Zarzadzenie Nr 139.431.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 28 lipca 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
i Instrukcji Kasowej dla Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno oraz jednostek
obslugiwanych na podstawie zawartych uméw,

Na podstawie art. 4, art. 10 ust. 11 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowoséci ( Dz.
U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z péZniejszymi zmianami) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r,
(Dz. U. z2009r. Nr 157, poz. 1240z pdiniejszyini zmianami), rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu patistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U, z2010 r. Nr 128, poz.861z pédnicjszymi zmianami), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziemnika 2010r, w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208 poz. 1375), § 4 pkt. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej ( Dz, U. z 2010 r. Nr 20, poz.103).

Zarzadza ste, co nastepuje
§1

Wprowadzea sie:
1. Instrukcje inwentaryzacyjna dia Urzedu Miasta i Gminy Debrzno stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcje kasowa dla Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno oraz jednostek obstugiwanych na
podstawie zawartych umdw stanowiaca zalacanik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla sig :

1. Zarzadzenie wewnetrzne nr 78/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 30 kwietnia
2007 r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno z
pdiniejszymi zmianami.

2. Zarzadzenie wewnetrzne nr 79/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 30 kwietnia
2007 r. w sprawie: wprowadzenia do uzytku sluzbowego instrukcji inwentaryzacyjnej z
poZniejszymi zmianami

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Glownemu
Ksiegowemu Urzedu, Kasjerowi oraz inspektorowi d/s. ksiggowosci materiatowej Urzedu
Miasta i Gminy Debrzno

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza

Nr 139.431.2012

z dnia 25 lipca 2012 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna
dla

Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno
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I. Cele inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na jej
podstawie:

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

b} rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c} dokonanie oceny gospodarczej przydatnodci skladnikéw majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno

2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje oraz za jego

przeprowadzenie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno.

I1. Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno ustala sie w
drodze :

a) spisdéw z natury,

b} uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzieri inwentaryzacji,

¢} poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci aktywow i pasywow.

I1L. Spis z natury
1. Spisem z natury ustala sie stan nastgpujacych aktywow:
a) $rodkdw pienigznych w gotdwee,
b} papierow wartosciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.),
c) srodkéw trwalych wlasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntdéw oraz trudino dostgpnych
ogladowi,
d) srodkdéw trwalych, bedacych wlasnoscia innych jednostek,

e} srodkdéw trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,




b)

c)

nie zuzytych zapasow materialow i towarow odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,
rzeczowych skladniké6w aktywow obrotowych tj. zapasy materialéw i towaréw znajdujace
si¢ na terenie nie strzezonym.
Komisja inwentaryzacyjna - prawa, obowiazki.
w celu zapewnienia prawidiowego przebiegu inwentaryzacji powoluje sie komisje
inwentaryzacyjna odrebnym Zarzadzeniem.
w celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Burmistrz Miasta i
Gminy Debrzno na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje zespoly spisowe w
skladzie co najmniej 2 0s6b, przy czym nie moga byé to osoby odpowiedzialne za
spisywane skfadniki majatku,
uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

» odpowiada za caloksztalt prac komisji,

» kieruje pracami komisjt,

» wyznacza indywiduaine zadania poszczegoinym czlonkom komisji,

» przygotowuje dokumentacje z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacil,

» przeprowadza szkolenie cztonkéw komisji oraz zespolow spisowych.

d) de uprawnien i cbowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

» dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacja,

» opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),

Y

stawianie wnioskéw w sprawie powolania zespoldéw spisowych,
» stawianie wnioskdw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacii,

e przeprowadzenie spiséw powtdrnych | uzupemniajacych,

» gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowiacymi druki scistego zarachowania,

Y

sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,
» sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny,

rozliczen, ustalen roznic itp.),




g

h)

a)
b)

> dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia

wraz z wnioskami w zakresie roziiczenia inwentaryzacji,

Obowiazki zespolu spisowego:

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisdéw rozliczenie sie z pobranych
arkuszy spisowych,

pobranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych przed i po spisie (wzérnr 1 i
nr2),

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewngtrznym oraz wytycznymi podanymi w czasie
szkolenia

poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt
popetnionych btedéw oraz spisanie na odrgbnych arkuszach obeych srodkdéw trwatych,
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych materialow inwentaryzacyjnych
(arkuszy spisowych protokolow, o§wiadezen itp.) po zakoniczeniu spisow do komisji
inwentaryzacyjnej i zlozenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spisow (wzér nr 3).
Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

ustalenie ilosci okre$lonego skiadnika majatku przez dokladne przeliczenie, przemierzenie
lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢
obecna przy spisie, wéwczas zespot spisowy musi by¢ co najmniej trzy osobowy.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow polega na ustaleniu rzeczywistej ich

itodci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

. W arkuszu winne byé wskazane nastgpujace okolicznosci spisu:

okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (pieczec, numer, parafa osoby
prowadzacej ewidencje),

imiona i nazwiska oraz podpisy osob przeprowadzajacych spis i materialnie

odpowiedzialnych,
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d) uznaje sie za prawidlowo wypelniony arkusz spisu z natury, w ktérym na jednej stronie
wpisano nazwiska kilku pracownikéw i przedmioty za ktére ponosza odpowiedzialnosé.
Ztozenie podpisu obok wyszczegblnionych przedmiotéw jest podpisem osoby materialnie

odpowiedzialnej,

¢) data i godzina rozpoczgcia i zakonczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),

f) daty, na jaka przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczecia
i zakoficzenia poszczegélnych arkuszy beda roznic sie od dnia, na ktéry przypada spis),

g) danych dotyczacych spisywanych skiadnikéw, a zwlaszcza:

» numerdw kolejnych poszczegdlnych pozycji,
» numeréw inwentarzowych,
» nazw skladnikow,
jednostek miary,
ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

m

wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,,spis zakoficzono na pozycjinr ..... .

¥ ¥V ¥V ¥

ustalenia ceny i wartosei, te czynno$¢ wykonuje, po otrzymaniu arkuszy spisowych :
¢ w przypadku skiadnik6w majatku trwatego i materialow inspektor d/s

gospodarki materiatowej.

6. Arkusze spisu sa drukami $cistego zarachowania, sporzadza sig je w jgzyku polskim i w
walucie polskiej, wolno w nich stosowaé ogdlnie przyjete skréty.

7. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blgdnego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawki powinny by¢ zaparafowane i powinna by¢ postawiona data.

8. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

9. Arkusze spisowe z natury oraz inwentaryzacje zdawczo- odbiorcza sporzadza sie
komputerowo lub r¢eznie. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno za posrednictwem przewodniczacego komisji, a kopi¢ osoby materialnie
odpowiedzialne.

10. Dokonuje sie spisu na oddzieinych arkuszach:
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12.

13.

$rodkow trwatych,
pozostalych srodkéw trwatych {(ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa),
obcych srodkéw trwatych,

zapasow majatku obrotowego

. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych uzywa sie specjalnego protokétu

wedlug wzoru zalaczonego do niniejszej instrukcji (wzér nr 4). Oryginat pozostaje w

dokumentach kasowych , kopie otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego czlonkow komisji inwentaryzacyjnej.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostalo wladciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o inwentaryzacji,

¢} czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych skladnikéw,

d) czy spis z natury jest kompletny.,

Z wynikéw kontroli sporzadza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu (wzoér nr 5 ).

14.

15.

16.

17.

18.

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, ze spis z natury w catosci [ub w czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo — osoba, ktdra stwierdzila nieprawidlowos¢
zawiadamia na pismie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno, ktdry nastepnie zobowigzany
jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.
Wyceny rzeczowych skladnikow, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje inspektor
ds. gospodarki materiatowej w zakresie majatku trwatego i zapaséw.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez ich cene jednostkowa oraz na ustaleniu tacznej ich wartoscei na potrzeby
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne dla skladnikow objetych ewidencija ilosciowo-wartosciowq sa
ustalane w formularzach pod nazwa ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”, ktore
pozwala na zbilansowanie caloksztaltu informacji wynikajacych ze spisu z natury oraz
ewidencji.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

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

|
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b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

19. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

postgpowania:

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania réznic i stawia wnioski co

do sposobu ich rozliczenia t.j.;

a)

b)

¢)
d)

e)

f

uznania niedoboréw za zawinione — wystapienie z roszczeniem do 0s6b uznanych za
winne,

uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne (nie dotyczy srodkéw trwalych),
uznanie niedoborow za niezawinione,

vznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wyceng,

sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw zbg¢dnych,
nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,

usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

20. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sie w ewidencji iloSciowej, ilosciowo-

21.

a)

b)

wartosciowej na podstawie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych:
arkusze spisdéw z natury i inne materialy z inwentaryzacji (sprawozdanie, oswiadczenia,
itp.)

Zespoly spisowe przekazujg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej niezwtocznie
po zakoificzeniu spisu,

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem formalnym

i po zatwierdzeniu przekazuje do wiasciwego pracownika dziatu ksiggowosci Urzedu
Miasta i Gminy Debrzno,

Inspektor ds. gospodarki materialowej dokonuje wyceny spiséw, ustala réznice i
sporzadza zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, ktdre przekazuje Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej

Komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych réznicach

t zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do ztoZenia pisemnych wyjasnien.

nastepnie komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokot weryfikacji réznic
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inwentaryzacyjnych (wzér nr 7), ktéry po zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy
Debrzno i Radcg Prawnego przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno w celu
akceptacji wnioskéw zawartych w protokole weryfikacji,

w oparciu o zaakceptowany protokot Ksiegowosé Urzedu ujmuje w ksiegach
rachunkowych wyniki rozliczen réznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym

przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje,

g) sprawy wskazujace na naduzycia Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno kieruje

niezwlocznie do organdéw scigania.

IV. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

o
1
2.
|
3.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nast¢pujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytéw bankowych, pozyczek, lokat,
b) papieréw wartosciowych bgdacych w depozycie,
¢) naleznosci, w tym z tytulu pozyczek (ksiggowosé budzetu),
d) wilasnych skiadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci obcego
arkusza spisu z natury).
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:
a) zobowiazan,
b) naleznosci:
» wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
¥z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych,
> objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
» naleznoéci i roszczen z tytulu niedoborow,
» wobec pracownikow.
Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnania danych

kstag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.




4.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu standw ksiegowych (faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnikéw znajdujacych sie poza jedndstkq.

Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek inicjatywy
uzgodnienia zgodnie z ustawa o rachunkowoséci — ciazy na wierzycielu.

Strona inicjujaca uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w
dwoéch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne
przestanie kopii z potwierdzeniem stanu

Przy ustalaniv i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba braé pod uwage
nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego o

potraceniu wierzytelnosci.

V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1.
a)
b)
¢)
d)
e)

f)

g
h)

i)
I}
k)

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:

grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwale,

rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego sie poza Urzedem Miasta i Gminy Debrzno,
wartosci niematerialne i prawne,

fundusze wlasne, specjalne,

nalezno$ci sporne, watpliwe, niesciagalne,

rozpoczete $rodki trwate w budowie ( inwestycje ), w tym takze realizowane przez
inwestoréw zastepczych,

naleznosci i zobowigzania z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

naleznosci i zobowiazania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw,
pozostate §rodki trwale uj¢te wylacznie w ewidencji ilosciowe;,

skladniki finansowe majatku trwalego.

Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy objac takze te aktywa i pasywa, ktoérych zgodnie

10
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z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano droga spisu z natury (np. $rodki trwate spisywane

z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktérym

nie dokonuje sie spisu z natury, oraz te, ktérych nie mozna zinwentaryzowaé przewidzianym

dla nich sposobem, np. nie mozna uzyskaé od kontrahenta potwierdzenia salda).

2.

Inwentaryzacje w Urzgdzie Miasta i Gminy Debrzno przeprowadza sie metodg
inwentaryzacji pelnej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dziefi
inwentaryzacji, wszystkich aktywéw i pasywow.

Aktywa i pasywa, ktore nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez pordéwnanie stanéw ewidencyjnych z
dokumentacja i przeprowadza sie ich weryfikacje.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.
Kontrole prawidtowoséci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezpoérednio przetozony
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.( gléwny ksiggowy lub
skarbnik).

Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji w jednym egzemplarzy
wedlug wzoru Nr 6.

Osoba dokonujaca weryfikacji aktywow i zobowiazan podatkowych sporzadza protokoét

weryfikacji w jednym egzemplarzu wg wzoru nr 8.

VI. Terminy inwentaryzacji

Metoda Rodzaj skltadnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury Srodki pienigzne w gotéwce znajdujace sie w Na ostatni dzief roku

jednostce (kasay),

- papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony,.),

- nie zuzyte materialy i towary odpisywane w

koszty w momencie ich zakupu, Rozpoczecie spisu w iV kw. roku,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad a konczac do 15 stycznia roku
srodkow trwalych w budowie, znajdujace sie na nastepnego

terenie niestrzezonym,

- skladniki majatkowe bedace wiasnoscia obecych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania,

- rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych (4.

zapasy materialow, towaréw, produkty gotowe)
znajdujace sie na terenie niestrzezonym.
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Spis z natury Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete Raz w ciagu 2 lat
ewidencija ilociowo-wartosciowa,

- zapasy: materiatow, towardw, pélproduktéw,
wyrobdw gotowych.

Spis z natury - Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia Raz w ciagu 4 lat w dowolnym
wchodzace w skiad srodkdw trwalych w budowie terminie

znajdujace sie na terenie strzezonym.

wiasne skiadniki majatkowe powierzone
kontrahentom — w postaci obcego arkusza spisu z

natury).
Potwierdzenia Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych, Rozpoczecie w IV kw. roku, a
salda - naleznosci i zobowiazania (za wyjatkiem tytutéw | konczac do 15 stycznia roku
publicznoprawnychy), nastepnego
- pozyczki i kredyty,
Weryfikacja Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony Corocznie — na dzien
{np. instalacja podziemna wodociagowa, zamkniecia ksiag rachunkowych
kanalizacyjna, gazowa),
- grunty, drogi,
- zohowiazania,

- naleznosci | zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikdw, wobec¢ oséb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, z tyt.
publiczno-prawnych oraz jeZeli niemozliwe bylo
przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku
nie przypadat termin przeprowadzenia spisu,

- pozostate srodki trwale ujete w ewidencji
ilosciowej.

1. Srodki pieniezne w kasie jako skladniki majatku wymagajace szczegélnej ochrony,
zgodnie z instrukcja kasowa, nalezy inwentaryzowaé czgsciej niz raz w roku, w terminie
nie zapowiedzianym — tak aby zapewniona zostala skuteczna ochrona tego mienia.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez na wyodrebnionych polach spisowych na
dzien:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedziainej,
b) w ktorych wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu skladnikéw majatku (pozar, wiamanie, itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jedne;j
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspdlodpowiedzialnych objgte
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowal fizyczne skiadniki majatkowe zniszczone,

bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spiséw.
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4. Inwentaryzacje na wyodrgbnionych polach spisowych w formie spisu z natury

przeprowadzaja zespoly spisowe w oparciu 0 wydane odrgbne Zarzadzenie Burmistrza

Miasta i Gminy Debrzno.

5. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢é i rozliczyé w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

VIL. Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor przy czynnoséciach

zwiazanych z inwentaryzacja

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

L.p. Rodzage czynnos$ci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadz6r nad wykonaniem
Przygotowanie skiadnikow majatkowych do Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno w
spisy sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania, ewidencji i
P amortyzacji skladnikami majatkowymi oraz zasad
1. odpowiedzialnasci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta i Gminy Debrzno oraz ustala sig stawki amortyzacyjne dla
poszezegdlnych $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych srodkow trwalych.
2. | Przygotowanie do spiséw srodkdw pienieznych | 1. Kasjer
w kasie 2. Skarbnik, Glowny Ksiegowy
3. Powolanie zespolow spisowych Burmistrz Miasta i Gminy
4. | Przeszkolenie zespoléw spisowych, Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przygotowanie i doreczenie zarzadzen,
formularzy, materiatéw koniecznych do spisu
5. Przeprowadzenie spisow z natury Zespoly spisowe
6. | Kontrola prawidtowosci spisdw Przewodniczacy lub osoba upowazniona
7.1. | Wycena i ustalenia wartosci spisywanych Pracownicy Dziatu Ksiegowosci Urzedu Miasta i
skladnikéw majatku trwalego oraz ustalenie Gminy zgodnie z zakresem dziatania
réznic
7.2. | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni
materialdw zgodnie z zakresem czynnosci
3. | Wyjasnienie powstania roznic oraz postawienie | Komisja inwentaryzacyjna
whnioskow co do sposobu ich rozliczania
9. | Zaopiniowanie wnioskow komis;ji Skarbnik Gminy, Radca prawny
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
10. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Burmistrza Miasta i Gminy
11 | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic i ich Pracownicy Dziatu Ksiggowoséci Urzedu Miasta i
ksiggowe rozliczenie Gminy zgodnie z zakresem czynnosci
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12. | Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikéw | Komisja inwentaryzacyjna na

majatkowych objetych spisami, postawienie podstawie wnioskéw wydzialdéw merytorycznych
wnioskdéw w sprawie zagospodarowania
zapasow zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidlowosci w gospodarce skiadnikami

majatku
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald
L.p Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem
1. | Sporzadzanie i wysylanie do kontrahentdw Skarbnik lub osoba upowazniona ,
zawiadomien o wysokosci salda naleznosci Burmistrz lub osoba upowazniona
2. | Potwierdzenie wysokosci sald Skarbnik lub osoba upowazniona ,
wskazanych w zawiadomieniach Burmistrz lub osoba upowazniona
nadestanych przez kontrahentéw
3. | Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnienia Pracownicy Dziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta
i rozliczenie w ksiegach rachunkowych i Gminy zgodnie z zakresem czynno$ci

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

L.p Rodzaje czynnosei Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem
Ustalenie stanu ewidencyjnego Pracownicy Dziatu Ksiegowosci Urzedu Miasta
aktywow i pasywow i poréwnanie i Gminy zgodnie z zakresem czynnosci
Z odpowiednimi dowodami
Ustalenie nieprawidiowosci, ich wyjasnienie, Pracownicy Dzialu Ksiegowosci Urzedu Miasta
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych i Gminy zgodnie z zakresem czZynnosci

VIIL. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.




Wzor nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta i Gminy Debrino

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

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

pole spisowe
Debrzno, dnia........cccocovevvicenivnennnnn.

Oswiadczenie wst¢gpne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu materiatow,
towaréw, srodkow trwatych za ktore odpowiadam zostaly do chwili rozpoczecia spisu
prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu
ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wzor nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta i Gminy Debrzno

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

pole spisowe
Debrzno, dnia..........cooveiivvvviceennnenne

OSWIADCZENIE
Oséwiadczam, Zze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe skladniki majatku, za ktore ponosz¢
odpowiedzialno$¢ materialna, zostaly przez komisje spisowa ujgte w arkuszach

inwentaryzacyjnych i nie wnosze zastrzezen co do kompletnosci spisdéw i pracy zespotu
spisowego w zakresie ilo$ci i jakosci zinwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych.

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

podpis przewodniczacego zespolu spisowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Data.....oiiiiinn e
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Wzor nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miasta i Gminy Debrino

Debrzno, dnia......c..ooeevvvvrennvnnernnene

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr....................... Burmistrza Miasta i
Gminy Debrzno z dnia ..................20......roku w nastepujacym skladzie osobowym:

wykonal w okresie od dnia.......cocovvvvvvcrninnnirnnnn A0 AMIAL o
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w polu spisowym

1) Rozllczeme pobranych arkuszy spisowych:
a) wdnib......cvvicenane.pobrano......... arkuszy od numeru............. do numeru..............
b) wykorzystano arkusze..........cccceerrriiciicivenrnnnnen o numerach ................ creerterrarnes vreenees
¢} zwraca Si€ arkusze CZYSLE....couvveceermnrerrerrencerenss O MUMETACH cevivievinceiiicrii s
d) zwraca sie arkusze anulowane.............ccceerveree O NUMETACh oo
2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

3) Uwagi o przebiegu inwentaryzacji

B T R e P T T R Ry T

P T T YT T T badarddrarrinaaane PP Vasrarraaner bessrrraaane dreaanr PP P T dvearar tasrsttanre

4) Sktadmkl zniszczone, nieprzydatne, uszkodzone

I I m B P L T T T L P T P T T

(podp:sy czlonkéw zespofu) (podpis Przewodmczqcego Komwp
Inwentaryzacyjnej )

BU T
/ML

Miroslaw/ Bura

haa
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Wzdr nr 4
do Instrukcfi Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta i{ Gminy Debrzno

PROTOKOL
z inwentaryzacji (kontroli) gotéwki w kasie Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno przeprowadzonej
W dNit e 0d 20AZs e, do godz. ..covrverivirierne
przez zespdt spisowy powolany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno Nr
SOUTOROORIORORPRS A s || - RSO USUU OO PEUU I OIPPTORIUO 20....... roku w skladzie:
1) przewodniczacy ......coveviviiiniiiinnniiiceee e
23 CZHONEK ..ot
B cZIONEK oo
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj .................. rerterbeesreereaae e ae e errabe s

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Stan gotowki w kasie: 2} ...covvvvvnrierniininnnn

2, Stan gotéwki wynikajacy z raportéw kasowych oo ey aeans

w tym:

RK Nr....ooovvvvveer. Zd0i8 crverrernnne. 20.. .o roKU /nazwa raportu kasowego/......ooveeevinnn,
RK Nr....ooeeevevennn Zdnia ..o 20, ... roku /nazwa raportu kasowego/.........ccoovenne
3. Nadwyzka — niedobdr zi

4. Stan depozytéw przechowywanych w kaSIe oraz ich zgodnos¢ z ewidencja:

Shadkbraasa g phaana A ALt a s disaansssrrrnny tunaavsaarEer seddranae

5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru:

......... R R R L R L L]

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
KASA. 1.1 evverereesreresseiressseneesessessecesanaseessosesasraasseatsseerss st atesnsre s neens e sraea s aesheraee RPN

AraakbsasagbharEy T R L T T T ] erarnararrer Y e et ksaa s barEry oy raun

Protokoi niniejszy sporzadzono w2 Jednobrzmlqcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w

kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta zastrzezenia:

..... T T T Ry T T e T L L R L L PP R P P PP T

T EETEITT EPTTIrT hiaaanen basssrne wssannr T tebasarre IXTTLIT LTy L T T Y} YT T L L R LR T T T T R P A T PP Y] srsaua

Zespol spisowy: Osoba materialnie
odpowiedzialna

) s sennee e reeeerrer e nreres veeens
3) e es s
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Wzor nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta i Gminy Debrino

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzonej z polecenia ............ccevvvierenenvennaen.
............................................ wdniv.....eiinne 200 roku W polu spisowym.........coveenen
Przedmiotem kontroli byly:
1. Poprawnos¢ czynnosci zwigzanych z ustalaniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych
ilosci zinwentaryzowanych skladnikéw.
2. Poprawnos¢ oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz ujmowania ich na
odrebnym arkuszu.
3. Poprawnos¢ zabezpieczenia pomieszczen przed wlamaniem,
4. Terminowo$¢ pracy zespolow spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

Ad. 1. Dla sprawdzenia poprawnosci ustalania skladnikow majatkowych i wpisywania ich do
arkusza kontrolujacy sprawdzil ponownie w obecnosci spisujacych i materialnie
odpowiedzialnych nastepujace pozycje arkusza spisowego :

Lp. Numer Numer Ilos¢ Ilosé Réznica Uwagi
arkusza pozycji podana w ustalona w (+/-)
spisowego arkusza arkuszu czasie
kontroli
1 2 3 4 5 6 7

Ad. 2

podpis przewodniczacego N

podpis spisujacej

podpis osoby materialpie odpowiedzialnej
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Wzor nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta i Gminy Debrzno

PROTOKOL

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji:

1. Nadzief.......coocoevnnnveeerenn 200 roku dokonano inwentaryzacji droga weryfikaciji
nastepujacych aktywdw i pasywow:

Lp Symbol Nazwa Stan konta réznice
konta konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Whn Ma Wn Ma
2, Wyzej wymienione salda aktywOw 1 pasywow Na ......coeveccenrirecennacee 20........ roku uznaje sie

za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Integralna czes¢ protokotu stanowia notatki stuzbowe, na podstawie ktdrych sporzadzony
zostal powyzszy protokol.
4, Weryfikacji dokonat (y):

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

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

Skarbnik/ Gtowny Ksiggowy
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Wzor nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnef
dla Urzedu Miasta i Gminy Debrzno

PROTOKOL
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych w dniu
weryfikacji
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. PrZewOodniCZACY ..ovvevierrriiiirsiieissrrerrecraoscesrorrstessessessessnanns
2. CZEONEK vttt et e csna e
3. CZIONEK ..ot
na posiedzeniu w dniu .......c.cooveenen. 20........ roku dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno w dniach .......ccoooniiiiinnnnninnnnen stwierdza co
nastepujg:
1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikdw majatkowych wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazato roéznice inwentaryzacyjne ogolem:
a) Niedobory ...o.coveeereccconinsiennvennn 7t
b) nadwyzki .....cooiniiniiiiii zt
2. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala
cO nastepuje:
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory — nadwyzki nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione, i spisa¢ w cigzar kosztéw,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedziaine:

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

5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych
czynnosciach oraz iCh PrZyCZYNY ) . oovuiiiiieiiiri i it es e enaas

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




6. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotéw
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

7. Wnioski koncowe komisji inwentaryzacyjnej o ogélnym zasiggu
podpisy komisji inwentaryzacyjnef
przewodniczacy ......... Crerrresteanesesassertarsereesanenneanens

CZIONEK vt treerbereeseseenas

CZIONEK ..ovvvieeireiccecneeene ceerrorueannerneaes
Opinia Skarbnika.......... ceeerebenteheebese et e resanesenrene
Opinia Radcy prawnego ........ccccvveees

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy .........cccveveenn. ceeeearienes

21




Wiornr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dia Urzedu Miasta i Gminy Debrzno

PROTOKOL

z inwentaryzacji dla naleznosci i zobowiazan podatkowych przeprowadzonej droga weryfikacji:

. Nadzien..................... 20..... roku dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji salda

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji kont szczegétowych, na podstawie zestawienia danych

trwatym, stwierdzono nastepujace roznice:

L.p symbol konta nazwa konta rdznice

3. Stany zapisow z zestawienia zapisanego w formacie PDF, stanowiacego zalacznik
do niniejszego protokotuna ..................l 20..... roku uznaje sie za prawidlowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.
4, Integralna ¢zeé¢ protokotu stanowia takze notatki sluzbowe, na podstawie ktorych
sporzadzony zostal powyzszy protokél.
5. Weryfikacji dokonatl (y):

---------------------------------------------------------------

Glowny Ksiggowy
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza

Nr 139.431.2012

z dnia 25 lipca 2012 roku

INSTRUKCJA KASOWA

ustalajaca zasady gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno
oraz w jednostkach obslugiwanych

na podstawie zawartych umow.




Spis tresci

Rozdzial 1. POStANOWIENIA OBOINE .....ccvviirreeriieciirenvieiniteecriressstrs e sriassassernesrensesssssesbsssmestersssmansseassassssens 3
Rozdzial 2. POMIESZCZENTE KASY ..vevvvreiiririririiereiirieseriisrrias i saasbassesarabesssasssssesassssssrsssnressrssssasassrassnns 3
ROZAZIAT 3. KASJOE.uoireicriiirecrrecccrrsecrireareesresnsat s e e res s se e st sasebbasaa e ssmsss e sesbnsssasassnsssernsaaenerirssannies 3
Rozdzial 4. Ochrona i transport Srodkéw pieni€Znych ..........coovcveceviininimrernrc oo srer e 4
Rozdzial 5. GOSpodarka KaSOWa.......ceviiiririiceiriritresieeresrcrnesesseesinar s areseassbesessnesnesessnnsnsasssasnssnsiens 4
Rozdzial 6. DoKumentacia KASOWA.......covcvvrevrvimrmereeriermesnmrmsisirssivsersssnesmnssesnsisessnnsesnressessssressons sinsrans 5
Rozdzial 7. Zasady wypelniania drukéw kasowych ... 7
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Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne

1.

§1

Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania wartodci pienieznych.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152
poz. 1223 ze zm.),

2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. z 2005 roku
Nr 145, poz. 1221 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiadaé¢ ochrona wartoici pieni¢znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsi¢biorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
1998 roku Nr 129, poz. 858 ze zm.),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 1/2003 z dnia 15 stycznia
2003 roku, w sprawie szczegolowych zasad i trybu wymiany znakéw pieni¢znych,
ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem
platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP 2003 roku Nr 1,
poz. 1).

. Rozdzial 2. Pomieszezenie kasy

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczefistwo obrotu, a takze
umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

Kasa powinna by¢é wyposazona w szafe pancermna - stalowa do przechowywania §rodkow
pienigznych.

Pomieszczenie kasy winno byé wydzielone, wyposazone w okienko stuzace do wyplaty i
pobierania wptat gotdwkowych . Okienko winno by¢é wzmocnione a drzwi winny posiada¢
krate zamykang na dwie kiddki..

Budynek, w ktérym znajduje sie kasa winien byé wyposazony w sygnalizac)¢ alarmowa oraz
objety ochrong

Rozdzial 3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a)
b)
¢)
d)
e)

minimum wyksztalceniem srednim,

nienaganna opinia,

peina zdolnoscia do czynnosci prawnych,

praktyka w ksiegowosci finansowej lub wiedza w zakresie gospodarki kasowej,
nie byla karana z przestepstwa lub wykroczenia przeciw mieniu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera lub osoba wyznaczona na zastgpstwo kasjera winna
podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika jub
osoby upowaznionej przez niego.

4. Kasjer powinien dysponowaé aktualnym wykazem wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do

dyspozycji gotéwka i zatwierdzania dowoddw kasowych.




Rozdzial 4. Ochrona i transport srodkéw pieni¢znych

1.

2.

W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajace]
wlasciwg ochrone.

Burmistrz Miasta i Gminy, na wniosek Skarbnika oraz kazdy kierownik jednostki,
ktora obsluguje kasa Urzgedu na podstawie podpisanych uméw ustala wysokosé tzw.,
»pogotowia kasowego” co rocznie na dany rok budzetowy. _
Wysoko$¢ gotdwki stanowiacej ,,pogotowie kasowe” ustalana jest na dokonywanie
biezacych wydatkdw.

Transport srodkéw pienieznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

a) Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 10,000,00
zlotych moze by¢ wykonywany do banku przez kasjera, pieszo lub przy uzyciu
pojazdu.

b) Przy przenoszeniu wartosci pienigznych nalezy zachowaé nalezyte srodki
ostroznoscl.

¢) Transport wartosci pienigznych powyzej 10.000,00 do 120.000,00 winien
odbywa¢ sie przy uzyciu pojazdu Strazy Miejskiej w asyscie straznikéw Strazy
Miejskiej.

d) W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga by¢ rownoczesnie
transportowane inne ladunki, ani przewozone osoby postronne, ktére nie sa
pracownikami strazy i urzedu.

Rozdzial 5. Gospodarka kasowa

1.

W kasie moze znajdowac sie:

a) staly zapas gotowki na biezace wydatki tzw. ,, pogotowie kasowe”,

b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,

d) depozyty - weksle wystawcow,

Gotowka podjeta z rachunku biezacego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Niewykorzystana czg¢s§¢
gotowki pobrana z banku zwraca, sie na rachunek biezacy jednostki

Gotéwka podjeta z rachunku biezacego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw
a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia przez 3 dni robocze-. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do
wielkosci niezbednego zapasu.

Nie nalezy realizowac wydatkéw ze $rodkéw pochodzacych z biezacych wplywow do
kasy.

Gotéwka pochodzaca z wplat z tytulu podatkéw i oplat przyjmuje si¢ do godziny
13.30 odprowadza sie ja na koniec dnia do banku na rachunek biezacy jednostki.
Nadwyzka gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia pochodzaca z przyjetych
wplat ponad ustalong wysoko$¢ zapasu , pogotowia kasowego ,,  podlega
odprowadzeniu w dniu jej powstania.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane srodki od
dzialajacej przy jednostce kasie zapomogowo-pozyczkowej.

Gotéwka przechowywana w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie, ktéra depozyt
zlozyla lub osobie upowaznionej przez ta osobg.

Depozyty winny by¢ zaewidencjonowane w odrgbnym rejestrze depozytow.




9. Ewidencj¢ przyjetych depozytdéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta zawiera co najmniej
nast¢puiace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub wysokos$é gotowki,
¢) okreslenie jednostki, osoby m ktdrej depozyt dotyczy,
d) date i godzina przyjecia depozytu,
e) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu
f) podpis kasjera lub osoby zast¢pujacej kasjera
10. Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyplacaé¢ gotowki w przypadku, gdy kwota transakcji
przekracza 30.000,00 zlotych.

Rozdzial 6. Dokumentacja kasowa

I. Dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK”,
b) komputerowy dowod wplaty . KP”,
¢) kwitariusze dochodowe K — 103,
d) komputerowy dowdd wyplaty , KW
e) Reczny dowod wyplaty . KW, .
2. Dokumnienty zrodtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki.
b) dowody sprzedazy — faktury, rachunki,
¢) whnioskl o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
¢} rozliczenie delegacyi stuzbowej.
f) lista plac.
g) lista wyplat zasitkow,
h) listy wyplat podatku akeyzowego zawartego w oleju napgdowym.
i} rachunki umow: zlecenia, umowy o dzielo, itp.,
j) inne dopuszczone do obiegu i zaakceptowane przez Skarbnika 1 Gléwnego
ksiegowego
3. Dokumenty organizacyine kasy:
a) instrukeja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
¢} zakres czynnosci kasjera,
d) protokoly przejecia — przekazania kasy,
e) protokoly inwentaryzacyine

4. Przed przyjeciem it dokonaniem wyplaty gotowki Kasjer zobowigzany jest sprawdzié,
czy dowdd kasowy byt sprawdzony pod wzgledem formalno- rachunkowym i
zatwierdzony przez upowaznione osoby zgodnie z obiegiem dokumentow
obowigzujacym w jednostee. Ponadto winien sprawdzi¢. czy dany dokument nie
zawiera cech zawartych w § 5 Zarzgdzenia Burmistrza Nr 243/2008 z dnia 12




listopada 2008 r. w sprawie : Ustanowienia koordynatora ds. wspolpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej oraz wprowadzenia instrukcji
postepowania w zakresie zapohiegania przestepstwu — art. 249 Kodeksu karnego.

5. Zastgpezych dowodow wyplat gotdwki nie moze wystawié kasjer. Wystawia je
wylacznie Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

6. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na rozchodowym dowodzic kasowym.
Odbiorca kwituje odbidr poprzez zlozenie podpisu . Obowigzkowo wpisuje stownie
kwote jaka otrzymal. Nie dotyczy to zestawien zbiorczych , np. listy plac, wowczas
kazdy podpisuje tylko indywidualnie dotyczacg go kwote. Kasjer opisuje dokonanie
wyplaty zbiorczo.

7. Przy wyplacie gotéwki z kasy na dowodach takich jak: faktury, rachunki itp. Celem
udogodnienia zamieszeza si¢ pieczatke o tresci:

Kwituje odbidr kwoty .......coovivinnne,
Slownie ... e

8. Przy wyplacie gotdwki osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany do zazgdania
okazania dowodu osobistego fub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz
wpisaé na rozchodowym dokumencie kasowym dane wynikajace z tego dowodu ,
komu dokonano wyplaty.

9. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac- na jej prosbe moze podpisac
inna osoba { nie moze to by¢ kasjer) . stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyplaty osobie wymieniongj na rozchodowym dowodzie kasowym.

10. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawierad potwicrdzenie
wlasnorecznodci podpisu osoby wystawiajgeej upowaznienie, Potwierdzenie powinno
to byé dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad . zaklad pracy zatrudniajgey dana
osobe.

11. Dopuszcza si¢ mozliwosé zlozenia statych upowazniefi na pobieranie zasitkow,
wowezas kasjer przechowuje je w odrebnej teczee.

12, Raporty kasowe dotyczgce dokonanych wplat | wyptat kasowych sporzadza si¢ na
zakonficzenie kazdego dnia roboczego, w ktoérym dokonano operacji kasowej. Dotyczy
to takze depozytdw. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sq chronologicznie.

13. Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy
ustalaniu gotéwki w kasie i obcigza kasjera.

Nadwyzkq kasowg jest gotdwka w kasie, ktora zostala przyjgta bez udokumentowania
przychodowymi dowodami kasowymi. Nalezy ia odprowadzi¢ na rachunek biezacy
jednostki 1 zacwidencjonowaé na pozostate przychody operacyjne




Rozdzial 7. Zasady wypelniania drukow kasowych
Dowod wplaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:

a) Dowod wplaty — ,,KP” stosowany przy pomocy ewidencji komputerowej,

b) Kwitariusz przychodowy —

¢} Dowdd wyplaty ., KW ( druk poligraficzny) wypetniany r¢cznie stosowany przy
udokumentowane) wyplaty gotdwki , np. nadptata, mylnie wplacone srodki.

Dowody , Kwitariusz przychodowy ,, oraz druki ,,KW” s3 drukami $cistego zarachowania.
Dowod wplaty wypelnia kasjer przed dokonaniem przyjecia gotdwki do kasy . na dowodzie wplaty
gotowki winien pedaé nazwisko i imig wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote , oraz podpis kasjera.
Dowod wplaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal otrzymuje wplacajacy,

b) kopia dolaczana jest do raportu kasowego,
Na dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaconych,
kwoty wyrazonej cyframi, lub stownie. Poprawki dokonuje si¢ poprzez anulowanie dowodu wplaty i
wystawienie prawidlowego nowego dokumentu.
W przypadku zagubienia przez podatnika oryginatu dowodu wplaty nie wystawia si¢ duplikatu
dokumentu. Dopuszcza sig wystawienie zaswiadczenia o zaleganin badZ nie zaleganiu z platnoscia,

Dowéd wyplaty ,, KW ,, — Kasa wyplaci

Dowdéd wyplaty ,, KW” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania i stanowi
dowdd zastepezy stuzacy udokumentowaniu wyplaty gotowki z kasy. Dowéd ,,KW” stosuje
sie, gdy nie mozna udokumentowaé dokonanie wydatku Zrédtowymi dokumentami, np.
pobranie wynagrodzenie po terminie platnosci, zwrot nadplaty.

Na dowodzie wyplaty nie mozna dokonywad zadnych skreslen ani poprawek kwot wyplaconych,
kwoty wyrazonej cyframi, lub slownie, Poprawki dokonuje si¢ poprzez anulowanie dowodu wyplaty i
wystawienie prawidlowego-nowego dokumentu.

Dokument ,, KW” podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona -kontrola wstepna a zatwierdza do
wyplaty Burmistrz lub osoba upowazniona.

Bankowy Dowod Wplaty
Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania odprowadzenia srodkdéw finansowych do
banku na rachunek biezacy Urzedu. Dokument sporzadza kasjer na koniec kazdego dnia
roboczego lub w przypadku depozytéw w dzien dokonania obrotu gotowkowego.
Bankowy dowdd wplaty sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

a) oryginal pozostaje w banku

b) kopia pierwsza II jest obowiazkowo zataczana do raportu kasowego,

c) kopia druga Il zataczana jest przez bank pod wyciag bankowy.




Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
dokonanych wplat i wyptat przez kasjera w danym dniu. Wypelniany jest na biezaco

w porzadku chronologicznym. Raport kasowy dotyczacy wplat i wyplat dokonywanych w
ramach planéw finansowych , czyli rachunkéw gtéwnych prowadzony przy uzyciu systemu
komputerowego dopuszczonego Zarzadzeniem Burmistrza do obstugi finansowo- ksiegowej.
Systemem komputerowym prowadzony jest takze raport kasowy dotyczacy obrotow
depozytowych.

Raporty kasowe dotyczace obrotdéw w ramach Funduszy Socjalnych prowadzone sa recznie.
Rgczne prowadzenie raportéw kasowych odbywa sie na drukach akcydensowych. Druki
akcydensowe uzywane jako ,,Raport kasowy” winny spetnia¢ wszystkie wymogi
przewidziane przepisami prawa.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego i
wypelniania dowodéw wplaty i wyptlaty okresla instrukcja do stosowania programu
komputerowego dopuszczonego do uzytku przez Burmistrza w jednostce.

Czeki gotowkowe

Czeki gotowkowe sa drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowane po pobraniu z banku.
Wypelnia si¢ je zgodnie z obowiazujaca numeracja , w tej mierze z przepisami prawa
bankowego . Czek jest podpisywany zgodnie z karta wzoréw podpiséw zlozong w banky
obshugujacym jednostke.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych , dowody wplaty, dowody wyplaty przechowuje si¢ w
pomieszczeniu kasowym przez okres czterech lat po zakoficzeniu roku obrotowego. Nastepnie
druki wraz zataczonymi dowodami przekazuje sie do przyzakladowego archiwum , gdzie
przechowywane sg przez okres 1 roku po zakoniczeniu roku obrotowego.

Rozdzial 8. Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego
znaku pieni¢Znego.

W przypadku wplaty gotowki 1 otrzymania fatszywego znaku pienig¢znego, kasjer
postepuje nastgpujaco:
1. wreczony znak pieni¢zny co do ktérego powzial podejrzenia, ze jest falszywy,
zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,
2. sporzadza protokol w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastgpujace dane:
a) numer protokotu, date oraz migjsce sporzadnia,
b) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktdrej wplacono sfalszowany znak
pieni¢zny,
¢) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajace) sfalszowany znak
pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz




stanowiska sluzbowego osoby reprezentujacej ta jednostke, zas w
przypadku osoby fizycznej tylko dane jak wyzej i numer i serie dowodu
osobistego.

d) Wartos¢ nominalng i datg zatrzymanego znaku pienig¢znego i
dodatkowo ( dotyczy banknotu ) numer i serig.

3. Protokol sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba
przedstawiajaca sfalszowany znak pieni¢Zny oraz kasjer z podaniem numeru
1 serii dowodu osobistego i powiadamia kierownika jednostki.

4. Numeracj¢ protokoléw rozpoczyna si¢ od liczby 1.

5. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub
budzacego watpliwosei co do autentycznosci i w razie niemozliwosci ustalenia,
przez kogo zostal wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i pokryé
réznice.

O zatrzymaniu powiadomi¢ kierownika jednostki i sporzadzi¢ protokél w
dwoch egzemplarzach.

6. Spisany protokél podlega:

a) Whpisaniu do ksigzki protokotéw nadajac numeracje,

b) Jedna kopi¢ wrecza sig osobie przedstawiajacej sfalszowany znak
pienigzny,

¢) Jedna kopia pozostaje w Kkasie.

7. Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do
wystawienia dowodu wplaty.

Rozdzial 9, Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe przez Skarbnika lub osobg przez niego
upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia raportu kasowego oraz
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika ksiggowosci budzetowe;j 1 jest
zatwierdzany przez kierownika jednostki.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenia Skarbnika. Fakt dokonywania
kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem wedlug wzoru Nr 1.

4. Na koniec roku obrotowego dokonuje si¢ inwentaryzacje kasy zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna obowiazujaca w urzedzie,

5. Kazdorazowo w momencie powierzenia prowadzenia kasy innemu upowaznionemu
pracownikowi nalezy sporzadzié¢ protokét przekazania kasy i drukdw scistego
zarachowania zgodnie z wzorem Nr 1
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Wzor Nr 1
do Zalacznika Nr 2 Zarzadzenia Burmistrza
Nr

z dnia 25 lipca 2012 1.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

W dniu.....ecescerionnes przeprowadzono kontrol¢ kasy z tytulu przekazania w obecnosci:

Zdajacy

Przyjmujacy

Komisja

Pogotowie kasowe do Konta ......cccovivevner vrvirnenncnnnns Kwota .cuvveesneenes
Pogotowie kasowe do Konta ......ccovvvuveens vonvnnnninnnnns Kwota ....vcveenese
1.Gotéwka
2.Ksigzeczki czekéw gotéwkowych do konta
3. Ksigzeczki czekéw gotowkowych do konta
Stan drukéw Scislego zarachowania w kasie:

-kwestionariusz przychodowy: ilos¢ rzeczywista...............

ilos¢ ewidencyjna.....ceeneas

réznica
~dowod wyplaty: ilosé rzeczywista
iloé¢ ewidencyjna
réznica
-magazyn wyda: ilo$¢ rzeczywista
ilo§¢ ewidencyjna
réinica
-magazyn przyjmie: ilosé rzeczywista
ilo§¢é ewidencyjna
réznica
-karta drogowa: ilos¢ rzeczywista
ilo$¢ ewidencyjna
FOZNICA . ccriersirsnrserssseressrssnassansreerersonsosesse
-arkusz spisu z natuary: ilo$¢ rzeczywista
ilo$¢ ewidencyjna
réznica
-karta drogowa SM 101-szkoly:ilo$¢ rzeczywista..........
ilo§é ewidencyjna........

réinica

Specyfikacja gotowki:
BU

RZ

ak



Zdajacy kase

- Przyjmujacy kase

Komisja

BU R’EA) RZ
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