléwny ksiegowy lub ktérykolwiek z jego pefnomocnikdw.
2. Podpisy skiada sie zgodnie z "karta wzordw i podpiséw" zlozona w banku prowadzgcym obstuge

bankows jednostki.
§ 162 :
1. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi na rachunkach bankowych nalezy przestrzegac
zasad, by podstawa do tych dyspozycji byty :
1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez osoby uprawnione, faktury, faktury korygujgce, rachunki,
listy wynagrodzen, diet i inne dowody ksiegowe, .
2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym. .
2. W uzasadnionych przypadkach podstawe do dyspozycji $rodkami pienigznymi na rachunkach
bankowych stanowi¢ moga decyzje, umowy, akty notarialne itp.

Dzial Xil - RZECZOWE SKLADNIKI MAJATKOWE
Rozdzial 1 - Zasady ogdlne

: §163
Rzeczowymi skiadnikami majatkowymi w jednostce sg rzeczowe aktywa trwafe.

§164
Rzeczowe sktadniki majgtkowe nalezy migdzy innymi :
1) zabezpieczy¢ przed zniszczeniem i kradziezg,
2) urytkowac zgodnie z przeznaczeniem,
3) ujmowac w ewidenciji ilosciowo-wartosciowe,
4) biezgco wprowadzac zmiany w ich stanie.

Rozdzial 2 - Dokumentowanie obrotow srodkami trwalymi, pozostalymi Srodkami trwaiymi
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi

§165
Ogolnym zasadom ewidencjonowania podlegajg takze wartosci niematerialne i prawne.

§ 168
1. Do udokumentowania obrotow srodkéw trwatych i nalezy stosowaé nastgpujace formularze:
1) przyjecie $rodka trwatego "OT"
2) likwidacja $rodka trwatego "LT".
3) protokét przekazania - przejecia $rodka trwatego w uzywaniu "PT" _
4) przemieszczenie srodka trwatego ,MT” lub pozostatego srodka trwalego w uzywanitL.
5) whniosek o likwidacje rzeczowych skiadnikéw majatkowych.

2. Formularze po sporzadzeniu podlegajg ujeciu w ewidencji syntetycznej i analitycznej. _
3. Formularze sporzadzane sg bez zbednej zwloki najpozniej w terminie 7 dni od dnia dokonania czynnosci
objetej sporzadzeniem dowodu badz w dniu dokonywania okreslone] czynnosci.
§167
1. Dowdd OT:

1) stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
2) sporzadzany jest przez referat, ktory dokonat zakupu $rodka trwatego,
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3) powinien by¢ sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat - dla Referatu Finansowego,
b} pierwsza kopia - dla przejmujgcego $rodek trwaly w uzytkowanie,
c} druga kopia - dla wystawiajgcego.
2. Referat, ktéry dokonat zakupu $rodka trwalego sporzadza dowéd OT na podstawie:
1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury VAT dostawcy, protokotu
.. odbioru technicznego, dowodu odprawy celngj, _ .
2) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu - Oprocz dowodow wymremonych w
pkt.1, réwniez faktury VAT wykonawcow montazu,
3) w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
4) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokolu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,
5) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego poza inwentaryzacjg - protokotu komisji, ktora UJawnlia
srodek trwaly wraz z jej decyzja.’
3. Dowdd OT powinien zawierac miedzy innymi:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2} symboi klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe Srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.).
4) miejsce uzytkowania,
5) okreslenie dostawcy | dowody dostawy,
6) wartos¢ poczgtkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) sposoéb ujecia dowodu OT w ksn@gach rachunkowych.
4. Dowdd OT podpisuje:
1) przyjmujacy,
2) osoba, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym érodkiem trwalym,
3) gtowny ksiegowy lub oscba przez niego upowazniona.

§ 168
1. W trakcie eksploatacji érodka trwalego moze nastapié zmiana jego m|ejsca uzytkowania, w obrebie
Jednostki.
2. Podsiawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania érodka trwatego, w obrebie jednostki, jest
dowod MT - "zmiana migjsca uzytkowania $rodka trwalego”.
3. Dowod MT sporzadza referat, ktéry dotychczas uzytkowat srodek trwaty.
4. Dowéd MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
5. Dowod MT powinien zawiera¢ migdzy innymi:
1) nazwe srodka trwatego i krétkg jego charakierystyke,
2) numer inwentarzowy érodka trwatego,
3) jego wartosé poczatkows,
4} date zmiany migjsca uzytkowania i przyczyne zmiany,
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
B) podpisy przekazujacych I otrzymujgcych Srodek trwaty,
7} date sporzadzenia doweodu.
6. Dowdd MT sporzgdza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat - dla Referatu Finansowego,
2) pierwsza kopia do pme}mujacego srodek trwaty w uzytkowanie,
3} druga kopia do przekazujgcego Srodek trwaiy. .
7. Dowbd MT stanowi dla przekazujgcego podstawe do wydania $rodka trwatego, a fakt ten odnotowuje sie
na dowodzie poprzez ztozenie padpisu we wilasciwym migjscu oraz stanowi podstawe do zdjecia z
prowadzonej ewidencji analitycznej.
8. Oftrzymujacy $rodek trwaly potwierdza przyjecie érodka trwalego poprzez zlozenie podpisu na dowodzie
MT we wiasciwym miejscu oraz wprowadza do ewidencji analitycznej.

§169
1. Dowdd PT "protokot przekazania - przyjecia srodka trwatego"” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania/przyjecia srodka trwalego.
2. Dowod PT sporzgdza referat, ktéremu kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami
rzeczowymi odrgbnym dokumentem (np. Zakres czynno$ci).
3. Dowdod PT powinien zawieraé co najmnigj:
1) nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke, numer inwentarzowy srodka trwalego i symbol
klasyfikacji srodkdw trwatych,
2) jego wartosc poczatkowa, i warto$é dotychczasowego umorzenia,
3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i ofrzymujacej $rodek trwaly, date oraz podpisy oséb
wykonujacych czynno$ci poprzedzajgce przyiecie/przekazanie Srodka trwalego oraz  0s6b
upowaznionych. g .
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4. Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat - dla jednostki otrzymujgeej srodek trwaty,
2) pierwsza - kopia dla Referatu Finansowego,
3) druga - kopia dla przekazujacego $rodek trwaly,
4} trzecia - kopia do sporzadzajacego.
5.  Podpisy w imieniu przekazujacego /przyjmujacego skiadaja:
1) kierownik referatu/ jednostki organizacyjnej, '
2) osoba upowazniona - na okeliczno$¢ sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3) kierownik jednostki lub jego zastepcy i gidwny ksiegowy lub osoba upowaznicna.
6. Podpisany i sprawdzony dowod PT stanowi podstawe do dokonania wiasciwych ksiegowan w ewidencji
syntetyczne] i analitycznej jednostki.

' §170

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy,

Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowéd LT "likwidacja srodka trwatego".

Dowod LT, w przypadku zuzycia, zniszczenia, niedoboru sporzadzany jest przez komisje likwidacyjng, a

w przypadku sprzedazy LT sporzadza referat, ktory dokonat sprzedazy.

4. Dowod LT powinien zawiera¢ co najrmniej:

1) numer i date dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) wartos¢ poczatkows | wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (nie dotyczy sprzedazy) zwiezie okreslenie przyczyny likwidacji).
5) date likwidagiji,
6) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.
5. Zalgcznikami do dowodu LT moga byé:
1) orzeczenie techniczne rZzeczoznawcy,
2) protokdt fizycznej likwidacii,
3) faktura VAT - w przypadku sprzedazy,
4) inne.
6. Dowod LT sporzadza sig w 3 egzemplarzach:
1) oryginat - dla Referatu Finansowego,
2) pierwsza kopia - dla sporzadzajgcego,
3) druga kopia - dla komisji likwidacyjnej.

7. Sporzadzony dowod LT, po sprawdzeniu przez Referat Finansowy, przekazuje sie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki lub jego zastepcom, a nastepnie do kontroli formalno-rachunkowej do glownego
ksiegowego lub osoby upowaznionej.

8. Podpisany i sprawdzony dowod LT stancwi podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji

syntetycznej i analitycznej jednostki.

LM

§171
1. Srodki trwate w ewidencji szczegdlowej winny by¢ aktualizowane na biezaco uwzgledniajac aktualizacje
wartosci poczatkowej, zmiane miejsca uzytkowania, unowoczesnienie, modernizacje.
2. Wszystkie zmiany dokonywane w ewidencii analityczne] powinny by¢ niezwiocznie przekazane przy
zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do Referatu Finansowego w celu zaewidencjonowania

odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencii syntetycznej.
§i72
Zasady dokumentowania obrotéw $rodkami trwalymi nalezy takze stosowaé dla pozostatych $rodkow
trwalych w uzywaniu oraz do wartoéci niematerialnych i prawnych.

§173
Dokumenty o kiorych mowa w § 166 przekazywane sg w ciggu 7 dni od daty zatwierdzenia, przy
zastosowaniu obowigzujgeych formularzy, do gtownego ksiggowego lub osoby upowaznionej w celu ujecia
operacji w ewidencji ksiegowej.

Rozdzial 3 - Zmiany w rzeczowych sktadnikach majatkowych

§174
Przekazanie rzeczowych sktadnikéw majatkowych gminy wymaga zgedy Wojta Gminy.

§175
1. Likwidacji skiadnikéw majatkowych dokonuje sie na whniosek :
1) os6b uzytkujacych sktadniki majatkowe,
2) referatu.
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Likwidacja sktadnikéw majatkowych nie nadajacych sie do dalszej eksploatacji, odbywa sie poprzez
kasacje. : ,
3. Kasacji podiegajg wycofane z eksploatacji skladniki majgtkowe, ktére utracily swa wartosé uzytkowa ze
wzgledu na: ‘
1} calkowite zuzycie lub w znacznym stopniu zuzyte,
2) zniszczenie na skutek zdarzen losowych,
. 3) nieoplacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
4) przestarzalosé technicznag. '

n

. § 176

1. Do przeprowadzenia czynnoséci kasacyjnych nalezy powolaé komisje likwidacyjng w sktadzie co najmniej
trzech osob.

2. Skiad Komisji oraz jej przewodniczacego ustala kierownik jednostki, jednak nie moze nim by¢ osaba,
ktoref kierownik jednostki powierzyt prowadzenie gospodarki aktywami rzeczowymi cdrebnym
dokumentem.

3. Decyzje o powotaniu komisji otrzymuje giowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

4. W czynnosciach kasacyjnych bierze udziat pracownik Referatu Finansowego prowadzacy ewidencje
itosciowo - wartosciowa aktywow. :

2. Komisja fikwidacyjna winna zakonczy¢ prace najpdzniej do korica pazdziernika danego rokuy, by
umozliwic:.

1) dokonanie czynnoéci zwigzanych z rozchodowaniem z urzgdzen ksiegowych aktywow objetych
kasacja, :

2) uzgodni¢c stany sktywow wystepujacych w ksiegach inwentarzowych ze stanami w ewidencji
ksiegowej przed zamknieciem roku obrachunkowego.

6. Kasacja srodkéw trwalych oraz skiadnikow majatkowych z grupy "wyposazenie techniczne”, do kiorej
zalicza sig migdzy innymi: maszyny do pisania, liczenia, telewizory, radia, zestawy kompuierowe,
kserokapiarki itp. winna by¢ poprzedzona odpowiednia ekspertyza.. _

7. W miarg potrzeb (mozliwosci} komisja likwidacyjna dokonuje fizycznej likwidacji skladnikow, a z
wykonanych czynnosci sporzgdza protokot.

8. Odzyski czgéci z likwidacji rzeczowych skiadnikéw majatkowych uznane jak przydatne uzytkowo winny
by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez kierownika jednostki.

§ 177
1. Z czynnosci kasacyjnych komisja sporzadza protokdt fikwidacji oraz dokument LT, o ktorym mowa w

§171.
2. Protokéi likwidacji podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w czynnosciach kasacyinych.

§ 178
1. Protokot likwidacji zatwierdza kierownik jednostki,
2. Protokdt z likwidacji wraz z dowodem LT stanowi podstawe do zdjecia (rozchodowania) z ewidencji
syntetyczno - analitycznej zlikwidowanego mienia.

. ' § 179
Protokot likwidacji w terminie 7 dni po zatwierdzeniu podlega przekazaniu do gléwnego ksiegowego Iub
osoby przez niego upowaznionej celem dokonania zmian w ewidencji majatku. '

DZiAt XiV - PODATKI | OPLATY
Rozdziat 1 - Wymiar podatkéw 7 oplat lokalnych

: §180

Dokumenty dotyczgce wymiaru podatkéw i opiat lokalnych moga byé zewnetrzne i wiasne.
2. Dokumenty zewnetrzne to miedzy innymi :

1) deklaracja w sprawie podatku od nieruchomosci

2} deklaracja w sprawie podatku rolnego

3) deklaracja w sprawie podatku lesnego

4} informacja o gruntach, budynkach i budowlach,

5} dekiaracja na podatek od $rodkow transportowych,
3. Wzory dokumentdw o ktérych mowa w ust.2 pkt 1do 4 okre$la organ stanowigcy gminy.
4. Dokumenty wiasne to miedzy innymi :

1) decyzja ustalajaca,

2) nakaz platniczy ,

3} decyzja okreslajaca.

—
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§181
1. Na wymiar podatku od nieruchomosci ma takze wplyw :
1) zawiadomienie o zmianie w ewidencji budynkow i gruntow,
2) zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze,
3) informacja podatnika.
2. Na wymiar podatku od nieruchomoéci ma takze wplyw protokét z przeprowadzonej kontroli podatkowej
w terenie.
§ 182 -
Zasady ewidencji i poboru podatkow i optat w gminie okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat 2 - Obowiazki w zakresie naliczania, ewidencjii rozliczania
podatku od towaréw i ustug -VAT

§183 :
1. Jednostka z uwagi na to, ze wykonuje czynnosci polegajace na opodatkowaniu podatkiem VAT lub
zwolnione, jest podatnikiem i ptatnikiem podatki od towarow i ustug (VAT).
2. - Jednostka posiada numer identyfikacji podatkowej : NIP 647-17-04-413

§184
W jednostce podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT miedzy innymi sprzedaz towarow i ustug.
2. W jednostce nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT miedzy innymi
1) podatiki i optaty lokalne,
2) opiaty ustalone na podstawie decyzji administracyjnych.

—

DZIAL XV — DOKUMENTACJA ZGLOSZENIOWA | ROZLICZENIOWA Z ZUS

§185
1. Dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe stuzg do przekazywania informacji (danych identyfikacyjnych i
ewidencyjnych) niezbednych do zarejestrowania i rozliczenia ubezpieczonego lub platnika skiadek ZUS.
2. Dokumenty sporzgdzane sg bezposrednio w programie Platnik otrzymywanym z ZUS.
3. Dokumenty o ktorych mowa w ust.1 przygotowywane sg w Referacie Finansowym z przeznaczeniem
dia ZUS (przekaz elektroniczny) oraz dla wymienionych referatow.
4. Dokumenty podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§136
Ubezpieczony otrzymuje miesieczny druk RMUA — zawierajacy informacje dotyczace potraconych skiadek z
wynagrodzenia pracownika i optaconych przez pracodawcg w zakresie ubezpieczen spofecznych i

ubezpieczenia zdrowotnego.

DZIAL XVI - DOTACJE | ICH ROZLICZANIE

§ 187
1. Z budzetu moga byé przyznawane, migdzy innymi, dotacje dia :
1) instytucii kultury, :
2) organizacji pozytku publicznego, podmiotéw nie zaliczanych do seklora finanséw publicznych i nie
dziatajacych w celu osiagniecia zysku,
3)  jednostek samorzadowych,
4) innych podmiotow, jesli tak stanowi przepis prawa.
Instytucje kultury moga ofrzymywac dotacje na dziatalnosé statutowa.
Organizacie pozytku publicznego, podmioty nie zaliczane do sekiora finanséw publicznych moga
otrzymac dotacje na cele publiczne, zwigzane z realizacjg zadan nalezacych do zadan wiasnych gminy.
4. Jednostki samorzadowe moga udzielac:
1) pomocy finansowej innym jednostkom samorzgdowym iub wspdlnie realizowa¢ zadania nalezgce do
ich obowigzku, po uzyskaniu zgody organu stanowigcego,
2) * dotacji innym podmiotom, na inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepisow.

w N

§188
Zlecenie zadania i udzielenie dotacji nastepuje na podstawie umowy lub porozumienia jednostki samorzadu

terytorialnego z podmiotem.
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- § 189

1. Plan finansowy dotacji sporzadza referat, ktéremu powierzono realizacje zadania poprzez dotacje.

2. Przekazywanie dotacji nastepuje miedzy innymi w terminach okreslonych w umowach badz
porozumieniach. :

3. Przekazywanie dotacji nastgpuje na podstawie dyspozyciji referatu sprawujacego nadzor merytoryczny
nad realizacjg zadania, na ktére zostata przyznana dotacja : ,
1) dyspozycje o przekazanie dotacji ¢ ktdrej mowa w ust.3 sporzadza referat jednorazowo na caly rok, .
2) jezeli w trakcie roku budzetowego nastapi zmiana w wysokosci dotagji, referat sprawujaey nadzoér

merytoryczny sporzadza nowg dyspozycje.

§130
Tryb postepowania o udzielenie dotacji i sposéb jej rozliczania i kontroli, w zakresie nie ustalonym
przepisami prawa, okresla organ stanowiacy.

: § 191
Dyspozycje o przekazanie dotacji sporzadza sie wg wzoru nr 7.

§192 :
W trakcie wykonywania zadania, finansowanego z udzialem dotacji, dotujacy dokonuje kontroli' jej

wykorzystywania.
DZiAE XVII - JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

‘ § 193
Gmina Godéw jest gming wiejska,
Jednostkami organizacyjnymi- Gminy sg jednostki budzetowe, instytucje kultury.
Jednostki wymienione wyzej zaliczane sg do sektora finanséw publicznych.
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy okresla cdrebny dokument.

e

. 5194
Jednostki budzetowe na wykonywanie zadan otrzymujg érodki z budzetu Gminy.
2. Dyrektorzy jednostek budzetowych zwani w dalszej czesci zarzadzenia kierownikami jednostek -
dziatajg zgodnie ze statutern oraz w ramach udzielonego upowaznienia (pefnomocnictwa) przez Wojta
. Gminy okreslajacego granice dziaiania.
3. Upowaznienia o ktérych mowa w ust.2 okresla odrebny dokument.

—

. : §195

1. Realizacja zadan w jednostkach budzetowych podlega nadzorowi. _

2. Nadzor, o ktérym mowa w ust.1 wykonuje Wojt Gminy, Zastepca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy
i Skarbnik Gminy, poprzez referaty okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Godow.

3. Nadzér obejmuije :
1) nadzdér merytoryczny,

~ 2) nadzor organizacyjny,

3) nadzér finansowy,
4) nadzér kontrolny.

oA

§ 196
Nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi Gminy obejmuje wstepne sprawdzenie czy jednostka
realizuje nalezgce do jej obowigzkéw zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa z uwzglednieniem
zasad: celowosci, legalnosci | gospodarnosci.
: § 197 _
Nadzdr organizacyjny nad jednostkami organizacyjnymi Gminy obejmuje skontrolowanie stosowane]
dokumentacji okreslajgcej zasady funkcjonowania jednostki. :

§ 198

1. Nadzér finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy obejmuje badanie przedkiadanej przez
jednostki dokumentacji pod wzgledem finansowym, w tym w szczegdlnosci
1) zgodnosci plandw finansowych z uchwatg budzetowa,
2) sprawozdan z wykonywania budzetu, _
3) zgodnosci zapotrzebowania na Srodki pieniezne, na realizacje zadan do wysokosci okreslonej w

- planie finansowym. -

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, w zwigzku z wykonywaniem
nadzoru finansowego nalezy zgromadzi¢ dokumentacje potwierdzajgcg naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych i powiadomi¢ o tym zdarzeniu Wéjta Gminy.
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§ 199
Nadzér kontrolny nad jednostkami organizacyjnymi Gminy obejmuje migdzy innymi:
1) kontrole kompleksows, -
2y kontrole problemowa,
3) kontrolg dorazna.
Zasady prowadzenia kontroli okresla odrgbny dokument.

DZIAL XVIII - OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE
Rozdziat 1 - Oprogramowanie do prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 200
Programem dopuszczonym do stosowania w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych jest program:
SFINKS, zakupiony w firmie Zakiad Ustug Informatycznych ANCO Katowice, a wykonany przez Anng
Piecuch. :
Program zostat wprowadzony w 1894 roku.
Ostatnia zmiana wersji programu zostata dokonana w 2005 roku.
W celu sprawnego funkcjonowania i speiniania wymogdw rachunkowosci program podlega biezace]
aktualizacji wykonywanej przez autora oprogramowania.
System komputerowy obejmuje nastepujace moduty:
a) SFINKS — system finansowo-ksiggowy (F-K)
b} SEMP — plany
¢) SERWIR — rozrachunki
d) SBILOT —- BO/BZ
e) REJEST - VAT
f) SERODS -~ potwierdzenia i wezwania
Dokumentacja opisujgca dziatanie poszczegélnych programéw posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci | zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatadi,
b) wykaz programow,
¢) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,
g) wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich strukiury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkgji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Rozdziat 2 — Oprogramowanie do wynagrodzen

: § 201
Programem. dopuszczonym do sporzgdzania List plac jest program SYMFONIA PREMIUM KADRY
1 PLACE 2009.
System obejmuje nastepujgce modudy:
1) - ewidencja kadrowa,
2) ewidencja plac,
System jest wykorzystywany od 2009 roku w zakresie ewidencji Ka
ewidencji placowej.
Program aktualizowany jest sukcesywnie.
Zasady ochrony danych, a w szczegdinosci metody zabezpieczania dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w podreczniku uzytkownika. .
Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegblnych programéw zostaly opisane W
podreczniku uzytkownika.

Rozdziat 3 — Oprogramowanie do ewidencji Srodkéw trwatych

§ 202
Do ewidencji §rodkéw trwatych stuzy program SYMFONIA — PREMIUM SRODKI TRWALE.
Program umozliwia ewidencjonowanie, wyliczanie, amortyzacje, aktualizacje i umarzanie srodkdow
trwalych, niskocennych skiadnikow majatku oraz wartogci niematerialnych i prawnych.
System jest wykorzystywany od 2009 roku.
Program jest aktualizowany sukcesywnie. :
Zasady ochrony danych, a w szczegéinosci metody zabezpieczania dostepu do systemu przetwarzania

danych, zostaly okreslone w podreczniku uzytkownika.
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6.

o1k

Zasady stosowania algorytméw | parametrow poszczegdinych programéw zostaly opisane w
padreczniku uzytkownika.

DZIAL XIX - OCHRONA ZBiOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

- § 203
Ochrong przez dosigpem osOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia

~ pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz

szafach.

Szczegdine] ochronie poddane sa;

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

2} ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7} dokumentacija rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa, tzw. backupdw na plyty CD na koniec kazdego:

- tygodnia pracy '

- miesigca pracy

2jodpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwoss
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

3) profilaktyke antywirusows — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgee,

4} zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie péZniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

DZIAL XX — OZNACZENIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 204
Dowody ksiegowe w jednostce oznaczane sa nastepujaco:
J — wyciagi bankowe urzad gminy — jednostka budzetowa,
0S — wyciagi bankowe — GFOSIGW,
LK - wyciagi bankowe lokat terminowych,
DP — wyciggi bankowe lokat terminowych,
FS — wyciagi bankowe ZFSS,
K ~ faktury w zakresie inwestycji,
R — faktury wydatkéw biezgcych,
UE (1,....- w zaleznosci od liczby projektow wg kolejnosci).
Oznaczenia w/w moga byC rozszerzone w zaleznosci od wystepujacych potrzeb.

Gt
g int, Moy Adamcryk
/
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Zatgcznik nr 4

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

z dnia 05 stycznia 2010 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

" POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. lekrod jest mowa o;

1) ustawie o rachunkowosci — nalezy rozumie¢: ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci,

2) kierowniku jednostki — nalezy rozumie¢ — Wajta Gminy,

3) gtownym ksiegowym — nalezy rozumieé ~ Skarbnika Gminy, :

4) oschie materialnie odpowiedzialnej — nalezy rozumie¢ — osobe, ktorej powierzono piecze nad
mieniem, odrebnym dokumentem.

2. Podstawowym celem instrukgiji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metfod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywdw i pasywow.

POJECIE | CEL INWENTARYZACJI

§2
Inwentaryzacja to ogét czynnosci majgeych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

§3

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw i na tej podstawie: -
1. ustalenie zgodno&ci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
2. rozZliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3. dokonanie oceny gospodarcze] przydatnosci skiadnikow majgtku jednostki,
4. przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

RODZAJE INWENTARYZACJI

. §4 . :
Inwentaryzacia moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacii
doraznej.

§5

1. Inwentaryzacje okresows przeprowadza sig zgodnie z harmonogramem okreslajgcym termin,

czas i pola spisowe.
2. Harmonogram opracowuje gidwny ksiegowy a zatwierdza kierownik jednostki.

| §6
1. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznogci uzasadniajgcej
jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen
losowych, np. pozar, kradziez.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej | doraznej zarzgdza kierownik jednostki.

SPOSOBY INWENTARYZACJ!

. § 7

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
a) spisu z natury, :
b) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosci uzyskanych sald
{uzgadnianie sald), .
¢) pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realngj
wartosci skfadnikoéw majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegdinym skiadnikom majgtku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda

inwentaryzacii.
§8

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacje:
a) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego: towardw,
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b) érodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow.
2. Spisem z natury nalezy réwniez objaé znajdujgce sie w jednostce sidadniki majagtkowe bgdace
wiasnoécig innych jednostek.
3. Inwentaryzacja w drodze spisu Z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz
ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci, .
¢) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentuainych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstawania,
) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
4. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
a) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) pozyczki i kredyty,
c) naleznosci i zobowigzania, z wyiatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych.

§9
Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci skladnikow majatku przeprowadza sig inwentaryzacie:
a) gruntéw i srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
~ b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) nalezno$ci spornych i watpliwosci,
d) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,
e) naleznosci | zobowigzan publicznoprawnych,
f) rozliczen migdzyokresowych kosztow,
g) funduszy i kapitatow,
h) rezerw i przychodow przysztych okresow,
i) innych aktywow i pasywow niepodlegaigcych spisowi z natury i uzgodnienia sald.

SPIS Z NATURY

§10

1. W celu sprawnego i prawidiowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie komisje
inwentaryzacyjna skiadajaca sig z pracownikow jednostki. : :

Kormisie powoluje kierownik jednostki.

Sposrod czionkow komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powoluje przewodniczacego

komisiji. : .

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga byé powolywane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane skladniki, giowny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencije ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikdw.

w1

§M
Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu Z natury,
b) powolywanie zespotow spisowych,
¢) dekeonywanie podziatu terenu na rejony i pola spisowe,

d) spowodowanie uporzadkowania magazynkow, stanowisk itp. przed spisem Z natury,

e) przeszkolenie 0sab bioracych udziai w spisie z natury,

f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacii,

g) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

h} kontrola przebiegu spisu 2 natury, .

i) ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

i) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacii.

§12
Spis z natury przeprowadza sie W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sidadniki majatku
obiete spisem. :

. §13
Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych
skladnikow majgtkowych przed niekontrolowanym ruchem 0s6b niezwigzanych Zz czynnosciami
spisowymi. '
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§14

1. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury skiadnikéw majatku ustala zespot sSpisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skiadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub ie
wielokrotnosciach.

§15
1. Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym skiadniki majatku objete spisem z natury nie
-+ - powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spise.

2. W wyjgtkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na wydanie [ub
przyjecie okreélonego skiadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normaing;
dziatainosci jednostki. Wydanie lub przyjecie skiadnika majatku w tym przypadku powinno
nastapi¢ na specjainie oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajacych odpowiednie ich
ujecie w ksiegach rachunkowych.

. §16

1. Ustalone rzeczywiste ilosci skiadnikow majatku_komisja inwentaryzacyjna wpisuje na arkusze
spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawierac co najmnigj:

a) nawg jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki)

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu,

c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. peina inwentaryzacja okresowa lub ciggfa),

d} nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sali itp.,

e) date rozpoczecia i zakodczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dia rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skiadnik — rowniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sie od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko oraz podpisy: - '

- osoby materialnie odpowiedzialnej

- czionkow zespotu spisowego,

- 0s6b uczestniczgeych w spisie,

n) numer kolejny pozycji arkusza spisu, _

iy szczegotowe okreslenie skiadnika majgtku, w tym takze symbol identyfikujgcy, np. numer
inwentarzowy, .

j) jednostke miary,

k} ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

I) ceng za jednostke miary i wartosé wynikajgca z przemnozenia iloéci skiadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

3. Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania. Czionek komisji pobiera je za
pokwitowaniem od pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksigzki drukow Scistego
zarachowania, kiory wezesniej dokonuje ich ponumerowania.

4. Arkusze musza by¢ wypehione w sposéb trwaty diugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym. : _

9. Warkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapiséw przez Zamazywanie, wycieranie lub przerabianie dokonanych
zapisow,

6. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob, zeby
pierwotna tresé byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie
powinien  by¢ =zamieszczony podpis czionka zespolu spisowego | oscby materialnie
odpowiedzialnej.

' §17

1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidiowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadag, czy komisja inwentaryzacyjna dziata zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletno$é spisu z natury oraz
czy prawidtowo zostaly wypetnione arkusze spisu z natury. '

3. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnoéci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia
do przeprowadzonego spisu z natury — wzér nr 8,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury - wzér ar 9.

¢) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypelnione, jak i niewykorzystane, a
takze anuiowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyinej. '
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§18

Po zakoficzeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzagdza sprawozdénié z przebiegu spisu, ktdry

przedstawia kisrownikowi jednostki.

1.

—

- §19 -

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy

spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnogci przekazuje je gidwnemu ksiggowemu w celu

dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych.

Po ofrzymaniu arkuszy spisu z natury gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona

dokonuje wyceny spisanych skiadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci | wartosci

poszczegoinych skiadnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z lloscia | wartosciag tych

sktadnikéw wynikajaca z ewideng]i ksiegowej. :

Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje sig zasady okreslone w ustawie o

rachunkowosci. :

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego

wynikajacego z prawidiowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobor a w sytuacji

odwrotnej powstaje nadwyzka.

Porownania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym gtowny ksiegowy fub osoba przez niego

upowaznicna dokonuje na arkuszach rdznic. Sg one podstawa do ustalenia réznic

inwentaryzacyjnych.
: 7 §20

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rézric inwentaryzacyjnych

- przekazywane sg przez gtownego ksiegowego przewodniczgcemu. :

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji

" inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W irakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od osoby materiainie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstawania roznic
inwentaryzacyjnych. '

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé¢ z pomacy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz giéwnego ksiggowego.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokof, w ktorym
komisja inwentaryzacyjna przestawia umotywowane wnioski co do sposcbu rozliczenia
niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych. . :

Zaopiniowany przez giownego ksiegowego  protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyijnych
podiega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§21
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiadac numer inwentarzowy.
Numer musi by¢ frwaly i wyrazny. Nadaje sie go na podstawie chronologicznie prowadzonej
ksiegi inwentarzowe], zawierajacej ewidencje przychodow poszczegoinych obiekiow.
W  kazdym pomieszczeniu, W ktorym znajdujg sig srodki wyposazenia, powinien by¢

urieszczony spis inwentarza.

UZGADNIANIE SALD

§22
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sig naleznosci jednostki.
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
a) naleznosci sporne i watpliwe, .
b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktorzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigag rachunkowych, '
¢) rozrachunkow z pracownikami,
d) drobnych naleznosci i zobowiazan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci, '
e) rozrachunkow publicznoprawnych. _ _
Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Referat Finansowy.
Formy uzgodnienia sald moga, odbywac sig:
a) pisemnie — przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
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